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Entrega oficio y acta
corregida al drea solicitante y

agrega el acuse del oficio al
expediente.

¥

1

Se constituye el personal
designado
en el area solicitante con las
(los) servidores publicos
participantes en el acta de
entreqa — recepcion.

v

12

La (el) Titular notifica
a los servidores
publicos entrante y
saliente fecha y hora
para el acto entrega-
recepcion

Acta entrega-
recepcion de
carao v anexos.

14
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Verifica que el acta
contenga las

observaciones realizadas

y se procede a la firma.

Acta entrega-
recepcion de
carao v anexos.

iSellevé
a cabo?

Se formula acta para
hacer constar los
hechos y se procede a

la firma.

Acta administrativa.
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de acta y turna el
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revision.

Oficio de
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respuesta en el que
incluye a la
persona designada
para asistir a la
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y hora para la
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la fecha agendada.

Proyecto de
oficio.
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HOJA DE CONTROL

ffgtualize | . ] oApree
Nombre Lic. José Bernardo Lic. Jorge Alberto Diazconti | Junta Administrativa
Zamora Silva. Villanueva. Acuerdo.
Subcontralor de
Vinculaciéon con Secretario de la Junta
Gige Procesos Electorales y Contralor General. Administrafiva)
Par{jcipativos. 2
Firma

//"ﬂ i

" /1810072018

18/09/2018

T

'\74/41 0/2018

ll!aclan T

Nuamero-Fecha

Descripcion

1. 30111/16

Creado conforme a lo previsto en la Guia técnica para la elaboracion de
documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cddigo:
IEDF/GI/SN1/2016; las reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distrito Federal de junio de 2014, y las consecuentes
modificaciones a la normatividad y estructura organica interna del Instituto
Electoral del Distrito Federal, asi como en apego a los Lineamientos para el
uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobados mediante Acuerdo de la Junta
Administrativa JAO76-15.

2.25/06/18

Creado con el fin de incorporar las funciones de acompafiamiento en los
procesos electorales y de participacion ciudadana de la Subcontraloria de
Vinculacién con Procesos Electorales y Participativos, creada mediante el
Acuerdo ACU-21-16 de fecha 25 de febrero de 2016.

La actualizacion tiene como objetivo la armonizacion de la normativa aplicable
al procedimiento, dada la entrada en vigor de la Constitucién Politica de Ia
Ciudad de México el 5 de febrero de 2017; la abrogacion del Cddigo de
Instituciones Electorales del Distrito Federal; la entrada en vigor del Cédigo d
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, reformas a
la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal del 7 de junio de 2017,
la reestructura organica y funcional de la Contraloria Interna del 30 de abril de
2018, asi como la implementacion del Sistema Nacional Anticorrupcion.
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1. Objetivo

En el marco de la implementacion del Sistema Nacional Anticorrupcion la prevencién toma un

papel relevante, por lo que es importante indicar las actividades de acompanamiento de la

Subcontraloria de Vinculacion de Procesos Electorales y Participativos durante procesos

electorales y/o de participacion ciudadana, para vigilar el actuar del Instituto se realice conforme

a los principios rectores de la funcion electoral y en caso de observar presuntas faltas

administrativas en materia de responsabilidades de los servidores plblicos informar al superior

jerdrquico; asimismo emitir observaciones, propuestas de mejora y detectar dreas de

oportunidad.

2. Alcance

« Organo Interno de Control.

« Subcontraloria de Vinculacién con Procesos Electorales y Participativos (Subcontraloria).

» Subdireccion de Procesos Electorales y Participativos (Subdireccion).

» Jefatura de Departamento de Apoyo a Procesos Electorales y Participativos (Jefatura de

Departamento de Apoyo).

e Jefatura de Departamento de Normativa y Consultiva a Procesos Electorales y

Participativos (Jefatura de Departamento de Normativa).
+ Analistas de la Subcontraloria (Analistas).

« Personal comisionado del Organo Interno de Control (Personal comisionado).

3. Marco normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley).

Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Cédigo).

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento).

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal

(Manual).

g
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4. Responsabilidades

Subcontraloria

Asegurar que se asista a los procesos electorales, de
participacion ciudadana y actividades inherentes en
donde sea invitado el Organo Interno de Control, para
vigilar que el actuar del Instituto se realice conforme a los
principios rectores de la funcién electoral.

Vigilar gue se asista a las comisiones relativas a procesos
electorales y de participacion ciudadana.

Entregar a (la) Contralor(a) los informes trimestrales y
anuales de actividades en los que haya participado el
personal de la Subcontraloria durante los procesos
electorales y/o de participacion ciudadana.

Proponer a (la) Contralor(a) las acciones que coadyuven
a promover la mejora continua administrativa y las areas
de oportunidad.

Subdireccion

Coordinar las comisiones que asigne a (la) Contralor(a)
en materia de procesos electorales y de participacion
ciudadana.

Asegurar la entrega de los informes de las comisiones y
procesos a los que asista el personal de Ia
Subcontraloria.

Entregar a la Subcontraloria las observaciones,
incidentes y acciones de mejora gue se detecten al
finalizar los procesos electorales y participativos gue en
su calidad de invitada participe y en su caso de advertir
actos u omisiones que puedan constituir presuntas faltas
adminjstrativas, informar a (la) Contralor(a).

Jefatura de Departamento de
Apoyo

Elaborar los informes de actividades en los que haya
participado el personal de la Subcontraloria, durante los
procesos electorales y/o de participacion ciudadana.
Proponer las acciones qgue coadyuven a promover la
mejora continua administrativa y las areas de
oportunidad.

Asistir y dar seguimiento a las sesiones de comisiones y
comités a los fue comisionada (0), asi como a las
actividades inherentes a los procesos electorales y de
participacion ciudadana.

Analistas

Asistir y dar seguimiento a las sesiones de comisiones
comités a los fue asignada (o), actividades inhel'ae"geé

los procesos electorales y de participacién ciudadapa.
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5. Politicas de operacién
Acompafiamiento

La Subcontraloria brindara acompafamiento en las etapas y actividades que de manera oficial
soliciten las areas responsables de organizar los procesos electorales locales y de participacion
ciudadana, cuyo objetivo consiste en supervisar que las jornadas se desarrollen de manera
integra, imparcial y transparente.

La Subcontraloria analiza la documentacion de las comisiones y comités a las que sea invitada
el Organo Interno de Control y en su caso emitir observaciones, que entregara a la o el
Secretario Técnico del comité o comisién previo al inicio de las sesiones.

Observaciones

Las observaciones que se realicen a la documentacion de las sesiones de las comisiones y
comités a las que sea invitado el Organo Interno de Control, son de caracter propositivas, para
su analisis y en caso de ser procedentes se impacten segln correspondan.

Informe

La Subcontraloria al concluir el proceso electoral y/o de participacion ciudadana en que haya
brindado acomparfiamiento, enviara un informe a (la) Contralor(a) en el que se dé cuenta del &
proceso respectivo.

6. Definiciones
Instituto: Institutoc Electoral de la Ciudad de México.

Comisiones: Instancias colegiadas de caracter permanentes y provisionales del Consejo
General.

Comités: Organos especiales y técnicos creados por acuerdo del Consejo General, en términos
de lo dispuesto por el Cédigo.

Invitacién: Comunicado por el cual se solicita al Organo Intemo de Control acuda a algwna /
actividad, evento o sesiones de comisiones y comités inherentes a procesos electorales de !
participacion ciudadana del Instituto.

Sesiones publicas: Reuniones de comisiones y comités de caracter ordinario o extraordinario,
urgente o solemne.
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Nim.

Actividad

Area

"Recibe fnvitacién para asistir a adiviaades

relativas al proceso electoral o de
participacion ciudadana y turna a la
Subcontraloria. -

~ responsable

Organo Interno
de Control

Oficio de invitacion

Recibe, revisa la actividad relativa al
proceso electoral o de participacion
ciudadana al que se salicita
acompafiamiento, turna e instruye la
apertura de una carpeta de seguimiento.

Subcontraloria

Oficio de invitacion

Recibe oficio, analiza las etapas a cubrir
del proceso electoral o de participacion
ciudadana para coordinar actividades y
turna a la Jefatura de Departamento de
Apoyo.

Subdireccion

Oficio de invitacion

Recibe oficio y elabora calendario de
actividades a cubrir, integra una carpeta de
seguimiento y redacta oficio de comision y
envia.

Jefatura de
Departamento de
Apoyo

Oficio de comisién

Recibe y analiza el calendario de
actividades a cubrir y oficio de comisién.

Subdireccion

Oficio de comision

L Aprueba oficio de comisién?

Subdireccién

Oficio de comision

5.1

No
Corrige el oficio y turna a la Jefatura de
Departamento de Apoyo

Subdireccion

Oficio de comision

52

Si
Prepara logistica, solicita nimero de oficio,
rubrica y turna al Subcontralor

Subdireccion

Oficio de comision

Recibe, revisa, rubrica oficio y turna a (la)
Contralor(a) para recabar firma.

Subcontrolaria

£
Oficio de comisioA

Recibe, revisa, firma oficio y envia al area
responsable de administrar el proceso
electoral y/o de participacién ciudadana e
instruye el acompariamiento y seguimiento.

Contralor

Oficio de comisié%

v
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Durante el acompafiamiento ;Se detecta
: ; Personal
7 o
alguna accién de mejora” Bsiimmeiss
8.1 |NO
Entregan formato de acompafiamiento Personal Formato de
debidamente llenado a la Jefatura de Comisionado seguimiento
Departamento de Apoyo
8.2 | Sl
Se comunica al Contralor, los incidentes
detectados. Requisita formato de Personal Formato de
acompariamiento y entrega a la Jefatura de Comisionado seguimiento
Departamento de Apoyo.
9 | Recibe formato de seguimiento del
personal comisionado y elabora informe J
) : ) efatura de
con posibles acciones de mejora al proceso
electoral ylo participativo y envia a la Depaiarge:lo de Informe
Subdireccion. POy
10 | Recibe, revisa informe, analiza acciones de
mejora y envia. Subdireccion Informe
11 Recibe, analiza informe y en su caso,
acciones de mejora a implementar y turna, .
mediante memorandum al Contralor. Stbconiraloria Informe
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HOJA DE CONTROL
Elaboré / Actuallzé Vo.Bo. ‘Aprobé
) ; . ; Junta
Nombre Lic. José Be.rnardo Lic, Jorge'AIberto Diazconti Adkisiisifativa
Zamora Silva. Villanueva. Aerdnia

Cargo

Subcontralor de

. ; Secretario de la
Vinculacion con Procesos
Electorales y Contralor General. Junta

Firma

Participativos. Admlmstrﬁx@

Fecha

. 7 ,l_
18092018~ [~ "18108/2018 T~A/T6/1012018

Actualizacién #’-/

Nuamero-
Fecha

— ot
Descripcion //

1.15/12/16

Creado conforme a lo previsto en la Guia técnica pAra la elaboracion de
documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Céddigo:
IEDF/GI/SA/1/2016; las reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos

Electorales del Distrito Federal de junio de 2014, y las consecuentes
modificaciones a la normatividad y estructura organica interna del Instituto
Electoral del Distrito Federal, asi como en apego a los Lineamientos para el
uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el Instituto
Electoral del Distrito Federal, aprobados mediante Acuerdo de la Junta
Administrativa JAO76-15.

Creado para reflejar los cambios estructurales establecidos en el Reglamento
Interior del Instituto Electoral del Distrito Federal publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal con fecha 28 de abril de 2016, asl como, para actualizar
las areas responsables que intervienen de conformidad con las modificaciones
a la estructura organica — funcional de la Contraloria General, aprobada
mediante acuerdo del Consejo General nimero ACU-21-16.

2.15/06/18

al procedimiento, dada la entrada en vigor de la Constitucion Politica
Ciudad de México el 5 de febrero de 2017; la abrogacion del Codigo
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal; la entrada en
vigor del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México; reformas a la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal del 7
de junio de 2017; la reestructura organica y funcional de la Contraloria Interna
del 30 de abril de 2018, asi como la implementaciéon del Sistema Nacional

La actualizacion tiene como objetivo la armonizacion de la normativa aplicablgd./
la ]
de

Anticorrupcion.
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1. Objetivo

En el marco de la implementacién del Sistema Nacional Anticorrupcion la prevencién toma un
papel relevante, por lo que es de suma importancia establecer el procedimiento con el que la
Subcontraloria de Vinculacion de Procesos Electorales y Participativos revisa y analiza la
documentacion (acuerdos, convocatorias, informes) presentados por las comisiones y comités
del Instituto Electoral responsables de los procesos electorales y/o de participacion ciudadana,
para de ser el caso, emitir cbservaciones.

2. Alcance

« Organo Interno de Control.

» Subcontraloria de Vinculaciéon con Procesos Electorales y Participativos (Subcontraloria).

+ Subdireccién de Procesos Electorales y Participativos (Subdireccién).

¢ Jefatura de Departamento de Apoyo a Procesos Electorales y Participativos {Jefatura de
Departamento de Apoyo).

"s Jefatura de Departamento de Normativa y Consultiva a Procesos Electorales vy \

Participativos (Jefatura de Departamento de Normativa). 5

* Analistas de la Subcontraloria (Analistas).

» Personal comisionado del 6rgano de Control Interno (Personal comisionado).

3. Marco legal y normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica de la Ciudad de México.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley).

Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de |la Ciudad de México (Cédigo).

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento).

¢ Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral del Distrito Federal
(Manual).

v
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Participacion Ciudadana

4, Responsabilidades

Informar y entregar al (a la) Contralor(a) las observaciones y
comentarios realizados a la documentacidon previa a la

celebracion de la sesion de la comision o comité al gue fue

Subcontraloria invitada el Organo de Control Interno.
Entregar una nota informativa al (a la) Contralor(a) del
desarrollo y acuerdos de las comisiones y/o comités.
Informar al (a la) Subcontralor (a) las observaciones y
comentarios realizados a la documentacion analizada.
Subdireccion -

Revisar la integracibn de la carpeta de la sesion
correspondiente.

Analizar la documentacion enviada por la Secretaria Técnica

de las comisiones y/o comités del Consejo General.

Jefatura de Departamento de . X
Normativa. Acomparfiar al (a la) Contralor(a) a las sesiones de

comisiones y comités a las que sea invitada el Organo

Interno de Control.

5. Politicas de operacién

El analisis de la documentacion y a las solicitudes de opinion, debera realizarse conforme a la
normativa interna del Instituto y de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México, en observancia a los principios de legalidad, certeza juridica, transparencia,

imparcialidad y maxima publicidad a que deben constrefiirse los actos del Instituto.

Las observaciones y/o comentarios realizados a la documentacion, son entregadas al :?»59
Secretario (a) Técnico (a) de la comisién y/o comité respectivo previo al inicio de cada s€sion,
para su analisis y en caso de ser pertinente se apliquen segln corresponda.
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v Participacion Ciudadana

6. Definiciones
Instituto: Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Comisiones: Instancias colegiadas de caracter permanentes y provisionales del Consejo
General.

Comités: Organos especiales y técnicos creados por acuerdo del Consejo General, en términos
de lo dispuesto por el Cédigo.

Invitacién: Comunicado por el cual se solicita al Organo Internode Control  asista  alguna
actividad, evento o sesiones de comisiones y comités inherentes a procesos electorales y/o de
participacion ciudadana del Instituto.

Sesiones publicas: Reuniones de comisiones y comités de caracter ordinario o extraordinario,
urgente o solemne.

7. Descripcion de las actividades
o 4 e U £ e Lo R %}
A T P iy
SR W o & | responSuble | °. empleado

Recibe el oficio de invitacion para asistir a ’

1 sesion de comité o comisién y lo turna a la Org:rgolnr:[trir'no 322%38
Subcontraloria para el tramite respectivo.
La Subcontraloria recibe el oficio para

2 asistir en el marco de sus atribuciones a la Oficio
sesion de comité o comision y turna a la| Subcontraloria anexos
Subdireccion para su coordinacién vy
cumplimiento.
Recibe, analiza la informaclon y tuma a la Officio

3 Jefatura de Departamento de Normativa Subdireccian s
responsable de brindar acompafiamiento al
comité o comision.
Integra carpeta y realiza el estudio técnico- Jefatura de

4 juridico de la documentacion sujeta a | Departamento de Carpeta
revision. Normativa /(
¢ Tiene observaciones a la documentacion D e;::fat\?r'l.:n‘:g da /

i ?

analizada? Normativa Carpeta
No

4.1 | Asiste en compaiiia de las y/o los titulares Jefatura de
de la Subcontraloria y titular del Organo de | Departamento de Carpeta
Control a la sesion respectiva. Normativa 4
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Si Jefatura de Catoéts
4.2 |Emite observaciones y turna a la | Departamento de P ervzciones
Subdireccion para su revision. Normativa
Revisa observaciones y que la carpeta esté . . Carpeta
8 debidamente integrada BRSO obscrvaciones ‘
¢ Hace correcciones a las observaciones? Subdireccion observaciones
o : e ’ ; Carpeta }
5.1 | Turna a la Subcontraloria para su revision Subdireccion . |
; observaciones |
correspondiente.
Si
5.2 | Regresa a la Jefatura de Departamento de Subdireccion Observaciones
Normativa para correccion.
Revisa carpeta, rubrica y comunica al o a la ; Carpeta
8 Contralor (a) las observaciones. e observaciones
Instruye la entrega de observaciones a la
7 Secretaria Técnica de los comités vy Org:rgol:ttgrlno Gbeorvationss
comisiones y asiste a sesion.
Contraloria
o Asisten a la sesion de la comision y/o Sljz?;z ?:“3:3 \§\ !
comité que corresponda. Departamento de ‘
Normativa !
Elabora nota informativa de la sesion de la Jefatura de !
9 comision y/o comité y entrega al o a la| Departamento de Nota Informativa
Subcontralor (a). Normativa ;
Recibe, revisa y envia nota informativa al ; ' |
10 | Contralor (a). Subcontraloria Nota Informativa 7

/Z/
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8. Diagrama de flujo
o . Jefaturade

~ Contraloria’ . Subdireccién .. . ‘Departamento de

- e AL - Normativa "

{  Inicio ]

2 3 4

Recibe oficio, Recibe oficio,

Recibe oficio de
invitacion y turna

Recibe oficio y
turna

Oficio

nexos

7

Instruye la
entrega de
observaciones

analiza documentos

analiza documentos

y turna

e integra carpeta

Asiste a sesion

Oficio Carpeta
nexos e
i Tiene
observaciones?
5 4.2 4.1
Recibe y revisa Redacta Asiste a
carpeta y *+—r ytuna sesion
observaciones
Observaciones
e
Carpeta y
¢Realiza @
correcciones?
6 5.1
Revisa carpeta Turna Turna para
y | para modificacion
observaciones, revision
einforma a
Contralor (a) @ 9
4‘ Elabora nota
Recibe, revisay (10 informativa y
envia nota envia al
informativa  al | Subcontralor (a)
Contralor (a)
Fin l
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