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Introduccién

Conforme a las tareas de fiscalizacion que se practican al Instituto Electoral
de la Ciudad de México, previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas
de la Ciudad de México, el Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México y el Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad
de México, la Contraloria Interna tiene entre sus facultades la de revisar y evaluar
a las unidades administrativas que lo conforman, pronunciandose respecto
de la aplicacion de los recursos publicos, ingreso, gasto y operaciones concluidas.
La presente Guia se desarroll6 derivado de un proceso de modernizacion,
resultado del analisis, adecuacidén, enriquecimiento Yy reestructuracion
del “Procedimiento para elaborar Dictamen Técnico de Auditoria”.

Asimismo, como dérgano con autonomia técnica y de gestion es responsable
de rendir al Consejo General, por medio de su Presidencia, informes trimestrales
y anuales sobre, entre otros aspectos, el resultado de la fiscalizacion, el seguimiento
de recomendaciones preventiva y correctivas y, en su caso, la promocion
de responsabilidades sobre las acciones que se deriven de irregularidades
detectadas durante las auditorias y revisiones especiales, con objeto de que se
determinen las responsabilidades a que haya lugar.

Objetivo

Establecer directrices para el seguimiento, registro y control de las recomendaciones
preventivas y correctivas; asi como para la emision, integracion, tramite,
seguimiento y autorizacién del Dictamen Técnico de Auditoria, que deriven
de las auditorias y revisiones especiales practicadas por el 6rgano interno
de control.

Alcance y definiciones

El presente documento es de observancia obligatoria para las personas adscritas
a la Contraloria Interna, en particular, las de la Subcontraloria de Auditoria,
Control y Evaluacién y estara a disposicion de todo el personal del érgano
autbnomo y de la ciudadania, ya que sera publicado en el apartado de
transparencia de la pagina electrénica oficial.

Para efectos de esta Guia, se entendera por:

Cédula Analitica: Documento complementario del Dictamen Técnico de Auditoria,
en el que se consignan calculos y operaciones aritméticas para determinar
el importe de las irregularidades descritas en el documento.

Cddigo: Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad
de México.
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Contraloria Interna: Contraloria Interna del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Dano: pérdida o menoscabo en el patrimonio del IECM por la falta de cumplimiento
de una obligacion.

Departamento de Auditoria: Jefatura de Departamento de Auditoria.

Departamento de Seguimiento: Jefatura de Departamento de Seguimiento
de Auditorias.

Faltas administrativas: Actos u omisiones de personas servidoras publicas en el
ejercicio de sus funciones que contravengan disposiciones normativas.

IECM: Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Perjuicio: Detrimento patrimonial que debe ser indemnizado por quien lo causa.
PIA: Programa Interno de Auditoria.
Subcontraloria: Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.
Subdireccion: Subdireccion de Auditoria.

Marco Legal

Del marco juridico que sustenta el quehacer cotidiano de la Contraloria Interna
del IECM, destacan por su importancia y relacién con el presente documento,
los que a continuacion se indican:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de la Ciudad de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados
de la Ciudad de México.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México.

Caodigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
Responsabilidades

Conforme al marco normativo aplicable, las personas adscritas a la Subcontraloria
deberan realizar actividades enfocadas en atender las acciones derivadas de las
auditorias, por lo que, en relacion con el seguimiento de las recomendaciones
preventivas o correctivas, asi como en la emision del Dictamen Técnico de Auditoria,
dentro del ambito de su competencia, observaran lo siguiente:

1. Asegurar la autonomia técnica y de gestion de la Contraloria Interna, asi como
la objetividad e imparcialidad en el seguimiento de recomendaciones y promocion
de responsabilidades por acciones u omisiones de las personas adscritas
a las unidades administrativas auditadas.
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2. Instrumentar un medio de control y seguimiento sobre los plazos otorgados
para la atencidn y seguimiento de las observaciones y recomendaciones
emitidas por el 6rgano interno de control, verificando que las personas adscritas
a la Subcontraloria que intervengan en el proceso se sujeten a los plazos
establecidos en la presente Guia.

3. Implementar un programa calendarizado de elaboracion de los dictamenes
técnicos de auditoria, a fin de disponer de un control sobre la emision y remision
de los documentos.

Politicas y Actividades Generales

Los procesos de seguimiento de las acciones derivadas de las auditorias
iniciaran con la emision del formato “Resumen de Resultados de Auditoria”
(Anexo 1), mediante el cual, el Departamento de Auditoria hara del conocimiento
del Departamento de Seguimiento de Auditorias aquellos resultados en los que
se realizaron hallazgos relevantes que generaron recomendaciones correctivas
o preventivas, asi como los que, desde la perspectiva del Departamento
de Auditoria, sean vinculantes a conductas de las personas servidoras publicas
y particulares que pudieran constituir potenciales responsabilidades administrativas.

Por lo anterior, una vez notificado el Informe de Resultados de Auditoria
a las personas titulares de la Presidencia del Consejo General y de la unidad
administrativa auditada, los Departamentos de Auditoria y de Seguimiento
de Auditorias, en un plazo que no debera exceder los diez dias habiles, deberan
llevar a cabo acciones de colaboracion y coordinacidn para que el Departamento
de Seguimiento de Auditorias disponga de la informacién y documentacion
necesaria, con caracteristicas de evidencia suficiente y adecuada, conforme
los subapartados “Evidencia de Auditoria”, “Papeles de Trabajo” y “Cédulas
de Auditoria” de la “Guia para realizar Auditorias”.

Recomendaciones
Recomendaciones correctivas y preventivas

Como resultado de sus tareas de fiscalizacion, la Subcontraloria formula
observaciones y recomendaciones correctivas o preventivas que considera
necesarias, las cuales fungen como sugerencias para solventar las causas que
originaron las mismas, asi como para evitar su recurrencia entre las unidades
administrativas auditadas, para lo cual, otorgara un plazo maximo de atencion
de 30 dias habiles. Cabe sehalar que se podra solicitar una ampliacién en el
plazo, siempre y cuando se solicite antes de concluir el periodo inicialmente
sefalado.

Una vez concluido el plazo de atencion, las unidades administrativas auditadas
deberan proporcionar informacion y documentacion que acredite la atencién
a las observaciones y recomendaciones, por lo que a partir de su recepcion inicia
el seguimiento.
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Clasificacion de las Recomendaciones

Con base en las deficiencias detectadas, las recomendaciones emitidas
a las unidades administrativas auditadas se agruparan conforme a los criterios
siguientes:

1. Incumplimiento en el ejercicio del gasto. Se refiere a erogaciones mayores
0 menores que las presupuestadas, a la realizacion de adecuaciones o traspasos
presupuestales no autorizadas o a la aplicacion de recursos para fines distintos
a los previstos originalmente.

2. Falta de documentacion justificativa o comprobatoria del presupuesto
devengado. Corresponde a los casos en que no se cuenta con documentos
legales que generan una obligacion de pago o que demuestren la entrega
de las sumas de dinero correspondientes; o la falta de evidencia de que los
bienes y servicios se entregaron en la cantidad, calidad y especie convenidas.

3. Incumplimiento de la normatividad interna aplicable. Se refiere a que,
en el desempefo de las actividades no se alinearon a los mecanismos de
control y supervision establecidos en los manuales, procedimientos y demas
normatividad interna.

4. Falta de normatividad. Cuando las actividades no estan reguladas por manuales
o procedimientos especificos ni, en su caso, por documentos normativos
o éstos no estan actualizados.

5. Debilidad en el control interno. Deficiencia que se presenta cuando no se
dispone de medidas de control o supervisién suficientes para la correcta
ejecucion de las actividades ni para la planeacién y registro de las operaciones
(contables y presupuestales).

6. Incumplimiento de la normatividad. Cuando no se cumplieron disposiciones
legales o normativas aplicables al ambito de actuacion respectivo o, en su caso,
qgue generaron normatividad interna que contradice las disposiciones legales.

7. Eventualidades o contingencias. Corresponde a cuando no se emprendieron
acciones adecuadas u oportunas para atender de manera fundamentada
una eventualidad en su operacién o no se le dio seguimiento.

Seguimiento

El Seguimiento es la actividad mediante la cual el Departamento de Seguimiento
de Auditorias evalua las acciones realizadas por las unidades administrativas
auditadas para atender las recomendaciones preventivas o correctivas, a fin
de atender las problematicas determinadas en las revisiones.

Conforme la informacion y documentacién proporcionada se debera determinar
la situacioén o estatus de las recomendaciones conforme los criterios siguientes:

Atendidas: Cuando se determine que se cuenta con evidencia suficiente
y adecuada de las medidas, acciones 0 mecanismos de control implementados
por las unidades administrativas auditadas para evitar la recurrencia de las
observaciones formuladas.
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Para el caso de recomendaciones consideradas como atendidas, se plantea tomar
en consideracion los elementos de valoracion siguientes:

Concepto de la recomendacion

Elemento de valoracion
para su atencién

Recomendaciones relacionadas con la
emision o actualizaciéon de manuales,
procedimientos, entre otros y su envio
a aprobacion

Recomendaciones vinculadas a normas
legales o administrativas que ya no se
encuentra vigente

Recomendaciones relacionadas con
la implementacion de mecanismos
de control o medidas para asegurar
la regularizacion de actividades,
el resguardo de documentacion
o la generacion de informes
trimestrales, semestrales o anuales

Recomendaciones que requieran
valoracion técnica o juridica en los
alcances del texto por no quedar
identificado claramente el fondo de
estas

La actualizacion y aprobacion de
documentos normativos no siempre
depende de las unidades administrativas
auditadas, por lo que se sugiere
considerar la recomendacién como
atendida cuando se acredite haber
elaborado dichos documentos
y que se hayan enviado a los 6rganos
de direccion y decision facultados
para tal fin

Se sugiere iniciar el procedimiento
relativo a la atencion por imposible
cumplimiento

Se sugiere considerarlas como
atendidas una vez que se acredite
documentalmente que se han girado
instrucciones especificas hacia las
areas responsables de la regularizar
los procesos o actividades, indicados
en el cuerpo de la recomendacion

Realizar reunion de seguimiento
con la unidad administrativa auditada
a fin de delimitar el alcance de la
recomendacion y dar a conocer
la documentacion o informacion
que atendera la observacion

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Es preciso sefalar que, debera vigilarse el alcance del texto de cada
recomendacion, a fin de evitar incurrir en imprecisiones u omisiones respecto

a su cumplimiento.

Para aquellas recomendaciones correctivas o preventivas, consideradas como
atendidas, que procedan de un resultado del cual se derive una potencial
promociéon de acciones o hayan sido clasificadas como atendidas por imposible
cumplimiento, se anotara tanto en la columna de “Evaluacion y Situacion Actual”
de la Cédula de Seguimiento correspondiente como en el oficio de atencién
respectivo, segun corresponda, las leyendas siguientes:
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a) Para el caso de recomendaciones atendidas:

“La(s) recomendacion(es) se considera(n) atendida(s); no obstante, la Contraloria
Interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México se reserva la facultad
de constatar, en cualquier momento y por los medios que considere idéneos,
su debida observancia.”

b) Para el caso de una recomendacion vinculada a un dictamen técnico de auditoria:

“La atencién de la(s) recomendacion(es) sefialada(s) no implica la liberacion
de las responsabilidades que, en su caso, pudieran resultar a cargo de las
personas servidoras publicas por las irregularidades detectadas y contenidas
en los resultados de auditoria.”

“La(s) recomendacion(es) se considera(n) atendida(s); no obstante, la Contraloria
Interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México se reserva la facultad
de constatar, en cualquier momento y por los medios que considere idoneos,
su debida observancia.”

c) Para el caso de recomendaciones consideradas como de imposible
cumplimiento:

“El imposible cumplimiento de la(s) recomendacion(es) sefialada(s) no implica
la liberacidn de las responsabilidades que, en su caso, pudieran resultar
a cargo de las personas servidoras publicas por las irregularidades detectadas
y contenidas en los resultados de auditoria.”

“La(s) recomendacion(es) se considera(n) atendida(s); no obstante, la Contraloria
Interna del Instituto Electoral de la Ciudad de México se reserva la facultad
de constatar, en cualquier momento y por los medios que considere idoneos,
la adecuada determinacién.”

Parcialmente atendidas: Cuando la unidad administrativa auditada haya realizado
acciones tendentes a atender las recomendaciones correctivas o preventivas
formuladas y, de su evaluacién, se haya determinado que no aportan elementos
suficientes para atenderlas.

Pendientes de atencion: Aquellas recomendaciones que no han sido atendidas
y se encuentran dentro de la fecha compromiso establecida.

Atendidas por imposible cumplimiento: Cuando las recomendaciones correctivas
o preventivas formuladas, relacionadas con procesos o actividades que, durante
el seguimiento, se hayan extinguido, incluyendo actividades o funciones que dieron
origen a la observacion o recomendacién y ya no existan o ya no sea realizadas
por alguna otra unidad administrativa o, en su caso, haya sido abrogada, derogada
o modificada, tanto legal como administrativamente.

Asimismo, se deberan tomar en cuenta los elementos de valoracion siguientes:

a) Que la unidad administrativa auditada comunique por escrito, las razones
por las que no podra dar atencion a las recomendaciones correctivas
o preventivas, ademas de compartir la informacion y documentacion
que sustente su dicho.
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b) Que en la valoracion por parte del Departamento de Seguimiento de Auditorias
de la informacion y documentacion presentada por las unidades administrativas
auditadas se determine la viabilidad y procedencia de la determinacién, para
lo cual se debera integrar un expediente con la documentacion e informacion
que la respalde y que, al menos, incluira los proyectos de la documentacion
siguiente:

¢ Oficio de atencién de las recomendaciones por imposible cumplimiento, junto
con la informacion y documentacion presentada por la unidad administrativa
auditada, en atencién a la recomendacion, la cual debera ser legible.

e Cédula de Seguimiento, en la que se determiné el imposible cumplimiento
de la recomendacion.

¢) Que la Subdireccion constate que la informacién y documentacion presentada
en el expediente respalde la clasificacion otorgada y que esta cumpla con los
criterios ya sefalados.

Si durante el proceso de analisis se determina que no existen elementos
suficientes para otorgar la clasificacion de atendida por imposible cumplimiento
se debera de comunicar de manera oficial a la unidad administrativa auditada,
a fin de que dé atencion a la recomendacion formulada. En todos los casos, sera
necesario indicar los criterios y la evidencia que sirvid de base para determinar
la clasificacion correspondiente.

Actividades para la elaboracion de la Cédula de Seguimiento

La Cédula de Seguimiento (Anexo 2) es el resultado de la evaluacion por parte
de la Subcontraloria a la informacion y documentacion proporcionada por las
unidades administrativas auditadas en la cual se da a conocer el grado de atencion
a las recomendaciones correctivas o preventivas.

Si de la evaluacion, el Departamento de Seguimiento de Auditorias considera
que no se aportaron los elementos suficientes para dar por atendida alguna
recomendacion, podran efectuar reuniones de trabajo o, en su caso, solicitar
documentacion adicional, a fin de hacer las aclaraciones procedentes
e indicar los requerimientos especificos de informacién o documentacion, por lo
que deberan llevar a cabo las actividades siguientes:

Num. | Actividad Area responsable Documento
empleado
1 Una vez concluido el plazo Unidad administrativa | Oficio de
para la atencién remite auditada respuesta
informacion y documentacion para atender las
¢ Previamente solicita ampliacion recomendaciones
de plazo?

Si, se evalua la peticidn

y se notifica sobre la ampliacién
del plazo o no

No, se continua en la siguiente
actividad
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Num. | Actividad Area responsable Documento
empleado
2 Elabora “Cédula de Seguimiento” | Departamento Cédula de
con base en la documentaciéon | de Seguimiento Seguimiento
presentada y envia a la Subdireccion | de Auditorias
con el estatus propuesto
3 Recibe Cédula de Seguimiento Subdireccion Cédula

y evalua la procedencia
de la propuesta de atencion
0 seguimiento
¢ Requiere modificaciones?
Si, continua en la siguiente
actividad
No, pasa a la actividad 6

de Seguimiento

4 Remite Cédula de Seguimiento
con comentarios al Departamento
de Seguimiento de Auditorias
para que efectue

las modificaciones

Subdireccion

Cédula
de Seguimiento

5 Recibe y efectua modificaciones
a la Cédula de Seguimiento
y remite nuevamente

Departamento
de Seguimiento
de Auditorias

Cédula
de Seguimiento

a validacion
6 Recibe Cédula de Seguimiento Subdireccion Cédula
modificada de Seguimiento
¢ Las modificaciones fueron
atendidas?

Si, pasa a la siguiente actividad
No, regresa a la actividad 3

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

7 Envia Cédula de Seguimiento
a la persona titular de la
Subcontraloria para su visto
bueno

Subdireccion

Cédula
de Seguimiento

8 Recibe Cédula de Seguimiento,
revisay, en su caso, otorga visto
bueno para que sea enviada
al titular de la Contraloria Interna
¢ Existen observaciones?
Si, continua con la siguiente
actividad
No, contintia en la actividad 12

Subcontraloria

Cédula
de Seguimiento
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Num. | Actividad Area responsable Documento
empleado
9 Envia a la Subdireccion Subcontraloria Cédula
modificaciones y comentarios de Seguimiento
a las Cédula de Seguimiento
10 | Atiende comentarios y remite Subdireccion Cédula
Cédula de Seguimiento de Seguimiento
a la Subcontraloria
11 | Envia Cédula de Seguimiento Subcontraloria Cédula
al Titular de la Contraloria de Seguimiento
Interna para su autorizacion Oficio de atencién
junto con el proyecto de oficio 0 seguimiento
de atencidn o seguimiento
12 | Recibe Cédula de Seguimiento, | Contraloria Interna Cédula
aprueba su estatus y, en su de Seguimiento
caso, firma oficio de atencion Oficio de atencidn
o seguimiento, a fin de remitirlo 0 seguimiento
al area correspondiente
¢ Existen observaciones?
Si, continda con la siguiente
actividad
No, continua en la actividad 15
13 | Envia a la Subcontraloria las Contraloria Interna Cédula
modificaciones y comentarios de Seguimiento
a la Cédula de Seguimiento Oficio de atencion
o al oficio 0 seguimiento
14 | Se atienden modificaciones Subcontraloria Cédula
y comentarios y se reenvian de Seguimiento
documentos Oficio de atencién
0 seguimiento
15 | Recibe documentos, autoriza Contraloria Interna Cédula
y firma oficio de situacion de las de Seguimiento
recomendaciones, ya sea para Oficio de atencion
notificar la atencion o el nuevo 0 seguimiento
plazo para seguimiento
16 | Notifica oficio y archiva Departamento Cédula
acuse junto con la Cédula de Seguimiento de Seguimiento
de Seguimiento de Auditorias Oficio de atencion
0 seguimiento
Fin
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Oficio de Notificacion de la Situacion de las Recomendaciones

El Oficio de Notificacion de la Situacion de las Recomendaciones (Anexo 3)
es el documento mediante el cual la Contraloria Interna da a conocer las unidades
administrativas auditadas, la situacion o estatus actual de las recomendaciones
derivadas de las tareas de fiscalizacion.

Control de gestion del seguimiento de recomendaciones

La persona titular de la Subcontraloria debera implementar el formato “Gestion
Interna del Seguimiento de Recomendaciones” (Anexo 4), a fin de contar con
informacion actualizada de manera mensual sobre las acciones de seguimiento
por parte el Departamento de Seguimiento de Auditorias, con la supervision
de la Subdireccion y, con ello, estar en condiciones de remitir e informar
sobre las actividades tanto a la persona titular de la Contraloria Interna como
a la de la Presidencia del Consejo General.

Al quinto dia habil de cada mes, el Departamento de Seguimiento de Auditorias,
mediante el formato “Gestion Interna del Seguimiento de Recomendaciones”,
informara a la Subcontraloria sobre la situacion que guarden las recomendaciones,
asi como las acciones realizadas y aquellas previstas para atender las que
al ultimo dia habil de cada mes se encuentren pendientes; y debera catalogar
dichas recomendaciones de acuerdo con las siguientes claves de seguimiento:

1. La unidad administrativa auditada solicité prérroga para atender el Oficio
de notificacion del Informe de Resultados de Auditoria.

2. La unidad administrativa no atendié el Oficio de notificacion del Informe
de Resultados de Auditoria.

3. Se elabordé el Oficio Recordatorio del Oficio de notificacion del Informe
de Resultados de Auditoria.

4. En respuesta al Oficio de notificacion del Informe de Resultados de Auditoria,
se recibié informacion, la cual se encuentra en proceso de analisis.

5. Lainformacién remitida no es suficiente o no guarda relacién con la recomendacion,
por lo que se solicitd o se solicitara nuevamente la informacion.

Se elaboro solicitud de informacion y documentacion complementarias.

7. Se elabord recordatorio de la solicitud de informacion y documentacion
complementarias, debido a que no se atendié el requerimiento.

8. Se recibid informacion adicional, la cual se encuentra en proceso de analisis.
9. Se efectud reunion de trabajo con la unidad administrativa auditada.
10.Se concluyo el analisis y se elaborara la cédula de seguimiento.

11.La cédula de seguimiento esta en proceso de evaluacion de la persona titular
de la Subcontraloria.

12.Se considera atendida por imposible cumplimiento.
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Cuando el Departamento de Seguimiento de Auditorias inicie el proceso de revision
de la informacion que remitan las unidades administrativas auditadas en respuesta
al Oficio de notificacion del Informe de Resultados de Auditoria, en el formato
“Gestion Interna del Seguimiento de Recomendaciones”, sélo se podra reportar
durante dos ocasiones consecutivas las recomendaciones con el estatus numero
4, luego de ello, ninguna recomendacion debera permanecer en esta situacion,
por lo que se debera generar la Cédula de Seguimiento.

En caso de que la clave de seguimiento se repita de un mes a otro, se agregara
una nota que indique claramente las causas que originaron la inactividad respecto
al mes anterior, por lo que, una vez vencido el plazo de atencidn previsto para
el seguimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas emitas
por el érgano interno de control, el Departamento de Seguimiento de Auditorias
debera disponer de los controles necesarios para el adecuado seguimiento
de las recomendaciones emitidas.

Promocién de Acciones
Dictamen Técnico de Auditoria

La Contraloria Interna esta facultada para sancionar administrativamente acciones
que se deriven de las irregularidades detectadas como resultado de la practica
de las auditorias, revisiones especiales, visitas e inspecciones que realice
a las unidades administrativas que conforman el IECM, con objeto de determinar
las responsabilidades a que haya lugar.

El dictamen técnico de auditoria es el documento que emite la Subcontraloria
para comunicar la existencia de presuntas irregularidades de caracter administrativo,
contable, legal o de cualquier otra naturaleza, con la finalidad de que, en el ambito
de su competencia, la Autoridad Investigadora inicie las actuaciones fundadas
y motivadas, respecto de las conductas de las personas servidoras publicas
y particulares que pudieran constituir potenciales responsabilidades
administrativas y se determine lo que conforme a derecho proceda.

Irregularidades u Observaciones sujetas a Promocién de Acciones

La elaboracién del Dictamen Técnico de auditoria se resolvera cuando al término
de las auditorias o0 en el analisis de las revisiones especiales, se determinen
hallazgos relevantes o la existencia de faltas administrativas o presuntas
responsabilidades de servidores publicos del IECM vy, en su caso, cuando
las unidades administrativas auditadas no aporten informacién y documentacion
suficiente y adecuada que permita atenderlas, transcurrido el plazo establecido
para su atencion.

El soporte documental del dictamen se constituye en un Expediente Técnico,
por lo que su integracién debera ser acorde con el tipo de irregularidad
que se promueve; es decir, debera contar con la documentacion que respalde
la determinacién y que, en original o copia certificada por la persona servidora
publica del IECM facultada para ello, acredite la existencia de las irregularidades
contenidas en el Dictamen Técnico de Auditoria.
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Es importante destacar que, de acuerdo con los plazos previstos por la Ley
de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, cuando
las irregularidades detectadas en las auditorias, revisiones especiales, visitas,
inspecciones, evaluaciones y diligencias se encuentren en riesgo de prescribir,
la Subcontraloria llevara a cabo acciones inmediatas para remitir a la
Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades, el formato “Reporte de
Irregularidades por Riesgo de Prescripcion de la Responsabilidad Administrativa”
(Anexo 5), mediante el cual se comunicara la irregularidad detectada y su fecha
probable de prescripcion, ademas de integrar un expediente técnico.

Asimismo, si las unidades administrativas auditadas presentaran informacion
o documentacion relacionada con la irregularidad u observacion objeto de la
promocién de responsabilidades, entre el plazo para elaborar el Dictamen
Técnico de Auditoria y el de atencién de las recomendaciones preventivas
o correctivas; es decir, después de la confronta de resultados, deberan ser
analizadas y valoradas al momento de la emision del Dictamen Técnico
de Auditoria respectivo.

Emision del Dictamen Técnico de Auditoria

1. Mediante el formato “Memorandum” (Anexo 6), la Subcontraloria debera instruir
al Departamento de Seguimiento de Auditorias la emision del Dictamen
Técnico de Auditoria, toda vez que, en los resultados de auditorias, revisiones
especiales, visitas, inspecciones, evaluaciones y diligencias se determinaron
hallazgos relevantes o debido a que las unidades administrativas no aportaron
informacion y/o documentacion suficiente y adecuada para atenderlos.

2. El Departamento de Seguimiento de Auditorias debera calendarizar (Anexo 7)
las actividades y enviarlas a la Subdireccion, a fin de compartir la planificacion
y desarrollo de los trabajos. Asimismo, sera el area responsable de los datos
y cifras incluidos en el Dictamen Técnico de Auditoria.

3. Para elaborar el proyecto de Dictamen Técnico de Auditoria, junto con la
integracion de la evidencia en el Expediente Técnico, el Departamento
de Seguimiento de Auditorias dispondra de un plazo de 60 dias habiles.
En dicho proyecto, debera desarrollar los argumentos que aseguren
la exposicion clara y detallada de los elementos siguientes:

a) Ademas de los atributos de las observaciones relativos al criterio, condicion,
causa y efecto, descritos en el subapartado “Atributos de las Observaciones
y Resultados de Auditoria”, de la “Guia para realizar Auditorias”, que las
irregularidades que se dictaminan describan con énfasis el modo, tiempo
y lugar, pues ello contribuye a identificar cuando, como y dénde
se materializaron, conforme lo siguiente:

¢ Modo. Referencia la forma o manera se llevd a cabo la accidn u omision.
e Tiempo. Alude al momento en que ocurrio la accion u omision.

e Lugar. Manifestacién sobre donde se realizé la accion u omision.
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b) Que la irregularidad se encuentre sustentada con evidencia de auditoria

d)

suficiente y adecuada, asegurando que la documentacién que soporta
la irregularidad se encuentre reconocida por las personas servidoras
publicas involucradas o, en su caso, con su firma electrénica.

En su caso, la determinacién del monto por dafios o perjuicios ocasionados
con las irregularidades al patrimonio del IECM. En el supuesto de que
el Departamento de Seguimiento de Auditorias no esté en la posibilidad
de determinarlo, bajo su responsabilidad debera precisar en el Dictamen
Técnico de Auditoria las causas justificadas.

Si se determina la existencia de dafios o perjuicios el Departamento
de Seguimiento de Auditorias en coordinacién con el Departamento
de Auditoria elaboraran sin excepcién la cédula analitica, la cual debera
ser integrada en original y con firmas autoégrafas al Expediente Técnico;
dicha cédula consignara el importe de las irregularidades cuantificables
en dinero y, en su caso, el monto de los impuestos.

Las disposiciones juridicas y administrativas que se infringieron una vez
materializada la irregularidad, tales como leyes, reglamentos, reglas, normas,
entre otras, asi como aquellas disposiciones de caracter interno del IECM
incumplidas, las cuales pueden comprender, entre otras, el Manual
de Organizacion y Funcionamiento, guias, manuales de procedimientos,
lineamientos, entre otros, los cuales estuvieron vigentes y hechos
del conocimiento de las personas a través de su publicacion.

Dichas disposiciones deberan delimitar los objetivos o funciones que se
atribuyen a las personas servidoras publicas involucradas, asi como
su vinculacién con la irregularidad, precisando los actos u omisiones.

El analisis técnico-juridico de la evidencia de auditoria, asi como
la evaluacion de los argumentos y documentos de la unidad administrativa
auditada, presentados en la confronta de resultados, asi como demas
documentacion solicitada por la Contraloria Interna, con base en los
cuales se determina que las irregularidades no han sido desvirtuadas.

4. El Dictamen Técnico de Auditoria (Anexo 8) debera contener cuando menos
los apartados que se mencionan a continuacion:

a)

Introduccion: Apartado en el que se incluira la informacion relativa
al numero, objetivo y observacion de auditoria, la unidad administrativa
y su area especifica auditada, asi como el fundamento legal que dio origen
a la emision del documento.

Antecedentes: Relacion de documentos con los cuales se inicié y concluyo
la auditoria o revisidon especial, asi como el procedimiento, técnica o prueba
de auditoria aplicadas que derivd en el hallazgo de la irregularidad
y la informacion sobre los documentos normativos para la practica
de la auditoria y la propia emision del documento.
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c) Hechos y Consideraciones: Apartado en el que se expondran de forma
detallada, analitica, pormenorizada y cronoldgica, los hechos, actos
u omisiones que se dictaminan y que dieron lugar a la presunta comisién
de faltas administrativas o a un probable dafo patrimonial. Los hechos
deberan estar fundados y motivados, conforme los elementos y criterios
relacionados en el numeral 3 del presente subapartado.

d) Conclusion Técnica: Derivaciones logicas sobre la determinacion de las
observaciones e irregularidades, vinculadas con los aspectos legales
y normativos invocados y fortalecidas con la evidencia que respalda
los hallazgos vy la solidez de los argumentos utilizados para formularla.

e) Anexos: Listado de documentos valorados que sustentan la existencia
de la falta administrativa y la presunta responsabilidad de las personas
adscritas al IECM involucradas.

Una vez fenecido y cumplido el término para la elaboracién del Dictamen
Técnico de Auditoria, la Subdireccion debera verificar si el documento cuenta
con los elementos suficientes para determinar la procedencia o no de la
promocién de acciones, asi como la adecuada integracion del expediente
técnico, para lo cual, dispondra de 10 dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de su recepcion, haciéndolo del conocimiento de la persona titular
de la Subcontraloria.

Si de la verificacion a los argumentos vertidos en el Dictamen Técnico
de Auditoria, asi como de la revision de la integracion del Expediente Técnico,
la Subdireccion no encuentra los elementos necesarios para poder llevar
a cabo su validacion, en los dos dias habiles posteriores a dicha evaluacion,
lo remitira al Departamento de Seguimiento de Auditorias con las
aportaciones y comentarios que aseguren la emision conforme los criterios,
politicas y actividades detalladas en el presente subapartado.

Para atender las aportaciones y comentarios de la Subdireccion, el Departamento
de Seguimiento de Auditorias dispondra de 10 dias habiles, a fin retomar
la validacion del Dictamen Técnico de Auditoria.

El Dictamen Técnico de Auditoria debera ser elaborado, rubricado y firmado
por personas comisionadas para realizar la auditoria, especificando su numero
de cédula profesional; sera validado por la persona titular de la Subcontraloria,
quien, en su caso, determinara quienes deban firmar en sustitucion de los
casos en que las personas comisionadas ya no laboren en la institucion.

La Subdireccién enviara a la Subcontraloria el Dictamen Técnico de Auditoria
junto con el Expediente Técnico a fin de obtener su aprobacion en un plazo
que no debera exceder los 10 dias habiles, tiempo en el cual, en su caso,
emitira las aportaciones y comentarios, conforme su ambito de actuacion.
La atencién de las aportaciones y comentarios por parte de la Subdireccion
no excedera de 5 dias habiles.
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9. Una vez concretada la emision e integracion del Dictamen Técnico
de Auditoria, inicia el tramite para su seguimiento por parte de la persona
titular de la Contraloria Interna, para lo cual, la Subcontraloria enviara una

impresion del documento junto con el Expediente Técnico.

10.La persona titular de la Contraloria Interna dispondra de 5 dias habiles para
aprobar el tramite del Dictamen Técnico de Auditoria y la instrumentacion
de la investigacion de presuntas responsabilidades correspondiente ante
la Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades (Anexo 9).

Actividades para la emisién del Dictamen Técnico de Auditoria

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

Num. | Actividad Area responsable Documento
empleado
1 Instruye la emision del Proyecto | Subcontraloria Memorandum
de Dictamen Técnico
de Auditoria
2 Recibe la instruccion para emitir | Departamento Memorandum
el Proyecto de Dictamen Técnico | de Seguimiento
de Auditoria de Auditorias
3 Elabora el Proyecto de Dictamen | Departamento Proyecto de
Técnico de Auditoria, integra de Seguimiento Dictamen Técnico
Expediente Técnico y lo envia de Auditorias de Auditoria
a la valoracion de la Subdireccion Expediente
Técnico
4 Recibe Proyecto de Dictamen Subdireccion Proyecto de
Técnico de Auditoria y verifica Dictamen Técnico
los argumentos vertidos, de Auditoria
asi como la integracion Expediente
del Expediente Técnico Técnico
¢ Requiere modificaciones?
Si, continua en la siguiente
actividad
No, pasa a la actividad 7
5 Remite Proyecto de Dictamen Subdireccion Proyecto de
Técnico de Auditoria Dictamen Técnico
y Expediente Técnico de Auditoria
con comentarios y observaciones Expediente
al Departamento de Seguimiento Técnico
de Auditorias para que efectue
las modificaciones
6 Recibe y efectua modificaciones | Departamento Proyecto de

al Proyecto de Dictamen Técnico
de Auditoria y remite
nuevamente a validacion junto
con el Expediente Técnico

de Seguimiento
de Auditorias

Dictamen Técnico
de Auditoria
Expediente
Técnico
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Num. | Actividad Area responsable Documento
empleado
7 Recibe Proyecto de Dictamen Subdireccion Proyecto de

Técnico de Auditoria

y Expediente Técnico modificados
¢ Las modificaciones fueron
atendidas?
Si, pasa a la siguiente actividad
No, regresa a la actividad 3

Dictamen Técnico
de Auditoria
Expediente
Técnico

Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

8 Envia Dictamen Técnico Subdireccion Dictamen Técnico
de Auditoria y Expediente de Auditoria
Técnico a la persona titular Expediente
de la Subcontraloria para Técnico
su aprobacién

9 Recibe Dictamen Técnico de Subcontraloria Dictamen Técnico
Auditoria y Expediente Técnico, de Auditoria
revisa y aprueba su envio Expediente
al titular de la Contraloria Interna Técnico

¢ Existen observaciones?

Si, continua con la siguiente
actividad

No, continua en la actividad 13

10 | Envia a la Subdireccion Subcontraloria Dictamen Técnico
modificaciones y comentarios de Auditoria
al Dictamen Técnico de Auditoria Expediente
y Expediente Técnico Técnico

11 | Atiende comentarios y remite Subdireccion Dictamen Técnico
Dictamen Técnico de Auditoria de Auditoria
y Expediente Técnico a la Expediente
Subcontraloria Técnico

12 | Envia Dictamen Técnico Subcontraloria Dictamen Técnico
de Auditoria y Expediente de Auditoria
Técnico al Titular Expediente
de la Contraloria Interna Técnico
para su autorizacion junto Proyecto de oficio
con el proyecto de oficio de tramite de tramite
ante la Subcontraloria
de Responsabilidades
e Inconformidades

13 | Recibe Dictamen Técnico Contraloria Interna Dictamen Técnico

de Auditoria y Expediente
Técnico y firma oficio de tramite
ante la Subcontraloria

de Responsabilidades

e Inconformidades

de Auditoria
Expediente
Técnico

Oficio de tramite
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Num. | Actividad Area responsable Documento
empleado
14 | Notifica oficio y archiva acuse Departamento Dictamen Técnico
junto con legajo del Dictamen de Seguimiento de Auditoria
Técnico de Auditoria de Auditorias Expediente
y su Expediente Técnico Técnico
Oficio de tramite
Fin
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Informe sobre la comisién de Presuntas Responsabilidades Administrativas

Si durante las auditorias o revisiones especiales se detectan irregularidades
por hallazgos relevantes, derivados de aplicar técnicas, pruebas o procedimientos
de auditoria y estas no formen parte del objetivo de la revisién, ademas de
que pudieran ser constitutivas de presuntas responsabilidades administrativas,
por actos u omisiones de personas adscritas al IECM, la Subcontraloria enviara
a la Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades la informacién
y documentacion que conlleven a considerar el inicio de las investigaciones
correspondientes, tomando en consideracion lo siguiente:

1.

De acuerdo con la importancia del hallazgo relevante, dentro de un plazo
no mayor a 10 dias habiles posteriores a su deteccion, mediante el formato
“‘Resumen de Resultados de Auditoria”, el Departamento de Auditoria enviara
al Departamento de Seguimiento de Auditorias la informacién y documentacion
que acredite la existencia de actos u omisiones de personas servidoras
publicas adscritas al IECM, que pudieran ser constitutivos de presuntas
responsabilidades administrativas.

En un plazo que no debera exceder de 10 dias habiles, el Departamento
de Seguimiento de Auditorias elaborara el formato “Informe sobre la comision
de Presuntas Responsabilidades Administrativas” (Anexo 10), el cual debera
ser enviado a la Subdireccién para su validacion, pues aun cuando deriven
de aplicar técnicas, pruebas o procedimientos de auditoria que no fueron
parte del objetivo de la revision, si se deben vigilar los atributos de las
observaciones, en cuanto a los criterios de condicidon, causa y efecto,
descritos en el subapartado “Atributos de las Observaciones y Resultados
de Auditoria”, de la “Guia para realizar Auditorias”, asi como la descripcion
con énfasis respecto de los elementos relativos al modo, tiempo y lugar
en las que se materializaron las acciones u omisiones, aludidos en el numeral
3 del subapartado “Emision del Dictamen Técnico de Auditoria” de la presente
Guia.

Una vez validado el cumplimiento de los atributos y elementos del “Informe
sobre la comisidon de Presuntas Responsabilidades Administrativas”,
la Subdireccion lo remitira para visto bueno de la Subcontraloria en 10 dias
habiles; de lo contrario, emitira aportaciones y comentarios al documento
y lo enviara al Departamento de Seguimiento de Auditorias a efecto de que
sean atendidas y ya con los cambios, enviarlo nuevamente en un dia habil.
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La Subcontraloria, durante los siguientes 10 dias habiles, otorgara su visto
bueno al documento y lo turnara a la persona titular de la Contraloria Interna,
a fin de obtener la aprobacion del documento y se firme el oficio (Anexo 9),
con el que instruye a la Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades
el inicio de las investigaciones correspondientes.

En caso contrario, emitira aportaciones y comentarios al informe y lo enviara
a la Subdireccion, a efecto de que sean atendidas y ya con los cambios,
enviarlo nuevamente en un dia habil.

La Contraloria Interna firmara el oficio con el que instruye a la Subcontraloria
de Responsabilidades e Inconformidades el inicio de las investigaciones
correspondientes, adjuntando el “Informe sobre la comision de Presuntas
Responsabilidades Administrativas”, junto con la documentacién soporte,
entregada por la unidad administrativa auditada durante la auditoria o posterior
a ella, con el fin de que se analice, asi como, de ser el caso, se consigne ante
la autoridad competente, a efecto de que se resuelva lo que en derecho
proceda, para lo cual dispondra de 5 dias habiles.

Determinacion Técnica

Una vez que el Departamento de Seguimiento de Auditorias revisé y analizd
las irregularidades y la documentacion que dispone para la emision del Dictamen
Técnico de Auditoria y, considere que no se cuenta con elementos suficientes
para continuar con las actividades encaminadas a su verificacién, aprobacion
y tramite, hara del conocimiento del Departamento de Auditoria, de la Subdireccion
y de la Subcontraloria sobre la improcedencia de la accién y prever las acciones
siguientes:

1.

Dentro de los 20 dias habiles posteriores a la recepciéon de la informacion
y documentacion, convocar al Departamento de Auditoria a una reunion
de trabajo, a fin de exponer los argumentos y precisiones que considerd para
no emitir el Dictamen Técnico de Auditoria.

Para la no emision del Dictamen Técnico de Auditoria sera necesario
que exista acuerdo entre los Departamentos de Auditoria y de Seguimiento
de Auditorias; dicho acuerdo sera tomado en la reunion de trabajo en la que,
como el Departamento de Seguimiento de Auditorias es el area responsable
de verificar si el Dictamen Técnico de Auditoria cuenta con elementos juridicos
suficientes para determinar la procedencia o no de la promocién de accién,
asi como de integrar el Expediente Técnico correspondiente, debera justificar
los argumentos logico-juridicos que estime pertinentes para no llevar a cabo
la promocion de las acciones, lo cual debera quedar asentado en la minuta
respectiva.

La Subdireccion de Auditoria asistira a la reunion de trabajo como testigo de
los Acuerdos tomados por ambos Departamentos y los hara del conocimiento
de la persona titular de la Subcontraloria, quien a su vez los replicara al titular
de la Contraloria Interna.
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En el supuesto de que no exista acuerdo entre ambos Departamentos para
la no emision de un Dictamen Técnico de Auditoria, prevalecera el criterio del
Departamento de Seguimiento de Auditorias, elaborando la Determinacion
Técnica (Anexo 11) por la improcedencia (ya sea total o parcial) dentro de
los 20 dias habiles posteriores a la reunion de trabajo.

Se considera que no se cuenta con elementos suficientes para acreditar
la procedencia de las irregularidades derivadas de las auditorias cuando
se presente alguno de los siguientes supuestos:

a) No se delimiten claramente o no se puedan acreditar los atributos de las
observaciones en cuanto a los criterios de condicidén, causa y efecto,
descritos en el subapartado “Atributos de las Observaciones y Resultados
de Auditoria”, de la “Guia para realizar Auditorias”, asi como la descripcion
con énfasis respecto de los elementos relativos al modo, tiempo y lugar
en las que se materializaron las acciones u omisiones, aludidos en el
numeral 3 del subapartado “Emision del Dictamen Técnico de Auditoria”
de la presente Guia; es decir, que los hechos que se presumen como
irregulares no se encuentren sustentados con evidencia de auditoria
suficiente y adecuada.

b) La normatividad invocada como infringida no resulte aplicable al resultado
de auditoria.

c) No exista normatividad infringida aplicable al resultado de auditoria.

Una vez elaborada la Determinacién Técnica, con la validacion y visto bueno
de la Subdireccion y la Subcontraloria, en su ambito de actuacion, ésta se
presentara a la persona titular de la Contraloria Interna dentro de los 10 dias
habiles posteriores a su recepcion, precisando los motivos que originaron
la no emision, con el propdsito de que el titular de la Contraloria Interna tenga
conocimiento.
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Anexos

Anexo 1 Formato “Resumen de Resultados de Auditoria”

CONTRALORIA INTERNA

D

INSTITUTO ELECTORAL SUBCONTRALORIA DE AU Dl_TORiA,
\ m;mm DE MEXICO CONTROL Y EVALUACION
—

v JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

RESUMEN DE RESULTADOS DE AUDITORIA

PROGRAMA INTERNO DE AUDITORIA: | UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA:
0] (2)
AREA ESPECIFICA: NUMERO DE AUDITORIA:
(3) (4)
RUBRO AUDITADO: TIPO DE AUDITORIA:
(5) (6)
TOTAL
RESULTADOS: RECOMENDACIONES: POTENCIALES:
) (8) ©)
(10)
* Observacion resaltada en negritas, vinculada a probables responsabilidades que, en su caso, pudieran resultar a cargo
de personas servidoras publicas por las irregularidades detectadas y contenidas en el resultado de auditoria.
(11)

Instructivo de llenado

Para el formato “Resumen de Resultados de Auditoria”, en los espacios numerados
se anotara lo siguiente:

N o ok wbd =

9.

Ano correspondiente al PIA.

Unidad administrativa auditada.

Area especifica sujeta a revision.

Clave numérica de la auditoria.

Rubro auditado conforme al PIA.

Tipo de auditoria (financiera, de desempefio u otra).

Cantidad total de resultados contenidos en el Informe de Resultados
de Auditoria.

Cantidad total de recomendaciones contenidas en el Informe de Resultados
de Auditoria.

Cantidad prevista como potenciales promociones de acciones.

10.Sintesis de cada resultado con observaciones o irregularidades.

Se deberan resaltar en negritas aquellos resultados vinculados
a la emisién de un potencial Dictamen Técnico de Auditoria.

11.Titulo, nombre, cargo y firma de la persona titular del Departamento de Auditoria.

Pagina 21 de 31



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

IECM-JA041-23

Guia para el Seguimiento o
Cdédigo: CI/SACYE/GI/03

INSTITUTO ELECTORAL H H
\ CIUDAD DE MEXICO de Accm_nes’ Derivadas Revision: 00
.-T,!.. de las Auditorias Fecha de revision: 28/02/2023

Fecha de emision: 28/02/2023

Anexo 2 Formato “Cédula de Seguimiento”

CONTRALORIA INTERNA HOJA NUMERO: i (2) de (3)
INSTITUTO ELECTORAL . . , NUMERO DE AUDITORIA: (4)
N c-:yﬂn DE MEXICO SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION | NUMERO DE OBSERVACION: (5)
 — MONTO DE LA IRREGULARIDAD: (6)
A4 SEGUIMIENTO AL (1) CLASIFICACION DE LA OBSERVACION: (7)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (8) TIPO DE AUDITORIA: (9)
OBSERVACION / RECOMENDACION EVALUACION Y SITUACION ACTUAL
(10) (11)
ELABORO SUPERVISO AUTORIZO
(12) (12) (12)

Instructivo de llenado

Para el formato “Cédula de Seguimiento”, en los espacios numerados se

a

N o g sk wDdhd =

8.
9.

1

1
1

notaran los datos siguientes:

Fecha del seguimiento de la recomendacion.

Numero de pagina consecutiva del documento.

Numero total de paginas del documento.

Clave numérica de la auditoria.

Numero de la observacion, asignada desde la revision.

En su caso, monto financiero determinado en la observacion.

Clasificacion de la recomendacion, conforme el apartado “Clasificacion de las
Recomendaciones” de la presente Guia.

Unidad administrativa auditada.
Tipo de auditoria (financiera, de desempefio u otra).

0.Sintesis de la observacién o irregularidad y texto de la recomendacion como
aparece en el Informe de Resultados de Auditoria.

1.Evaluacion de la informacion y documentacion presentada.

2.Titulos, nombres y cargos de las personas encargadas de la elaboracion,
supervision y autorizacion del documento.
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Anexo 3 Formato “Oficio de Notificacion de la Situacion de las
Recomendaciones”

CONTRALORIA INTERNA
['L‘%S;’L‘LE‘E."S‘:‘
N7
v (1)
ASUNTO: (2)
OFICIO NUM. (3)
@). (5)
6
PRESENTE

[Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,

(7)4Texto simulado, Texto simulado.

Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,

Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,

Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado.

Sin més por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(8).(9)
(10)

C.c.p. (11). (12), (13).- Presente. - Para su conocimiento.
(191051 16)

Instructivo de llenado

Para el formato “Oficio de Notificacidén de la Situacion de las Recomendaciones”,
en los espacios numerados se anotaran los datos siguientes:

Lugar y fecha de emision del documento.

Sintesis clara sobre el contenido del documento.

Numero consecutivo de oficio asignado por la oficina de la Contraloria Interna.
Titulo abreviado (Lic., Mtro., etc.) de la persona titular de la unidad administrativa.
Nombre completo de la persona titular de la unidad administrativa.

Cargo o encargo de la persona titular de la unidad administrativa.

Fundamento legal y administrativo que da origen a la emisién del documento;
texto corto que exprese la situacion de las recomendaciones, asi como,
la indicacion de la atencién o la solicitud de informacién y documentacion
complementaria; despedida.

8. Titulo abreviado (Lic., Mtro., etc.) de la persona titular de la Contraloria Interna.

9. Nombre completo de la persona titular de la Contraloria Interna.

10.Cargo o encargo de la persona titular de la Contraloria Interna.

11.Titulo abreviado (Lic., Mtro., etc.) de la persona titular de la Presidencia del
Consejo General.

12.Nombre completo de la persona titular de la Presidencia del Consejo General.

13.Cargo o encargo de la persona titular de la Presidencia del Consejo General.

14 a 16. Siglas iniciales del Contralor Interno, una diagonal; siglas del
Subcontralor de Auditoria, Control y Evaluacion, una diagonal; siglas del
Subdirector de Auditoria, una diagonal; siglas del Jefe de Departamento
responsable del seguimiento; y, en su caso, de la transcripcion del oficio.

NOoOORWN =

Pagina 23 de 31



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

INSTITUTO ELECTORAL H H
CIUDAD DE MEXICO de Acciones Derivadas Revision: 00

VI de las Auditorias Fecha de revision: 28/02/2023

AN

IECM-JA041-23

Guia para el Seguimiento o
Cdédigo: CI/SACYE/GI/03

Fecha de emision: 28/02/2023

Anexo 4 Formato “Gestién Interna del Seguimiento de Recomendaciones”

CONTRALORIA INTERNA Programa Interno de Auditoria i’ (1)
INSTITUTO ELECTORAL SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION Mes de reporte ~ (2)
\ cgmb DE MEXICO
‘Tf“ GESTION INTERNA DEL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES
Unidad administrativa auditada Recomendacién Estatusdelar dacién del mes i liato anterior Clave de
Atendid: Atendid. No id: En analisis seguimiento
parcialmente
() (4) (5) (6)
(€] (4) (5) (6)
3) (4) (5) (6)
3) (4) (5) (6)

]
Subcontralor / a de Auditoria,
Control y Evaluacion

(8) 9
Subdirector / a de Auditoria Jefe / a de Departamento de (8)

Instructivo de llenado

Para el formato “Gestion Interna del Seguimiento de Recomendaciones”, en los
espacios numerados se anotaran los datos siguientes:

1.

2.
3.
4

Ano correspondiente al Programa Interno de Auditoria de que se trate.
Mes y aio que reporta el documento.
Unidad administrativa auditada.

Texto de la recomendacion como aparece en el Informe de Resultados
de Auditoria.

Seleccion de la casilla aplicable.

Numero que, conforme el apartado “Control de gestion del seguimiento
de recomendaciones” de la presente Guia, le corresponde a cada
recomendacion.

Titulo, nombre y cargo de la persona titular de la Subcontraloria.
Titulo, nombre y cargo de la persona titular de la Subdireccion.

Titulo, nombre y cargo de la persona titular del Departamento de Seguimiento
de Auditorias.
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Anexo 5 Formato “Reporte de Irregularidades por Riesgo de Prescripcion”

CONTRALORIA INTERNA

NSTITUTO ELECTORAL
‘wAD DE MExICO . R .
-\—VL SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION

REPORTE DE IRREGULARIDADES POR RIESGO DE PRESCRIPCION
DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA:

!
RUBRO O FUNCIGN DE GASTO: NUMERO . PROGRAMA INT.ERNO TIPO DE AUDITORIA:
DE AUDITORIA: DE AUDITORIA:
@) @) (4 )

OBJETIVO:

6)
\ ANTECEDENTES |
@)

\ HECHOS |
®)

\ CONCLUSION |

C)]

ATENTAMENTE

(10) j
SUBCONTRALOR / A DE AUD|TORIA,
GONTROL Y EVALUACION
CEDULA PROFESIONAL (11)

(12) (13)
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA JEFE ! A DE DEPARTAMENTO
CEDULA PROFESIONAL (11) DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS
CEDULA PROFESIONAL (11)

Pégina (14) de (15)

Instructivo de llenado

Para el formato “Determinacion Técnica”, en los espacios numerados se anotara
lo siguiente:

1.

NOoORODN

9.

Unidad administrativa auditada.

Rubro auditado, conforme al PIA.

Clave numérica de la auditoria, conforme al PIA.

Ano correspondiente al PIA.

Tipo de auditoria (financiera, de desempefio u otra).

Objetivo de la auditoria.

Antecedentes, referencias a los documentos técnicos y normativos para la
practica de la auditoria y la propia emisién del documento.

Hechos, con la exposicion detallada, analitica, pormenorizada y cronoldgica,
de los actos u omisiones involucrados en la Determinacion Técnica, asi como
los argumentos técnicos, l6gicos y juridicos sobre la procedencia.
Conclusion Técnica, argumentos l6gicos sobre la determinacion, vinculados
a los aspectos técnicos, legales y normativos.

10.Titulo y nombre completo de la persona titular de la Subcontraloria.
11.Numero de cédula profesional de la persona.

12.Titulo y nombre completo de la persona titular de la Subdireccién.

13. Titulo y nombre completo de la persona titular del Departamento de Seguimiento

de Auditorias.

14.Numero consecutivo de la pagina del documento.
15.Numero total de paginas del documento.

Pagina 25 de 31



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO
4/

\Y4

Guia para el Seguimiento
de Acciones Derivadas
de las Auditorias

IECM-JA041-23
Cédigo: CI/SACyYE/GI/03

Revision: 00

Fecha de revision: 28/02/2023

Fecha de emision: 28/02/2023

Anexo 6 Formato “Memorandum”

(5)

/t CONTRALORIA INTERNA

INSTITUTO ELECTORAL SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA,

N e e e CONTROL Y EVALUACION
74

Ciudad de México, a (1)

DE: @
SUBCONTRALOR / A DE AUDITORIA,
CONTROL Y EVALUACION

PARA: 3)
JEFE / A DE DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

MEMORANDUM (4)

Texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto
simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado
texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto
simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado.

Texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto
simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado
texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto
simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado texto simulado
texto simulado.

ATENTAMENTE

(6)

Instructivo de llenado
Para el formato “Memorandum?”, en los espacios numerados se anotaran los datos

siguientes:

1. Fecha de emision del documento.
2. Titulo y nombre completo de la persona titular de la Subcontraloria.

3. Titulo y nombre completo de la persona titular del Departamento de Seguimiento
de Auditorias.

4. Numero consecutivo asignado por la oficina de la Subcontraloria.

5. Fundamento legal y administrativo que da origen a la emision del documento;
texto corto que exprese la instruccién de la emision del Dictamen Técnico
de Auditoria; despedida.

6. Firma de la persona titular de la Subcontraloria.
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Anexo 7 Formato “Calendario de Gestion de Promocion de Acciones”

CCONTRALORIA INTERNA Programa Interno de Auditoria v (1)
UBC iA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION Mes de reporte P
\ CIUDAL Exico
v
'T[‘ CONTROL CALENDARIZADO DE PLAZOS Y TERMINOS
DICTAMEN TECNICO DE AUDITORIA
Numero Oficio de envi Fechas de limiento y envio |
Dictamen Técnico de Auditoria | Auditoria | Informe de Resultados Fecha A Subdireccién A A i i0 A i A i i
de limi
Vi [ Real Y Real y | Real y | Real | Real |
@) @) ) ©) o T ® ©) ®) G T @ T @ 2 [ @
[ [ [ [
Fechas de limiento y envio |
[ AContraloria Interna A i A iaInterna__ | A igacio
Y [ Real | Proy [ Real y [ Real y [ Real | Proyectada | Real |
) [ @ [ 0y [ @ a5 [ @ e [ @ [ an T @® |
( Observaci |
L i) ]
(18) (19) (20)
Subcontralor / a de Auditoria, Subdirector / a de Auditoria Jefe / a de Departamento
Control y Evaluacion de Seguimiento de Auditorias

Instructivo de llenado

Para el formato “Calendario de Gestion de Promocion de Acciones”, en los espacios
numerados se anotaran los datos siguientes:

Ano correspondiente al Programa Interno de Auditoria de que se trate.

Mes y aio que reporta el documento.

Numero de Dictamen Técnico de Auditoria asignado por la Subcontraloria.
Numero de auditoria conforme al PIA.

Oficio de notificacién del Informe de Resultados de Auditoria.

. Fecha del oficio.

Fechas de oficios o correos electronicos con los que se gestiona el documento:
7. De envio del documento a la Subdireccion.

8. Real de cumplimiento.

9. En su caso, devolucion al Departamento de Seguimiento de Auditorias para
atencion de comentarios.

10.Envié del documento a la Subdireccién con la atencion de comentarios.
11.De envié del documento a la Subcontraloria.

12.En su caso, devolucién a la Subdireccién para atencion de comentarios.
13.Envié del documento a la Subcontraloria con la atenciéon de comentarios.
14.De envi6 del documento a la Contraloria Interna.

15.En su caso, devolucién a la Subcontraloria para atencion de comentarios.
16.Envié del documento a la Contraloria Interna con la atencion de comentarios.

17.De envi6 del documento con la instruccidn sobre el inicio de la investigacion
a la Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades.

18.Titulo, nombre y cargo de la persona titular de la Subcontraloria.

ok wn =

19.Titulo, nombre y cargo de la persona titular de la Subdireccion.

20.Titulo, nombre y cargo de la persona titular del Departamento de Seguimiento
de Auditorias.

Pagina 27 de 31



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

IECM-JA041-23

Guia para el Seguimiento o
Cdédigo: CI/SACYE/GI/03

INSTITUTO ELECTORAL H H
\ CIUDAD DE MEXICO de Accm_nes’ Derivadas Revision: 00
.-T,!.. de las Auditorias Fecha de revision: 28/02/2023

Fecha de emision: 28/02/2023

Anexo 8 Formato “Dictamen Técnico de Auditoria”

CONTRALORIA INTERNA

SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA,

. S— CONTROL Y EVALUACION
\ CIUDAD DE MEXICO

7 Dictamen numero: (1)
Péagina (2) de (3)

DICTAMEN TECNICO DE AUDITORIA

Numero y denominacién 4)
de Auditoria

Objetivo (5)
Unidad Administrativa Auditada | (6)

Area especifica (7)

Numero de observacion 8)

(9)
| ANTECEDENTES
(10)
| HECHOS Y CONSIDERACIONES DE DERECHO |
(11)
| CONCLUSION TECNICA |
(12)
ATENTAMENTE

(13) (15)
Subcontralor / a de Auditoria, Subdirector /a de Auditoria
Control y Evaluacion Cédula profesional (14)
Cédula profesional (14)

(16)
Jefe / a de Departamento
de Seguimiento de Auditorias
Cédula Profesional (14)

Instructivo de llenado

Para el formato “Dictamen Técnico de Auditoria”, en los espacios numerados
se anotara lo siguiente:

Numero de Dictamen Técnico de Auditoria asignado por la Subcontraloria.
Numero consecutivo de la pagina del documento.

Numero total de paginas del documento.

Clave numérica y denominacion de la auditoria, conforme al PIA.

Objetivo de la auditoria.

Unidad administrativa auditada.

Area especifica auditada.

Numero de la observacion, que corresponda al contenido en el Informe.

Introduccion con la informacion relativa al fundamento legal que dio origen
a la emision del documento.

10.Antecedentes, referencias a los documentos técnicos y normativos para la
practica de la auditoria y la propia emision del documento.

11.Hechos, con la exposicidon detallada, analitica, pormenorizada y cronoldgica,
de los actos u omisiones involucrados en el documento.

12.Conclusién Técnica, argumentos l6gicos sobre la determinacion, vinculados
a los aspectos técnicos, legales y normativos.

13.Titulo y nombre completo de la persona titular de la Subcontraloria.
14.Numero de cédula profesional de la persona.
15.Titulo y nombre completo de la persona titular de la Subdireccion.

16.Titulo y nombre completo de la persona titular del Departamento de
Seguimiento de Auditorias.

©CoNOORLN =~
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Anexo 9 Formato “Oficio de Instruccién de Inicio de Investigacion”

CONTRALORIA INTERNA
["c’}n’n".',"ni‘iii."é:‘
N/
v Q)
ASUNTO: (2)
OFICIO NUM. (3)
(4). ()
6)
PRESENTE

[Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
(7)Texto simulado, Texto simulado.

Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,
Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,

Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado,

Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado, Texto simulado.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(8). (9)
(10)

C.c.p. (11). (12), (13)-- Presente.- Para su conocimiento.
(16)1 (191 1

Instructivo de llenado

Para el formato “Oficio de Notificacion de la Situacion de las Recomendaciones”,
en los espacios numerados se anotaran los datos siguientes:

1. Lugary fecha de emision del documento.

2. Sintesis clara sobre el contenido del documento.

3. Numero consecutivo de oficio asignado por la oficina de la Contraloria Interna.
4

Titulo abreviado (Lic., Mtro., etc.) de la persona titular de la Subcontraloria
de Responsabilidades e Inconformidades.

Nombre completo.
Cargo o encargo.

7. Fundamento legal y administrativo que da origen a la emision del documento;
texto corto que exprese la instruccion para iniciar la investigacion; despedida.

8. Titulo abreviado (Lic., Mtro., etc.) de la persona titular de la Contraloria Interna.

9. Nombre completo.

10.Cargo o encargo.

11.Titulo abreviado (Lic., Mtro., etc.) de la persona titular de la Presidencia del
Consejo General.

12.Nombre completo de la persona titular de la Presidencia del Consejo General.

13.Cargo o encargo de la persona titular de la Presidencia del Consejo General.

14 a 16. Siglas iniciales del Contralor Interno, una diagonal; siglas del
Subcontralor de Auditoria, Control y Evaluacioén, una diagonal; siglas del
Subdirector de Auditoria, una diagonal; siglas del Jefe de Departamento
responsable del seguimiento; y, en su caso, de la transcripcidn del oficio.

o o

Pagina 29 de 31



Este documento ha sido firmado con la firma electrénica del IECM, todas las firmas se encuentran al final del documento

INSTITUTO ELECTORAL H H
CIUDAD DE MEXICO de Acciones Derivadas Revision: 00

VI de las Auditorias Fecha de revision: 28/02/2023

AN

IECM-JA041-23

Guia para el Seguimiento o
Cdédigo: CI/SACYE/GI/03

Fecha de emision: 28/02/2023

Anexo 10 Formato “Informe sobre la comisién
de Presuntas Responsabilidades Administrativas”

CONTRALORIA INTERNA
/‘t SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA,
NSO ELECTORAL CONTROL Y EVALUACION
\ CIUDAD DE MEXICO
W4

A4

INFORME SOBRE LA COMISION DE PRESUNTAS
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Numero y denominacion 1)
de Auditoria

Objetivo (2)
Unidad Administrativa Auditada (3)
Area especifica (4)

Namero de observacién (5)
(6)

| ANTECEDENTES |
(7)

\ HECHOS |
(8)

[ CONCLUSION TECNICA |

(9)
Ciudad de México, a (10)
ATENTAMENTE

(11) (12)
Jefe / a de Departamento de Auditoria Jefe / a de Departamento
de Seguimiento de Auditorias

Pagina (13) de (14)

Instructivo de llenado

Para el formato “Informe sobre la comisién de Presuntas Responsabilidades
Administrativas”, en los espacios numerados se anotara lo siguiente:

ok wN-=

9.

Clave numérica y denominacion de la auditoria, conforme al PIA.

Objetivo de la auditoria.

Unidad administrativa auditada.

Area especifica auditada.

Numero de la observacion, que corresponda al contenido en el Informe.
Introduccion con la informacién relativa al fundamento legal que dio origen
a la emision del documento.

Antecedentes, referencias a los documentos técnicos y normativos para
la practica de la auditoria y la propia emisién del documento.

Hechos, con la exposicion detallada, analitica, pormenorizada y cronoldgica,
de los actos u omisiones involucrados en el Informe, asi como los argumentos
técnicos, lo6gicos y juridicos sobre la procedencia.

Conclusion Técnica, argumentos logicos sobre la determinacion, vinculados
a los aspectos técnicos, legales y normativos.

10.Fecha de emisién del documento.
11.Titulo, nombre completo y firma de la persona titular del Departamento

de Auditoria.

12.Titulo, nombre completo y firma de la persona titular del Departamento

de Seguimiento de Auditorias.

13.Numero consecutivo de la pagina del documento.
14.Numero total de paginas del documento.
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Anexo 11 Formato “Determinaciéon Técnica”

CONTRALORIA INTERNA
ﬂ SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA,
INSTITUTO ELECTORAL CONTROL Y EVALUACION
-\ CIUDAD DE MEXICO
4

A4

DETERMINACION TECNICA
Numero y denominacién (1)
de Auditoria
Objetivo
Unidad Administrativa Auditada

S| L[

Area especifica
Numero de observacién

(6)
\ ANTECEDENTES |
()
\ HECHOS |
(8)
\ CONCLUSION TECNICA |
9)
Ciudad de México, a (10)
ATENTAMENTE

11) (12)
Jefe / a de Departamento de Auditoria Jefe / a de Departamento
de Seguimiento de Auditorias

Pagina (13) de (14)

Instructivo de llenado

Para el formato “Determinacion Técnica”, en los espacios numerados se anotara
lo siguiente:

1.

o kWb

9.

Clave numérica y denominacion de la auditoria, conforme al PIA.
Objetivo de la auditoria.

Unidad administrativa auditada.

Area especifica auditada.

Numero de la observacion, que corresponda al contenido en el Informe.

Introduccion con la informacién relativa al fundamento legal que dio origen
a la emision del documento.

Antecedentes, referencias a los documentos técnicos y normativos para
la practica de la auditoria y la propia emisién del documento.

Hechos, con la exposicion detallada, analitica, pormenorizada y cronolégica,
de los actos u omisiones involucrados en la Determinacion Técnica, asi como
los argumentos técnicos, l6gicos y juridicos sobre la procedencia.

Conclusion Técnica, argumentos logicos sobre la determinacion, vinculados
a los aspectos técnicos, legales y normativos.

10.Fecha de emision del documento.
11.Titulo, nombre completo y firma de la persona titular del Departamento

de Auditoria.

12.Titulo, nombre completo y firma de la persona titular del Departamento

de Seguimiento de Auditorias.

13.Numero consecutivo de la pagina del documento.
14.Numero total de paginas del documento.
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