IECM/ACU-CG-323/2018

Acuerdo del Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México, por el
que se aprueba la creacion de dos Procedimientos y la actualizacion de siete
Procedimientos, elaborados por la Contraloria Interna del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

Antecedentes:

I. El 31 de enero de 2005, el 21 de septiembre de 2011 y el 15 de diciembre de
2015, el Consejo General del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal
(Consejo General) y la Junta Administrativa del otrora Instituto Electoral del
Distrito Federal (Junta), mediante Acuerdos ACU-005-05, ACU-51-11 y JA-147-

16 aprobaron y actualizaron respectivamente los Procedimientos siguientes:

- Procedimiento para realizar auditorias gubernamentales;

- Procedimiento para elaborar dictamen técnico por presuntas
responsabilidades;

- Procedimiento para participar en los Actos de Adquisiciones, Arrendamientos

y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral del Distrito Federal;

- Procedimiento para participar en los Comités y Subcomités del Instituto
Electoral del Distrito Federal;

- Procedimiento para formular acta entrega-recepcién y aclaracion de la misma;

- Procedimiento para brindar Acompanamiento durante los procesos
electorales y/o de participacion ciudadana; y

- Procedimiento para revisar normatividad que regula los Procesos Electorales

y/o de Participacion Ciudadana.

Il. El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presidente
de la Republica promulgd la reforma constitucional en materia politico-electoral,
logrando una restru.cturaci()n y redistribucién de funciones entre los Organismos /5
Publicos Electorales de las entidades Federativas (OPL) y el Instituto Nacional
Electoral (INE) al homologar los estandares con los que se organizan los

procesos electorales federales y locales, garantizando asi la calidad en la
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democracia electoral, cuyo Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) el 10 de febrero de 2014.

El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decretos
por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos) y
la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General),
asimismo, se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Ley General
del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral, asi como de la Ley
Orgéanica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

El 30 de septiembre de 2014, mediante Acuerdo INE/CG165/2014, el Consejo
General del INE, en ejercicio de sus atribuciones, aprobé la designacion del
Consejero Presidente y Consejeros Electorales del Consejo General del

entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Consejo General).

El 14 de agosto de 2015, la Junta, aprobé mediante Acuerdo JA076-15 los
Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio
del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal (Lineamientos para el uso de

lenguaje incluyente).

El 29 de enero de 2016, se publico en el DOF el Decreto por el que se
declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucién
Federal en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décimo
Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguiente

de su publicacién), todas las referencias que en la Constitucion Federal y demas

ordenamientos juridicos que se hicieran al Distrito Federal, deberian entenderse />

hechas a la Ciudad de México.
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VII. El 25 de febrero de 2016, el Consejo General, mediante acuerdo ACU-21-16
aprobd las modificaciones a la Estructura Organica-Funcional de la Contraloria

General del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

VIIl. El 28 de junio de 2016, el Consejo General, mediante Acuerdo ACU-42-16,
aprobo las modificaciones a la estructura organica funcional del Instituto Electoral
en acatamiento a lo previsto en el articulo Séptimo Transitorio del Estatuto del

Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN).

IX. El 13 de septiembre de 2016, el Consejo General del INE aprobé el Acuerdo
INE/CG661/2016, por el que expidid el Reglamento de Elecciones del Instituto
Nacional Electoral (Reglamento de Elecciones), el cual tiene por objeto regular
las disposiciones aplicables en materia de instituciones y procedimientos
electorales, asi como la operacion de los actos y actividades vinculados al
desarrollo de los procesos electorales que corresponde realizar al INE y a los

OPL de las entidades federativas, en el ambito de sus respectivas competencias.

X. El 14 de octubre de 2016, mediante acuerdos JA123-16 y JA124-16, fueron
aprobados por la Junta, la Guia Técnica para la Elaboracién de Documentos
Internos (Guia Técnica), asi como el Procedimiento de control de documentos y
registros del Sistema de Gestion Electoral (Procedimiento de Control de

Documentos), ambos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal.

Xl. El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobé mediante Acuerdo ACU-07-
17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito
Federal para el periodo 2017-2020.

XIl. El 5 de febrero de 2017, se publico la Constituciéon Politica de la Ciudad de
México (Constitucion Local), cuyo articulo Transitorio Primero establece que la

misma entraria en vigor el 17 de septiembre de 2018.
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Xlll. El 7 de junio de 2017, se publicdé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(GOCDMX), el Decreto por el cual se abrogoé el Cdédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expidid el Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo), en
el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Distrito
Federal por el de Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral),
asi como de la Contraloria General al de Contraloria Interna del Instituto

Electoral (Contraloria Interna).

XIV. El 4 de agosto de 2017, el Consejo General del Instituto Electoral aprobo,
mediante Acuerdos IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017,
respectivamente, el Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de
México (Reglamento Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de la
Junta), asi como el Reglamento en Materia de Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México (Reglamento de Relaciones Lgborales), con

motivo de la expedicion y entrada en vigor del Cédigo.

XV. El 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consejo
General del Instituto Electoral aprobé las modificaciones a la estructura organica
funcional del Instituto Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas

disposiciones en materia electoral de la Constitucion Local y del Cédigo.

XVIL. El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, mediante Acuerdos IECM-
JA061-17 e IECM-JA051-18, la Junta aprob6 la actualizacién a la Guia Técnica y

el Procedimiento de Control de Documentos, como parte del Sistema de Gestion

Electoral. /g

XVIl. El 30 de abril de 2018, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-183/2018, el Consejo
General del Instituto Electoral aprobd las modificaciones a la estructura organica-

funcional de la Contraloria Interna del propio Instituto.
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El 30 de abril de 2018, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA053-18, aprobo las
modificaciones al Manual de Organizacion y Funcionamiento, asi como al

Catalogo de Cargos y Puestos, ambos relativos a la Contraloria Interna.

El 28 de septiembre de 2018, el Cohsejo General, mediante Acuerdo IECM/ACU-
CG-316/2018, aprobd el Programa Interno de Auditoria 2019 de la Contraloria

Interna.

El 15 de octubre de 2018, la Junta, mediante Acuerdo IECM-JA118-18, ordend
remitir al maximo érgano de direccion los siguientes Procedimientos para

aprobar su creacion y actualizacion:

- Procedimiento de Investigacion de Presuntas Responsabilidades
Administrativas;

- Procedimiento para llevar a cabo verificacion y seguimiento de evolucion
patrimonial,

- Procedimiento para realizar Auditorias Internas y Seguimiento;

- Procedimiento para elaborar Dictamen Técnico de Auditoria;

- Procedimiento para participar en los Actos de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México;

- Procedimiento para participar en los Comités y Subcomités del Instituto
Electoral de la Ciudad de México;

- Procedimiento para formular acta entrega-recepcion y aclaracion de la misma;

- Procedimiento para brindar Acompafiamiento durante los procesos
electorales y/o de participacién ciudadana; y

- Procedimiento para revisién de documentacion relacionados con ProceSOS/S
Electorales y/o de Participacién Ciudadana.
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Considerando:

Que de conformidad con los articulos 41, parrafo segundo, Base V, Apartado C,
parrafo primero, numerales 9, 10 y 11 de la Constitucion Federal; 3, inciso h), 98,
numerales 1y 2, 104, numeral 1, incisos ) y r) de la Ley General; 50 de la
Constitucion local; 30, 31, 32 y 36, parrafos primero y tercero del Cédigo, el
Instituto Electoral es un organismo publico local, de caracter permanente,
autoridad en materia electoral, profesional en su desempefo, que goza de
autonomia presupuestaria en su funcionamiento e independencia en sus
decisiones, tiene personalidad juridica, patrimonio propios y ejerce las funciones
que prevea la legislacion local, asi como todas aquellas no reservadas al INE y
las que determine la ley.

Que conforme a los articulos 46, parrafo primero, inciso ) y 50, numerales 1y 2
de la Constitucién Local; asi como 31 y 32 del Codigo, el Instituto Electoral es un
organismo autbnomo de caracter especializado e imparcial; tiene personalidad
juridica y patrimonio propio; cuenta con auténomia técnica y de gestion; tiene
entre sus funciones la organizacion, desarrollo y vigilancia de los procesos
electorales para las elecciones de Jefatura de Gobierno, diputaciones al
Congreso y alcaldias de la Ciudad de México; y ejercera las atribuciones que le
confiere la Constitucion Federal, la Constitucion Local, el Cadigo y las leyes de la

materia.

Que de conformidad con los articulos 50, numeral 3 de la Constitucion Local; asi
como 2, parrafo tercero y 34, fracciones | y |l del Coédigo, para el debido
cumplimiento de sus atribuciones, el Instituto Electoral rige su actuacién en los
principios de certeza, legalidad, independencia, inclusién, imparcialidad, méximw
publicidad, transparencia, rendicion de cuentas y objetividad. Asimismo, debe
observar los principios rectores de la funcion electoral y velar por la estricta

observancia y cumplimiento de las disposiciones electorales.
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Que en términos de lo previsto en el articulo 1, parrafos primero y segundo,
fraccion VIII del Cadigo, las disposiciones contenidas en dicho ordenamiento son
de orden publico, de observancia general para la ciudadania que habita en la
Ciudad de México y para las ciudadanas y los ciudadanos originarios de ésta que
residen fuera del pais y que ejerzan sus derechos politico-electorales, de
conformidad con lo previsto en la Constitucion Federal, la Constitucion Local, las
leyes y las demas disposiciones aplicables. Asimismo, tienen por objeto regular

entre otras cosas, lo relativo a la estructura y atribuciones del Instituto Electoral.

Que como lo sefiala el articulo 2, parrafos primero y segundo del Codigo, el
Instituto Electoral esta facultado para aplicar e interpretar, en su ambito de
competencia, las normas establecidas en el citado ordenamiento, atendiendo a
los criterios gramatical, sistematico, funcional, y a los derechos humanos
reconocidos en las Constituciones Federal y Local y en los Tratados e
Instrumentos Internacionales suscritos por el Estado Mexicano, favoreciendo en
todo tiempo a las personas con la proteccidon mas amplia, y a falta de disposicién
expresa, se aplicaran los principios generales del derecho, de acuerdo con lo

dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 14 de la Constitucion Federal.

Que en términos de los articulos 30, 32 y 33 del Cddigo, el Instituto Electoral
tiene su domicilio en la Ciudad de México y se rige para su organizacion,
funcionamiento y control, por las disposiciones contenidas en la Constitucion
Federal, las Leyes Generales, la Constitucion Local, la Ley Procesal Electoral de
la Ciudad de México y el propio Codigo.

Que Conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cddigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con el Consejo General y la /%
Junta.
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Que de acuerdo con lo previsto por los articulos 50, numeral 2 de la Constitucion
Local; y 41, parrafos primero, segundo y tercero del Codigo; el Instituto Electoral
cuenta con un Consejo General que es su organo superior de direccién, el cual
se integra por una persona Consejera que preside y seis Consejeros/as
Electorales con derecho a voz y voto. Asimismo, son integrantes de dicho
colegiado sblo con derecho a voz, la o el Secretario Ejecutivo, quien es
Secretario del Consejo, y una o un representante por cada Partido Politico con
registro nacional o local. Participaran como invitados permanentes en las
sesiones del Consejo General una o un diputado de cada Grupo Parlamentario

del Congreso de la Ciudad de México.

Que el articulo 47, parrafos primero y segundo del Cadigo, dispone que el
Consejo General funciona de manera permanente y en forma colegiada,
mediante la celebracion de sesiones publicas de caracter ordinario o
extraordinario, convocadas por elfla Consejero/a Presidente/a, sus
determinaciones se asumen por mayoria de votos, salvo los asuntos que
expresamente requieran votacién por mayoria calificada, y éstas revisten la

forma de Acuerdo o Resolucion, segun sea el caso.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 50, fraccion XIV del Cédigo, es
atribucion del Consejo General aprobar o rechazar los Proyectos de Acuerdo que

proponga la Junta y, en su caso, ordenar el engrose que corresponda.

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 81, parrafo primero del Cédigo,
la Junta es el o6rgano encargado de velar por el buen desempefio y
funcionamiento administrativo de los 6rganos del Instituto Electoral, asi como de /g

supervisar la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales.

Que el articulo 102, fraccién | parrafo primero del Codigo, menciona que la
Contraloria Interna contara con independencia respecto al Instituto Electoral, por

lo que estara adscrita al Sistema Local Anticorrupcion.
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Que como esta definido en el articulo 102, fraccion |, parrafo segundo del
Cédigo, por independencia se entiende, |a libertad plena de la Contraloria Interna
para establecer la forma y modalidades de su organizacién interna, lo que

significa que dicho érgano puede administrarse por si mismo.

Que el articulo 103 del Cédigo, establece que la Contraloria Interna, para el
desemperio de sus atribuciones, contara con independencia y su titularidad sera
ocupada de manera rotativa en los términos y condiciones que para el efecto se

establezcan en la Ley del Sistema Local Anticorrupcion.

Que de conformidad con el articulo 105, fraccion VII del Cédigo, la Contraloria
Interna tiene la atribucibn de proponer a la Junta, los anteproyectos de
procedimientos, manuales e instructivos que sean necesarios para el desempefo

de sus funciones, asi como la estructura administrativa de su area.

Que el articulo 106 del Codigo, establece que la Contraloria Interna coadyuva y
colabora en todas las actividades desarrolladas durante los procesos electorales

y de participacion ciudadana, en el marco de sus propias atribuciones.

Que el Reglamento Interior, en su articulo 22, fraccion VII, establece entre las
atribuciones de la Contraloria Interna, la de proponer acciones que coadyuven a
promover la mejora continua administrativa y las areas de oportunidad de todas
las unidades responsables que conforman el Instituto Electoral, con objeto de

alcanzar la eficiencia administrativa.

Que la Junta, en su Vigésima Segunda Sesion Extraordinaria de fecha 15 de
octubre de 2018, mediante Acuerdo IECM-JA118-18, ordend remitir al maximo
Organo de Direccidon para su aprobacién, los siguientes proyectos de

Procedimientos de |la Contraloria Interna:
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Procedimiento de Investigacion de Presuntas Responsabilidades
Administrativas;

Procedimiento para llevar a cabo verificacion y seguimiento de evolucion
patrimonial,

Procedimiento para realizar Auditorias Internas y Seguimiento;

Procedimiento para elaborar Dictamen Técnico de Auditoria;

Procedimiento para participar en los Actos de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México;
Procedimiento para participar en los Comités y Subcomités del Instituto
Electoral de la Ciudad de México;

Procedimiento para formular acta entrega-recepcion y aclaracion de la
misma; .

Procedimiento para brindar Acompafiamiento durante los procesos
electorales y/o de participacion ciudadana; y

Procedimiento para revision de documentacion relacionados con Procesos

Electorales y/o de Participacion Ciudadana.

19. Que los Procedimientos listados en el considerando anterior, identificados con

los incisos a) y b) son de nueva creacion, mientras que los que se enlistan con

los incisos c), d), e), f), g), h), i) e constan de actualizacién realizadas a

procedimientos existentes.

Por lo expuesto y fundado, el Consejo General del Instituto Electoral emite el siguiente:

Acuerdo:

PRIMERO. Se aprueban los siguientes procedimientos de nueva creacion, de

conformidad con los documentos anexos, los cuales forman parte integral del presente

Acuerdo:

10
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a) Procedimiento de Investigacion de Presuntas Responsabilidades Administrativas;
y
b) Procedimiento para llevar a cabo verificacion y seguimiento de evolucion

patrimonial.

SEGUNDO. Se aprueba la actualizacion de los siguientes Procedimientos, de
conformidad con los documentos anexos, los cuales forman parte integral del presente

Acuerdo:

a) Procedimiento para realizar Auditorias Internas y Seguimiento;

b) Procedimiento para elaborar Dictamen Técnico de Auditoria;

c) Procedimiento para participar en los Actos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México;

d) Procedimiento para participar en los Comités y Subcomités del Instituto Electoral
de la Ciudad de México;

e) Procedimiento para formular acta entrega-recepcion y aclaracion de la misma;

f) Procedimiento para brindar Acompanamiento durante los procesos electorales
y/o de participacion ciudadana; y

g) Procedimiento para revision de documentacion relacionados con Procesos

Electorales y/o de Participacion Ciudadana.

TERCERO. Se instruye al Secretario Ejecutivo comunique, mediante circular, el
contenido del presente Acuerdo a las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas,
Contraloria Interna y Organos desconcentrados del Instituto Electoral, para su

observancia y aplicacion en el ambito de su competencia.

CUARTO. Realicense las adecuaciones procedentes en virtud de la determinacion /()
asumida por el Consejo General en el apartado de Transparencia de la pagina de
Internet www.iecm.mx y difindase la misma en las redes sociales de este Instituto

Electoral.

11
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QUINTO. Publiquese de inmediato el presente Acuerdo y sus Anexos en los estrados
del Instituto Electoral, tanto en oficinas centrales como en cada uno de sus 6rganos

desconcentrados y en la pagina de Internet www.iecm.mx.

SEXTO. El presente Acuerdo y sus Anexos entraran en vigor al momento de su

publicacién en los estrados de las oficinas centrales de este Instituto Electoral.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las Consejeras y los Consejeros Electorales
del Instituto Electoral, en sesion publica el treinta y uno de octubre de dos mil dieciocho,
firmando al calce el Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General, quien da
fe de lo actuado, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 77, fraccion Vil y 79,
fraccion V, del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de

México.

/ /ﬁ______ﬁ
= /@(

Mtro. Mario Velazquez Miranda

Ido Venegas

Consejero Presidente tario Ejecutivo

12
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Procedimiento de Investigacion de Presuntas Responsabilidades Administrativas,
conforme a la publicacién del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México, de fecha siete de junio de dos mil diecisiete; la Ley de
1. 30/06/2018 | Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada el primero de
septiembre de dos mil diecisiete, y como producto de los nuevas funciones derivadas de
los cambios estructurales de la Contraloria Interna del Instituto Electoral de la Ciudad de
México, realizados para el eficaz combate a la corrupciéon, en el marco de la
implementacién del Sistema Local Anticorrupcion.
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1. Objetivo

Con la finalidad de preservar el correcto y eficiente servicio publico, asi como contar con un
instrumento que guie la ruta para la presentacion, atencion, tramite, substanciacion y resolucion
de procedimientos de investigacion de presuntas responsabilidades en contra de las (los)
Servidores Publicos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, por actos o hechos
relacionados con corrupcion, inadecuado uso de ingresos y egresos del Instituto, presuntas
irregularidades administrativas o ejercicio contrario a los principios de eficacia, eficiencia,
economia, transparencia y honradez, que se haya privilegiado el interés particular sobre el
general, se necesitan directrices para buscar el esclarecimiento de los hechos, para que tales
conductas, en caso de acreditarse no queden impunes, se considera indispensable establecer
el procedimiento para la recepcién y atencion de los procedimientos, con el fin de llevar a cabo
el proceso de investigacion, adecuandose al momento histérico de los hechos.

2. Alcance

e Ciudadania en General.

¢ Contraloria Interna (antes Contraloria General).

e Subcontraloria de Atencion Ciudadana y Normatividad.

« Subdireccion de Investigacion de Presuntas Responsabilidades.

» Jefatura de Departamento de Investigacion de Quejas y Denuncias.

» Jefatura de Departamento de Seguimiento de Responsabilidades Administrativas.

* Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades.

« Personal adscrito al Instituto Electoral de |a Ciudad de México. | "J{.

3. Marco legal y normativo

‘-"I
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. / \

o Constitucion Politica de la Ciudad de México. ( N
» Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

» (Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. (9
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e (Cadigo Penal del Distrito Federal.

¢ Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

+ Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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¢ Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.

4. Responsabilidades

Contraloria Interna (antes
Contraloria General)

- Autoriza y da visto bueno a la calificacion del tipo de
falta administrativa presuntamente cometida.

- Recibe el escrito en donde se hace del conocimiento
posibles irregularidades administrativas, turna al area
correspondiente el informe de presunta responsabilidad
administrativa, en la etapa correspondiente y en su
caso, remite el expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa.

Subcontraloria de Atencion
Ciudadana y Normatividad

- Reclbe el escrito, asimismo acuerda cuando resulte
procedente la incompetencia, la atencion, supervisando
la substanciacion de la investigacion.

- Revisa la calificacion del tipo de falta administrativa que
resuite de la investigaciéon y envia el informe de
presunta responsabilidad administrativa.

Subdireccion de
Investigacion de Presuntas
Responsabilidades

- Verifica que la queja o denuncia sea de la competencia
de la Contraloria, de ser procedente da inicio a la
investigacion, determina procedencia por presuntas
faltas administrativas, calificando el tipo de falta en
grave 0 no grave en el informe de presunta
responsabilidad administrativa, supervisa el acuerdo de
inicio o de radicacion de la investigacion.

Jefatura de Departamento de
Investigacion de Quejas y
Denuncias

- Proyecta todo acuerdo u oficio incluido el de inicio o de
radicacion de la investigacion, realiza el registro en el
libro de gobierno de todas las diligencias necesarias
para la substanciacion de la investigacion.

Jefatura de Departamento de
Seguimiento de
Responsabilidades
Administrativas

-Tuma el informe de presunta responsabilidad
administrativa y realiza la defensa de la calificativa de
falta administrativa.

Subcontraloria de
Responsabilidades e
inconformidades

- Recibe el informe de presunta responsabilidad
administrativa, para continuar con la substanciacién.
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5. Politicas de operacion

» FEl| escrito en donde se ponga del conocimiento de posibles irregularidades
administrativas, puede presentarse de manera verbal (comparecencia), escrita, de
manera andnima, correo electrénico y por cualquier persona o ciudadano o iniciarse de

oficio.

« Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el
Sistema de Datos Personales denominado "Sistema de Investigacion de Quejas y
Denuncias", con fundamento en lo dispuesto en el Acuerdo 169/50/01-04/2009 de fecha
1 de abril de 2009, emitido por el entonces Instituto de Acceso a la Informacién Publica
del Distrito Federal, por lo que unicamente tendran acceso al expediente de
investigacion quienes se encuentren legalmente legitimados para ello.

» Lainvestigacion de presuntas faltas administrativas de Personas Servidoras Publicas del
Instituto Electoral de la Ciudad de Mé&xico, sera por actos u omisiones vinculadas a sus
obligaciones; las que correspondan a los particulares, cuando estén vinculados con
faltas administrativas graves, quedando exceptuados los (las) Consejeros (as)
Electorales.

= Acorde a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México, se iniciara un expediente, que se conformara con la denuncia la cual debera
contener los datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad
administrativa por la comision de faltas administrativas, asi como el resto de las
actuaciones de investigacion que se efectten; las denuncias podran ser presentadas de
manera electronica a través de los mecanismos que para tal efecto establezcan las
Autoridades investigadoras, |0 anterior sin menoscabo de la Plataforma Digital de la”~
Ciudad de México que determine el Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de Meéxico, ‘f\
previo al inicio de la investigacion se examinara si se actualiza la improcedencia y'A \

[\

archivo, el cual procede en los siguientes casos:
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L Cuando la falta administrativa haya prescrito;

1. Cuando los hechos o las conductas materia del procedimiento no fueran de
competencia de las autoridades substanciadoras o resolutoras del asunto. En este
caso, mediante oficio, el asunto se debera hacer del conocimiento a la autoridad que
se estime competente;

Il Cuando las faltas administrativas que se imputen a la (el) presunto responsable ya
hubiera sido objeto de una resolucion que haya causado ejecutoria pronunciada por
las autoridades resolutoras del asunto, siempre que el sefialado como presunto
responsable sea el mismo en ambos casos; y

V. Cuando de los hechos que se refieran en el informe de presunta responsabilidad
administrativa, no se advierta la comision de faltas administrativas.

« Si no se encuentran datos o indicios suficientes para demostrar la existencia de la
infraccion y la presunta responsabilidad de la (el) servidor publico o particular, se emitira
un acuerdo de conclusién y archivo del expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion, en caso de presentarse nuevos indicios o pruebas y aun
no hubiere prescrito la facultad para sancionarse.

* Una vez que se concluye la investigacion, calificando la falta administrativa y emitido el
acuerdo de presunta responsabilidad, deberd formularse el informe de presunta
responsabilidad administrativa, el cual se remite a la Autoridad substanciadora del
Organo Interno de Control, para que en el ambito de su competencia, dirija y conduzca
el procedimiento de responsabilidad administrativa, desde la admision del informe de
presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion del procedimiento, la (J_
Jefatura de Seguimiento de Responsabilidades Administrativas debera intervenir como
parte del mismo en la audiencia inicial. La funcién de la Autoridad substanciadora, e%
ningun caso podra ser ejercida por la Autoridad investigadora. x

\1
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6. Definiciones

Autoridad investigadora: Area del Organo Interno de Control, o de la Auditoria Superior de la
Ciudad de México, encargada de la investigacion de Faltas administrativas.

Autoridad substanciadora: La Secretaria, la Unidad de Responsabilidades administrativas del
Organo Interno de Control, la Auditoria Superior de la Ciudad de México, que en el &mbito de su
competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde
la admisién del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la
audiencia inicial. La funcién de la Autoridad substanciadora, en ningtin caso podra ser ejercida
por una Autoridad investigadora.

Autoridad resolutora: Tratandose de Faltas administrativas no graves lo sera la unidad de
responsabilidades administrativas y para ias Faltas administrativas graves, asi como para las
Faltas de particulares, lo sera el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Servidores publicos: Personas que desempefan un empleo, cargo o comisién en los entes
publicos de la Ciudad de México, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

.Denunciante: Persona fisica o moral, que hace del conocimiento a las Autoridades
investigadoras a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México, actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con Faltas administrativas, en
términos de los articulos 90 y 92 de ese ordenamiento.

Denuncia: Manifestacién de actos u omisiones atribuibles a una (un) servidor publico que “J
pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas, en términos de los articulos 90 y &2
de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

N

N
5\
'’ A

i 3

Faltas administrativas; Las Faltas administrativas graves, las Faltas administrativas no graves:

\

\)

(&

asi como las Faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de Mexico.

——
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Expediente de investigacion de presunta responsabilidad: Conjunto de constancias o
evidencias, derivadas del ejercicio de funciones que las Autoridades investigadoras realizan al

tener conocimiento de un acto u omision posiblemente constitutivo de Faltas administrativas.

Calificacion de faltas administrativas: Analisis de los hechos, asi como de la informacion
recabada, a efecto de determinar la existencia de actos u omisiones que la ley sefiale como
Falta administrativa, calificandola como grave o no grave.

Informe de presunta responsabilidad administrativa: Instrumento en el que la Autoridad
investigadora, describe los hechos relacionados con alguna de las Faltas sefialadas en la Ley,
exponiendo de forma documentada, con las pruebas y fundamentos, asi como los motivos y
presunta responsabilidad de la persona servidora ptblica o de un particular en la comision de
Faltas administrativas.

7. Descripcion de las actividades

“Nam.: Area responsable ‘| [’E‘:ﬁ;:';::?
Volante de gestion y
Contraloria Interna | documentacion; en su
1 Reclbe la denuncia y turna escrito. (antes Contraloria caso, impresion de
General) correo electronico y
anexos

Recibe y analiza el documento y anexos,
2 |turna a la Subdireccién de Investigacion
de Presuntas Responsabilidades para su

Subcontraloria de Volante de gestion y

Atencién Ciudadana documentacion,

astiidio, y Normatividad anexos Q}
Recibe y efectta el estudio Iogico juridico Subdireccion de Vglan:;gﬁtgiisg:?gfi

3 |de la documentacion o en su caso, la Investigacion de imoﬁesi A da corian
impresiéon del correo electrénico y de la Presuntas pel B rénieco y i :
normativa aplicable. Responsabilidades P \\\

Jefatura de

4 | Verifica si existen elementos para el | Departamento de Acuerdo de inicio o

acuerdo de inicio o de radicacion. Investigacion de de radicacion

Quejas y Denuncias




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Procedimiento de Investigacion
de Presuntas Responsabilidades

IECM-JA118-18
Pagina 9 de 13

administrativa a la Jefatura de

Investigacion de

\g AdTinistiies Fecha de expedicion: 15/10/2018
Elabora acuerdo de inicio o de Jefatura de
5 radicacion, asignandole el numero Departamento de Oficio
alfanumérico consecutivo en el libro de Investigacion de
gobierno. Quejas y Denuncias
Jefatura de
6 Elabora oficio de notificacion al| Departamento de Acuerdo de inicio o
denunciante. Investigacion de de radicacion
Quejas y Denuncias
e ; g N " Jefatura de
Se da inicio a |a investigacion, realizando "
7 | diversas diligencias, a fin de llegar a la ?:‘?:] Srttizg';gtnof: Astimrio;deatchiva
B verdad historica. Quejas y Denuncias
Elabora proyecto de acuerdo de Subdireccion de
8 conclusibn y archivo, por no existir Investigacion de Acuerdo de
elementos para calificar la falta Presuntas conclusidn y archivo
administrativa. Responsabilidades
g Revisa el proyecto de conclusién vy Azun%?ggté%oc;:‘dgﬁ a Acuerdo de
archivo, signa el mismo. y Normatividad conclusién y archivo
Supervisa y da el visto bueno al proyecto Coniraiots i Acuerdo de
10 de conclusién y archivo {antes Contraiia conclusién y archivo
' General)
Jefatura de
11 Realiza el oficio de nofificacion al| Departamento de Oficio
denunciante. Investigacion de
Quejas y Denuncias
Subdireccion de
Elabora el proyecto de calificacion de Investigacion de
a falta administrativa. Presuntas Froyecin y Acusrdo
Responsabilidades
; ; : Subcontraloria de Proyecto, Acuerdo de
13 |Revsa la  calficacion  de falta )\ poncien Giudadana | Ia calficacion de faita
i y y Normatividad administrativa
14 supervisa y da el visto bueno a la ?;r?tt;:'gci)itlrgﬁzrr?: Calificacion de falta
calificacion de falta administrativa. administrativa
General)
Jefatura de
Realiza el oficio de notificacion al Departamento de ;
16 | denunciante. Investigacion de Oficio 4
Quejas y Denuncias
Firma y regresa el informe de presunta ﬁ!ﬁgz&ggzg gz
16 | responsabilidad administrativa, para P reguntas Informe !
continuar con el tramite. Responsablidades
Notifica al denunciante, remite el informe Jefatura de
17 | de presunta responsabilidad Departamento de Oficio e informe

(99
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Departamento  de
Presuntas
Administrativas.

Seguimiento de
Responsabilidades

Quejas y Denuncias

Recibe expediente e informe de presunta

Jefatura de
Departamento de

18 responsabilidad administrativa. Rg’:g::;‘;img a%ees EEgotaiie b innime
Administrativas
lnfqrma y remite el expediente juntc‘a'con D e;:\:;lrjr::nc:g da

19 el informe de presunta responsabilidad Seguimiento de Expediente e informe

administrativa a la Subcontraloria de
Responsabilidades e Inconformidades.

Responsabilidades
Administrativas

Fin del procedimiento

N/A

N/A
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contralorua Interna Subcontraloria de - - Jofatura de
Atencién Cludadana y - Investigacion. Dépﬂlﬁmemo de
Jormatividad Respormab ‘Investgacion de.
T ‘Queéjas y Déhuncias

INICIO

1

h 4

Recibe escrito,
oficia,
comparencia o
correo
electrénico.

Volante.

Recibe y analiza la
documentacion y
turnaala
Subdireccion.

|

S S

4

Recibe y efectua el
estudio légico

juridico de la
documentacion y
normativa aplicable
para la denuncia.

Turno.

Verifica si existen

elementos para el

acuerdo de inicio o
radicacion

Expediente.

v s

Se elabora el
acuerdo de inicio o
de radicacion, se
asigna nimero
alfanumérico
consecutivo en el
libro de gobierno.

Oficio.

v &

Se elabora oficio al
denunciante de
atencidn.

Se dainicioaja
investigacjén.

T,

Diversos
documentos.
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e - .. Subdireccién de ‘ c erulii Intor
Jofatura e Departamento .| = “Investigation de ~ | ¥ Contraloria Interna
de Invéstigacion d& Quejas " Presuiitas i;;gggg;'gy;';mgg:,g'f; (antes Contraloria
-y Denuncias Responsabil‘dados General)
10
°
8 Supervisa y da el
Rgvisa e||pr9gecto visto bueno del
Elabora el proyecto e COF"; USion y proyecto de
de acuerdo de archivo. conclusién y archivo.
conclusion y
archl\{o. — Acuerdo. Acuerdo.
Realiza  oficio IS,

de notificacion
del denunciante

y archiva.
12
Oficio.
[. Elabora el proyecto
de calificacion de
falta administrativa.
Archivo. Acuerdo.
_‘..—.—-l
Realiza oficio de is
notificacién al
denunciante =~y Firma y regresa
elabora el informe .
el informe de
de presunta presunta
i responsabilidad
administrativa,
Oficio. para continuar
con el_trémite.
Informe.

 —

13

14

Revisa la
calificacién de falta

Supervisa y da el
visto bueno de la

v

administrativa y
firma.

calificacion de falta
administrativa.

Acuerdo.

———-/
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Jefatura de Departamento | Je ) .- Subdireccién de Subcontraloria de
‘de Invéstigaaitn de Quejas | de | Investigaclétide Preguntas: | Atencion Cludadana y
18
B Recibe expediente
17 e informe de
presunta
= responsabilidad
Notifica al 7| administrativa.
denunciante y
remite el informe de / Informe y
presunta expediente.

responsabilidad
administrativa y
expediente.

informe y
expediente.

Informa y remite el
expediente la
Subcontraloria de
Responsabilidades
e Inconformidades y
da seguimiento a la
Substanciacion y
conclusion del
expediente.

Archivo. ,JL
q

o83 A
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HOJA DE CONTROL

Javir Alvarz Lic. Jorge Alberto Junta Administrativa

Nombre Mendoza. Diazconti Villanueva. Acuerdo.
Subcontralor de Secretario de la
Puesto Responsabilidades | Gontralor General. Junta Administrafivy.
e Inconformidades. " P

Numero - Fecha

1. 05/06/2018 | Se crea con el fin de establecer los pasds para verificar y dar
seguimiento a la evolucién patrimonial de las (los) servidores publicos
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en cumplimiento a lo
establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Constitucion Politica de la Ciudad de México; al Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; asi
como a l|a entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México el 1 de septiembre de 2017, en
concordancia con los Sistemas Nacional y Local Anticorrupcion.
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1.-Objetivo

Instaurar el instrumento de apoyo para realizar la verificacion y seguimiento de la correcta
evoluciéon del patrimonio y congruencia entre los ingresos licitos y egresos de las (los)
servidores pliblicos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM). Mediante la
implementacién de este Procedimiento interno se podra prevenir y detectar actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas de las personas
servidoras plblicas en el desempefio de su empleo, cargo o comision, en los términos
establecidos por el Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México.

Considerando que es obligacion de las (los) servidores publicos de todas las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos
Desconcentrados y Organos Centrales de la Ciudad de México conducir sus actividades
de acuerdo a los principios de maxima transparencia, honradez, lealtad, imparcialidad,
legalidad, simplificacién, agilidad, economia, eficiencia y eficacia.

2.-Alcance

» Contraloria Interna (antes Contraloria General). /f

* Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades.

* Subcontraloria de Atencion Ciudadana y Normatividad.

» Subdireccién de Procedimientos Juridicos y Administrativos.

¢ Jefatura de Registro, Seguimiento de Evolucion Patrimonial y Conflicto de
Intereses.

+ Personas servidoras publicas sujetas a presentar declaracién de situacion
patrimonial.

3.- Marco legal y normativo

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Politica de la Ciudad de México.

¢ Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de
Meéxico.

» Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
* Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
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4.-Responsabilidades

Contraloria Interna (antes Contraloria General): Supervisa al personal encargado de
llevar a cabo la evolucién patrimonial, verifica 1a legalidad de la insaculacion digital, asi
como el seguimiento de dicho Procedimiento, en caso de no haber inconsistencias en la
verificacién o seguimiento de evolucion patrimonial expide la certificacion correspondiente,
de lo contrario turna el expediente para el inicio de la investigacion que se lleve a cabo.

Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades: Coordina al personal
encargado de llevar a cabo verificacién y seguimiento de la evolucién patrimonial y revisa
gue se cumpla con lo establecido en este Procedimiento.

Subdireccion de Procedimientos Juridicos y Administrativos: Vigila la correcta
integracién del expediente para la verificacion y seguimiento de la evolucién patrimonial
y/o en su caso, turna el mismo a |la autoridad investigadora y le da seguimiento.

Jefatura de Departamento de Registro, Seguimiento de Evolucion Patrimonial y
Conflicto de Intereses: Brinda informacién requerida por sus superiores jerarquicos para
integrar el expediente de verificacion y seguimiento de evolucion patrimonial y/o en su
caso el expediente que se turnara a la Subdireccién de Procedimientos Juridicos y
Administrativos para su envio a la Contraioria y esta lo turne a la autoridad investigadora,
da seguimiento a este Procedimiento.

Personal comisionado para ser testigo: Persona servidora publica que brindara
testimonio, presenciando la insaculacién digital y resultados de la misma.

Subcontraloria de Atencién Ciudadana y Normatividad: Autoridad investigadora que
dara inicio a la investigacion, en caso de encontrar inconsistencias en la verificacion y
seguimiento a la evolucion patrimonial y estas no sean aclaradas en la verificacion.

Unidad Técnica de Servicios Informaticos: Unidad Administrativa del Instituto Electoral,
encargada de disefiar el programa, que realizara la insaculacion digital de los nimeros de
empleado (personal de estructura) y nimero de contrato (personal de honorarios)
vigentes, por medio del Sistema de Recepcion de Declaracion de Situaciéon Patrimonial en

linea (decl@ralECM y Recepcitn en papel) a quienes se les practicara la revision y &

seguimiento de evolucion patrimonial.

Rt

A

&
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5.-Politicas de operacion

2Como se realiza la seleccion del personal a quien se le practicara la verificacion y
seguimiento de la evoluciéon patrimonial?

5.1 Se practicara de manera aleatoria la verificacion y seguimiento de la evolucion
patrimonial a tres servidoras (es) publicos, durante el primer mes de cada trimestre,
esto quiere decir que en enero, abril, julio y octubre se llevaran a cabo los sorteos
correspondientes.

5.2 Mediante aviso masivo por via del correo electrénico institucional, se pondra del
conocimiento al personal obligade del Instituto Electoral, donde contendra la fecha,
lugar y hora en que se llevara a cabo una insaculacion digital, con el nombre de las
dos personas servidoras publicas que fungiran como testigos, los cuales seran
Consejeras (os) o Titulares de Areas Administrativas del IECM, a quienes la o el
Titular de la Contraloria pedira con anterioridad su apoyo para dicha actividad, asi
como el nombre del personal comisionado de la Contraloria que verificara la legalidad
de la insaculacién, lo cual podra recaer sobre el propio Titular de la Contraloria.

5.3 En el lugar, fecha y hora estipulados por la o el Titular de la Contraloria, se llevara a
cabo la insaculacién digital que disefié la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, la
cual contendra los numeros de empleados (RPE) para personal de estructura, asi
como los numeros de contratos del personal de honorarios ambos de las (los)
servidores publicos vigentes, que se encuentren dados de alta en el Sistema
decl@ralECM, para que por medio del sistema, arroje tres servidoras (es) publicos al
azar, para practicarles verificacion y seguimiento a su evolucién patrimonial, los cuales
deberan corresponder a un mando superior, un mando medio y uno operativo dentro
de los que se incluira al personal de honorarios; los resultados seran constituidos en
acta administrativa, firmada por los asistentes, comisionados y la o el Titular de la
Contraloria, la cual sera divulgada en los estrados de la Contraloria (Unicamente los
nimeros de empleado, guardando la secrecla de los nombres a quienes les
corresponde cada RPE o nimero de contrato).

.Cémo se validaran los resultados de la insaculacion digital? | ¥
5.4 La Jefatura de Registro, Seguimiento de Evolucion Patrimonial y Conflicto de Intereses, {‘

verificara que exista en el Sistema de Recepcién de Declaracion de Situacion Patrimonial
en linea (decl@ralECM y Recepcion en papel), las (los) servidores publicos que tengan
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las caracteristicas que arroje el sorteo, para extraer los expedientes con las lltimas tres
declaraciones de situacion patrimonial inmediatas anteriores y que presentaron hasta de
un afio antes de temporalidad.

ZEn caso de no existir tres declaraciones de situacion patrimonial de los servidores
publicos seleccionados en la insaculacion aleatoria?

5.5 Si existiera el supuesto de solo contar con una declaracién de situacién patrimonial
presentada por las (los) servidores publicos seleccionados, se les llevara a cabo la
verificacién y seguimiento a su evolucion patrimonial, hasta la presentacién inmediata
de su siguiente declaracion en cualquiera de sus modalidades.

Al tener los nombres de las personas servidoras publicas seleccionadas

5.6 Una vez confirmados los nombres de las personas servidoras publicas elegidas, se les
notificara por escrito, que han sido seleccionadas (0s) mediante insaculacién digital,
para practicarles verificacion a su evolucidon patrimonial y en los siguientes tres dias
habiles conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México, se les requerira en el dia y hora sefialadas de manera presencial en las
oficinas de la Contraloria del IECM lo siguiente:

I.  Las dltimas tres declaraciones de situacion patrimonial e intereses, o en su
caso las presentadas del tiempo laborado a la fecha y se ordenara el
seguimiento a su evolucién patrimonial hasta la presentacion de su préxima
declaracion en cualquiera de sus modalidades. A{

II. Informacién patrimonial referente a conyuges, concubinas o concubinarios
y dependientes econémicos directos.

ll. Informacion en materia fiscal o la relacionada con operaciones de depésito,
ahorro, administracidn o inversién de recursos monetarios.

IV. Documentos y evidencia que acredite la informacién proporcionada al
presentar sus declaraciones de situacién patrimonial.

Donde podran realizar manifestaciones u observaciones referentes a su evolucién
patrimonial, levantandose acta circunstanciada de la misma.

5.7 Una vez obtenida la informaci6n solicitada y las manifestaciones gue pudieran surgir,
se hard un andlisis exhaustivo de su evolucidn patrimonial de manera individual
realizada por el personal comisionado, mediante tablas de Excel disefadas
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especificamente para llevar evolucion patrimonial, mismas que podran ser consultadas
por las y los seleccionados para practicarles evolucion patrimonial, de no contar con el
nimerc de declaraciones (tres), se tomaran en cuenta la inicial y anual segun
corresponda cada caso.

5.8 En dado caso de que las declaraciones de situacion patrimonial de los declarantes
refleje un incremento en su patrimonio que no sea explicable o justificable en virtud de
su remuneracion como servidores publicos, el personal comisionado solicitara por
escrito sea aclarado el origen de dicho enriquecimiento, teniendo como limite cinco
dias habiles a partir de la fecha que fue nofificado y formule por escrito las
aclaraciones pertinentes, entregando en ese periodo la documentacion que lo
acredite.

5.9 De no justificarse la procedencia licita del incremento desproporcionado de éste, se
procedera a integrar el expediente correspondiente para darle tramite conforme a lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México y
la o el Titular de la Contralorfa lo turnara a la autoridad investigadora.

5.10 En caso de no haber encontrade inconsistencias, la o el Titular de la Contraloria,
previa recepcién del reporte de conclusion del Procedimiento por parte del personal
comisionado, expedira la certificacion correspondiente a las (los) servidores plblicos,
esto no implica que se les exima de ser seleccionadas (os) para practicarles
verificacion en sus evoluciones patrimoniales futuras.

6.- Definiciones ’

Declaracién de situacién patrimonial: En modalidad inicial se entrega dentro de los
sesenta dias naturales siguientes a la fecha de ingreso, de conclusién se presenta dentro
de los sesenta dias posteriores al término de un puesto, cargo o comisién y de
modificacion que se presenta durante el mes de mayo de cada afio, todas acompafiadas
por la declaracion de intereses.

Verificacién de evolucién patrimonial: Situacion programatica de los ingresos vy
egresos, que debe coincidir con |la remuneracion de la o el servidor publico durante un
periodo de tiempo ya transcurrido.

Seguimiento de evolucion patrimonial: Situacién programatica de los ingresos y
egresos, que debe coincidir con la remuneracion de la o el servidor plblico durante un
periodo de tiempo por transcurrir.
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Patrimonio: Conjunto de bienes y derechos, cargas y obligaciones, pertenecientes a una
persona, fisica o moral.

Gasto: Egreso o salida de dinero que una persona fisica o moral debe pagar para
acreditar su derecho sobre un articulo, bien o servicio.

Egreso: Todas aquellas salidas o las partidas de descargo monetario.
Ingreso: Todas las ganancias que integran al conjunto total monetario.

Responsabilidad administrativa: Incumplimiento a las obligaciones de las y los
servidores publicos.

Autoridad investigadora: Encargada de la investigacion de faltas administrativas.

7.- Descripcion de actividades

.. Area Responsable |- Documento ..
; ly S ¢ e “empleado -

Durante el primer mes de cada Jefatura de Registro,
trimestre realizara de manera | Seguimiento de Evolucién
aleatoria evolucion patrimonial a tres | Patrimonial y Conflicto de No aplica
personas servidoras publicas. Intereses

2 | Pondra del conocimiento al personal ,{(
obligado del IECM, donde contendra . ;
fecha, lugar y hora de Ila !
insaculacion digital, asi como el Contralorfa Interna (antes Aviso masivo
nombre de los dos testigos y| de Contralorfa General)
personal comisionado de la
Contraloria.

3 | El sorteo se llevara a cabo en el
lugar, fecha y hora estipulados, | Personal comisionado por
mediante insaculacion digital, con la Contraloria Interna Acta administrativy
los nimeros de RPE (estructura) y (antes de Contraloria
numeros de contratos (horarios). General) y los testigos

4 | Verificara  en los Sistemas
(decl@ralECM vy Recepcion en Jefatura de Registro, Sistema de
papel), tres personas servidoras | Seguimiento de Evoluciéon Recepcion d
publicas, con las ultimas tres | Patrimonial y Conflicto de Declaracion de

Ve
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declaraciones de situacion Intereses Situacion
patrimonial inmediatas anteriores. Patrimonial

5 |¢Se encontr6 fres personas Jefatura de Registro, Sistema de
servidoras  publicas con las | Seguimiento de Evolucién Recepcion de
caracieristicas? Patrimonial y Conflicto de Declaracion de

Intereses Situacion
Patrimonial
NO Personas servidoras
Pasa al numeral 6 publicas No aplica
Sl Personas servidoras
Pasa al numeral 7 publicas No aplica

6 | Si existiera el supuesto de solo
contar con una declaracién, se dara Jefatura de Registro,
seguimiento a su  evolucion | Seguimiento de Evolucion | oficio de notificacién
patrimonial hasta la presentacién | Patrimonial y Conflicto de
inmediata de  su  siguiente Intereses
declaracién en cualguier modalidad.

7 | Una vez confirmados los nombres, Subdireccion de
se les notificara, para el inicio de la | Procedimientos Juridicos | Oficio de notificacién
verificacion a su evolucion Y administrativos
patrimonial.

8 | En los siguientes tres dias habiles
las (los) servidores publicos Declaraciones de
sellE:n.:cionados, deberan reunir lo situacion
solicitado por 12 JEfatl."a y podrén_ te Personas servidoras patrimonial,
manera presencial realizar o
manifestaciones u observaciones publicas documentos,
referente a la informacién entregada evidencias y acta
levantandose acta circunstanciada. circunstanciada

9 | Se hara un analisis exhaustivo a su Jefatura de Registro,
evolucién patrimonial. Seguimiento de Evolucion | Acta circunstanciada

Patrimonial y Conflicto de
Intereses

10 | ;Incrementd el patrimonio de las

personas seleccionadas? Personas servidoras No aplica
publicas

sl

Pasa al numeral 11 Personas servidoras No aplica
publicas

NO Personas servidoras

Pasa al numeral 13 publicas No aplica

/
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11 | Solicitara a las (los) declarantes, Jefatura de Registro,
dentro de los siguientes cinco dias | Seguimiento de Evolucion
habiles, sea aclarado el origen de | Patrimonial y Conflicto de Oficio
dicho enriquecimiento. Intereses
12 | De no juslificarse la procedencia
licita de dicho incremento Subdireccion de
desproporcionado, se  tumara | Procedimientos Juridicos Expediente
expediente a la Contraloria para que Y administrativos
a su vez lo tume a la autoridad
investigadora.
13 |La o el Titular de la Contraloria
expedira la certificacion | Contraloria Interna (antes Certificado
correspondiente. de Contraloria General)
Fin del procedimiento No aplica No aplica
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8.- Diagrama de flujo

..Jafaturadé Reglstro, Segulmlpnm ‘ .Cantrall orla Interna (antes de Personal cémialonado pbr_‘ el
de Evolucién Patrimonlaly . | - Va0 oo General) - Contraloria Intsrna (antes de
. Conflicto de Intereses e | Contralorig@eneral) y testigos

! L 2
; 3
Durante el primer Dara a conocer
mes de cada | fecha, lugar, hora, En el lugar,
trimestre, testigos y personal fecha y hora
realizara a tres comisionado de la establecidos,
servidores Contraloria, para se llevard a
publicos de . realizar cabo la
manera aleatoria insaculacion insaculacion.
* evolucién electronica.
patrimonial.
_ Acta
Aviso masivo. administrativa.
4
Verificara en el A
Sistema, si x/
existen tres
personas
servidoras

plblicas, con las
tres ultimas
declaraciones de
situacion
patrimonial.

Sistema de
Recepcion de
Declaracién de
Situacion
Patrimonial.
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Subﬂlreccldn de

Jefatura de Registro, Segulmiento |- Sutstire _ o e
' de Evalucion Patrimonial y Procedimientos Juridicos y ‘Personas servidoras plbiicas
‘Conflicto de Intereses © ‘Administrativos
Si 7

(Se encontré
tres personas
servidoras
plblicas, con
las
caracteristicas?

el

Una vez confirmados
los nombres, se les
notificara, para el

y

NO

De solo contar con una
declaracién, se dara
seguimiento a su
evolucién patrimonial
hasta la presentacién
inmediata de su
siguiente declaracion en
cualquier modalidad.

Oficio de
notificacion.

Se hara un analisis

inicio de la verificacion
a su patrimonio.

v

Oficio de
notificacion.

En los siguientes fres
dias, las personas
servidoras publicas

seleccionadas,
deberan reunir la
informacién
solicitada, acudiendo
en fecha y hora
sefialada a las
Oficinas de la
Contraloria, donde
podran realizar
manifestaciones u v
observaciones
referentes a su
evolucién patrimonial.

Declaraciones,
documentos y
evidencias.

Acta

A

exhaustivo a la
evolucion del
patrimonio de las
personas servidoras
publicas.

Declaraciones,
documentos y
evidencias.

circunstanciada.
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ion de .

Solicitara a las y los

declarantes, dentro
de los cinco dias
habiles siguientes,
sea aclarado por
escrito el origen de
dicho
enriquecimiento.

Oficio.

: EvatiBion Ptfimonial y- caditightos Juridicosy . |
. . Cofflictode Intéreses .~ | o U Adiinistrativos
NO 13
»| LaoelTitularde
g,lncreeiinenté la Contraloria,
N . 12 expedird la
Baltimonio? certificacion
De no justificarse la correspondlente.
procedencia licita

de dicho incremento
desproporcionado,
se turnara el
expediente a la
Contraloria y ésta a
suvezala
autoridad
investigadora.

Expediente.

' Certificado.

Y

o

==\

—_—
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HOJA DE CONTROL

. Mr, arta Elena Lic. Jorge Alberto Junta Administrativa
Nombre Chicano Hernandez | Diazconti Villanueva Acuerdo

Subcontralora de
Puesto Auditoria, Controly | Contralor General
Evaluacion "

Secretario de la Junta
Administrativa

Firma

Fecha 30-agosto-2018~ 15-octubre-2018

L

Nimero - Fecha Descripcion

1. 09/09/11 Se actualiza el procedimiento Cl 001.08, para reflejar los cambios
estructurales establecidos en el nuevo Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal con fecha 20 de diciembre de 2010, asi
como, para actualizar las areas responsables que intervienen de
conformidad con las modificaciones a la estructura organica - funcional
del Instituto aprobada mediante acuerdo del Consejo General nimero
ACU-14-11; e incluir las actividades practicas que se llevan a cabo

actualmente en la realizacion de una auditoria gubernamental.

2. 30/08/18 Se actualiza el procedimiento CG-SACyE-01-2011 anteriormente
denominado “Procedimiento para realizar auditorias gubemamentales”,
para reflejar los cambios establecidos en el nuevo Cddigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, y la
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México,
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México de fechas 7 de
junio y 1 de septiembre de 2017, respectivamente; asi como, incluir las
actividades practicas que se llevan a cabo actualmente en la
realizaciéon de una Auditoria Interna.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1.-Objetivo

Realizar Auditorias Internas, mediante la utilizacion de normas y procedimientos de
Auditoria generalmente aceptados, con la finalidad de fiscalizar el manejo, custodia y
aplicacién de los recursos del Instituto Electoral de la Ciudad de México, asi como para
informar los resultados de dichas revisiones tanto a las Unidades Administrativas
Auditadas, como a los miembros del Consejo General del citado Organo Auténomo;
asimismo, efectuar el control y seguimiento de la (s) Observacion (es) y/o Recomendacion
(es) propuestas, con el propésito de verificar que se dé cabal cumplimiento a las medidas
preventivas y/o correctivas en los términos establecidos, sugeridas por la Contraloria
General, ahora Contraloria Interna (Contraloria).

2.-Alcance

e Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.
« Subdireccién de Auditoria.

o Jefatura de Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacién. ?

e Jefatura de Departamento de Seguimiento de Auditorias y Procedimientos
Administrativos.

e Analistas.
» Unidades Administrativas Auditadas.

3.- Marco normativo y legal

A
« Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
Gaceta Oficial de la Ciudad de México Nim. 84 TOMO |I. [
» Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México
Gaceta Oficial de la Ciudad de México Num. 146 Ter. \)
* Reglamento Interior del Instituto Electoral de |la Ciudad de México J

Gaceta Oficial de la Ciudad de México Num. 155.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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4.-Politicas de Operacion

La Auditoria Interna debera ser una funcién de revisién y evaluacién establecida dentro
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, con el propdsito de analizar y valorar si la
utilizacién de los recursos financieros, materiales y humanos con que cuenta el Instituto,
se ha llevado a cabo conforme a los principios rectores de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad, objetividad y maxima publicidad para el logro de los
objetivos institucionales, verificando si los programas y metas se alcanzaron de manera
eficaz y eficiente; asimismo, que en el desarrollo de las actividades se haya dado
cumplimiento a las disposiciones normativas y de procedimientos autorizades; todo ello,
dentro de un marco de transparencia y rendicién de cuentas.

El Programa Interno de Auditoria, debera ser el instrumento en el que se plasmen los
actos de fiscalizacion, que se han de desarrollar en cada ejercicio fiscal. Sera preparado
por |la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion y contendra en detalle, las
Auditorias y trabajos de revision especiales que se efectuaran en el afo fiscal
correspondiente. Este Programa debera ser avalado por el Titular de la Contraloria y una
vez elaborado debera remitirse a la Junta Administrativa para aplicarse postericrmente en
los términos aprobados por el Consejo General del Instituto.

Cualquiera otro acto de fiscalizacién que no se encuentre considerado en el Programa
Intermo de Auditoria, derivado de sugerencias que pudieran efectuar los propios
Consegjeros Electorales a través del Secretario Ejecutivo, debera ser analizado para
considerar su viabilidad dependiendo de las circunstancias existentes. /5

A peticion expresa de parte de las Unidades Responsables ejecutoras del gasto del
Instituto se podran realizar revisiones, investigaciones, actos de fiscalizacion o
evaluaciones a las actividades realizadas por las areas, sobre aspectos que no estén
vinculados con procesos electorales, con la finalidad de verificar el uso adecuado de los
recursos humanos, financieros o materiales, asignados al Instituto.

La impresién o copia de este documento l0 hace un documento no controlado
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Cualquier acto de revision, fiscalizacién o de Auditoria que se practique a las actividades
del Instituto, se debera llevar a cabo conforme a lo establecido en este Procedimiento
para realizar Auditorias Internas y Seguimientos.

Formaran parte también del presente procedimiento, aquellas solicitudes de apoyo
derivadas de las investigaciones requeridas directamente por la Subcontraloria de
Responsabilidades e Inconformidades, la Subcontraloria de Atencion Ciudadana vy
Normatividad y la Subcontraloria de Vinculacién con Procesos Electorales y Participativos,
adscritas a la Contraloria, cuando se trate de realizar revisiones a una o varias areas del
Instituto, por diferentes conceptos.

Asimismo, se incluirdn dentro del presente Procedimiento, de conformidad con lo
mandatado en la fraccion XXII del articulo 105 del Cédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, las Auditorias contables y
operacionales y de resultados del Consejo General del Instituto. '

En el caso de hallazgos de situaciones consideradas de riesgo, determinadas durante el
transcurso de la Auditoria, en el supuesto que la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion dentro de sus atribuciones y funciones determine la existencia de faltas
administrativas, asi como la presunta responsabilidad del infractor, deberd elaborar el
Dictamen Teécnico de Auditoria vy presentarlo a la Autoridad Investigadora de la
Contraloria, para que proceda en los términos previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de Meéxico., coadyuvando con la Contraloria, que sera
competente para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa de conformidad con el articulo 10 de |a referida Ley.

Atendiendo a su naturaleza y al objetivo que se persigue, las Auditorias Internas seran
realizadas por el personal Analista adscrito a la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacién; las revisiones que se practiquen en el Instituto deberan clasificarse de la
siguiente manera:

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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» Auditoria Administrativa — son aquellas revisiones a los procedimientos
administrativos establecidos en las diferentes Unidades Administrativas que
conforman el Instituto, con el propésito de verificar su cumplimiento.

+ Auditoria Financiera — son las revisiones que se hacen a la utilizacion de los
recursos financieros asignados a una o varias Unidades Administrativas para
comprobar el adecuado manejo y custodia de los recursos materiales, financieros
y humanos.

« Auditoria de Desempefio — son Auditorias especializadas que buscan evaluar y
calificar el desempefio del Area Auditada, verificando por medio de Indicadores de
Gestion, tanto cualitativos como cuantitativos, su apego a los programas
institucionales establecidos que aseguren el logro de metas y objetivos fijados.

» Auditoria Integral — es una revision que incluye factores y elementos
administrativos, financieros, laborales y presupuestales, con el propésito de
verificar la eficiencia y eficacia de la operacion de cada Unidad Administrativa.

» Auditoria Especial — se trata de Auditorias especificas para revisar determinada
funcién u operacion dentro de una Unidad Administrativa.

 Auditoria Legal — es una revision sobre el cumplimiento del marco juridico que
desarrolla cada una de las areas del Instituto, incluyendo la de aquellos Organos
Colegiados constituidos al interior de este, como es el caso de manejo de juicios,
seguimiento de acuerdos adoptados, entre otros.

» Auditoria Fiscal — este tipo de Auditorias tiene como finalidad verificar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales, en materia de retencion y entero de
impuestos, por parte del Instituto.

Con base en el Marco Juridico que regula las actividades y funciones del Instituto
Electoral de |la Ciudad de México, para la realizacion y desarrollo de las distintas
Auditorias y revisiones que se practiquen al interior del propio Instituto, se deberan
observar un conjunto de normas especificas, técnicas y procedimientos de Auditoria, cuya
estricta aplicacion permitira clasificar el trabajo de los analistas y evaluar el desempefio de
sus tareas.

La impresion o copia de este documento lo hace un documente no controlado
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Estos ordenamientos deberan normar la realizacion de todo acto de fiscalizacion dentro
del Instituto, que debe considerar la ejecucién de las acciones clasificadas en las

~ diferentes etapas de la realizacion de la Auditoria, mismas que deberan quedar
plasmadas en un Cronograma de Actividades.

Planeaclén: Previo al iniclo de la revisién, se debera llevar a cabo un proceso de
planeacién que incluya, entre otros, la investigacién preliminar del area a auditar, que
permita conocer sus antecedentes, su marco normativo, el programa o rubros que se van
a revisar, los objetivos de la Auditoria y las actividades a realizar, delimitar la oportunidad
de los recursos y los tiempos asignados y los aspectos que deberan precisarse en la
Auditoria a desarrollar.

Inicio de la Auditoria: Esta etapa debera iniciar con la apertura formal y oficial de los
trabajos de la Auditoria correspondiente, ante el Titular de la Unidad Administrativa de que
se trate, de acuerdo con lo establecido en el Programa Interno de Auditoria (PIA).

En el proceso de inicio de Auditoria se deberan considerar los datos e informacién
siguientes:

» Dirigidos al Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa que se audita.

* Fundamentados en los articulos 103 y 105 fracciones I, XVII, XXIV, XXV, XXVI| y
XXVIIl del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México; 94 y 95 de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México; 21 y 22 fracciones Il y VIl del Reg!aménto Interior del Instituto Electoral de
la Ciudad de México; 47 de las Normas Generales de Programacién, Presupuesto
y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal y homélogos que se
encuentren vigentes en su oportunidad.

* Mencionar las (os) servidores publicos que practicaran la revision, incluyendo a
los responsables del area y de la supervision del trabajo de la Auditoria.

» Describir el objetivo a revisar y el periodo que abarca la Auditoria.

¢ Los documentos deberan estar firmados por el Titular de la Contraloria, o por
quien él haya designado para tal fin.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Los documentos en los cuales se formaliza el inicio de una Auditoria son los siguientes:

1. Oficio de Orden de Auditoria: es el documento que formaliza la apertura oficial
de los trabajos de Auditoria y que debera realizarse ante el Titular o Encargada (o)
de la Unidad Administrativa a revisar, quien debera firmar con su pufio y letra el
acuse de recibo correspondiente.

Se adjunta formato de Oficio de Orden de Auditoria ANEXO 1.

Il. Acta de Inicio de Auditoria: es el documento que debera levantarse en la
apertura de una Auditoria, sera denominada Acta de Inicio de Auditoria y debera
contener los siguientes datos:

s Hora, fecha y lugar donde se apertura la Auditoria.

¢ Mencién del Oficio de Orden de Auditoria con que se comunica el inicio de los
trabajos correspondientes: nimero de Auditoria, fecha, remitido y remitente.

e Nombre de las (os) servidores publicos comisionadas (os) para realizar la
Auditoria, se debera mencionar su identificacion institucional y la Unidad
Administrativa a la que se encuentran adscritos.

« Nombre del Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada y los
datos de su ideqtiﬁcacién institucional.

e Nombre de las (os) servidores publicos, que el Titular o Encargada (o) de la
Unidad Administrativa Auditada designa para atender a los Analistas
Comisionados para realizar la Auditoria, quienes deben identificarse con
credencial institucional para este efecto.

« Dentro del apartado de “Hechos”, se nombraran dos testigos de asistencia por
parte del Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada; en caso
de negativa, éstos podran ser nombrados directamente por la Contraloria,
dejando constancia de este hecho en el Acta de Inicio.

Se adjunta formato de Acta de Inicio para facilitar la comprensién de lo que se asienta
en este apartado ANEXO 2.

Lz impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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lll.  Oficio de Requerimiento de Informacidn: este oficio se debera dirigir al Titular o
Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada, solicitando la informacion y
documentacion que, de acuerdo con los trabajos de planeacion de la Auditoria, se
consideraron necesarios en primera instancia, para realizar la revision de los
distintos aspectos a auditar.

Se adjunta formato del Oficio de Requerimiento de Informacion ANEXO 3.

Ejecucion de la Auditoria; Una vez concluida la etapa de Planeacién y de haberse
iniciado oficialmente la Auditorfa, el Analista Encargada (o) debera compilar toda la
informacién, documentacion y conocimiento del area a auditar.

El objetivo de esta etapa es analizar y evaluar la documentaciéon e informacion
proporcionada, complementando este trabajo con el estudio y conocimiento adquirido del
programa, rubro o concepto sujeto a revisién; obteniendo, mediante el uso de normas,
técnicas y procedimientos de Auditorfa, la evidencia suficiente y competente que permita
contar con los elementos de juicio a fin de determinar el grado de razonabilidad de las
actividades y operaciones efectuadas por la Unidad Administrativa Auditada, la veracidad
de la documentacién revisada y la confiabilidad de los sistemas y registros examinados, a
fin de emitir una opinion sélida, sustentada y valida, debidamente motivada y
fundamentada al respecto.

En caso de requerirse, se podra realizar visita a la Unidad Administrativa Auditada, la cual
estara formalizada mediante el acta suscrita por el personal adscrito a la Subcontraloria
de Auditorfa, Control y Evaluacién que ejecuto la visita y el personal de la Unidad
Administrativa Auditada que atendié dicha supervision.

Técnicas, Normas y Procedimientos de Auditoria: La evidencia obtenida, producto del
trabajo desarrollado durante la revisién y la Auditoria practicada, debera ser de calidad y
quedar asentada en papeles de trabajo, conforme a la aplicacién de la siguiente
normatlva:

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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¢ Normas de Informaciéon Financiera (NIF's)

¢ Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA'S).

¢ Posfulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

Papeles de Trabajo: Conjunto de Cédula (s) , documentos, oficios, cartas, estados de
cuenta, copias fotostaticas y en general, documentacion fehaciente, que contiene los
datos e informacion obtenida por el Analista, antes y durante el desarrollo de la Auditoria,
para su analisis y valoracion, describiendo las pruebas realizadas y los resultados
obtenidos de las mismas, sobre las cuales sustenta su opinién y conclusion final y, a su
vez, forman parte de los papeles de trabajo de la Auditoria realizada.

Los papeles de trabajo son los elementos mas significativos dentro del trabajo de revisién
y andlisis que realizan las (os) servidores publicos adscritos a la Contraloria y su
importancia radica en lo siguiente:

» Consignan los conocimientos del Analista respecto del Area Auditada, asf como su
habilidad para analizar y evaluar problemas e identificar soluciones relevantes.

= Representan la evidencia documental que respalda los procedimientos de
Auditorfa desarrollados por el Analista, su extensién, alcance y oportunidad.

* Son el soporte para determinar las conclusiones, Recomendacién (es) y el informe
que emite el Analista.

Formulacién de Papeles de Trabajo: Deberan contener entre otros aspectos, los
siguientes:
1) Se debera planear su contenido y distribucién de manera ordenada:

# Indice

% Informe Definitivo de Resultados de Auditoria (IN)

+ Carta de Planeacion (CP) .

% Cédula (s) de Integracién del Alcance de la Auditoria (CAA)

% Guia de Procedimientos de Ejecucién de Auditoria (GA)

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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*+ Guia de Cumplimiento de Auditoria (GC)

< Cronograma de Actividades (CA)

% Oficio de Orden de Auditoria (OA)

¢ Acta de Inicio de Auditorfa (Al)

< Oficio de Solicitud de Informacion (OSI)

*» Actas de Hecho (AH)

% Oficio de Notificaciéon de Confronta (ONF)

% Acta de Confronta (AC)

< Cédula (s) de Observacion (es) (CO)

< Oficios Varios (OF)

++ Documentacién Soporte
% Normatividad

2) Los papeles de trabajo se deberan numerar en |a parte superior derecha de cada hoja.

3) Invariablemente, en la primera columna deberan anotarse las referencias cruzadas con
otras Cédula (s) o con la documentacion soporte.

4) Ademads, se elaborard Cédula (s) de Integracion del Alcance de la Auditoria con motivo
del desarrollo de la Auditoria, debera contar con la siguiente informacion:

Ejercicio de revision

Unidad Administrativa Auditada

Numero de Auditoria

Fecha de elaboracion

Procedimientos, hormas o técnicas aplicadas

Universo seleccionado

Muestra Auditada y Porcentaje que representa

Integracién de la Muestra Auditada

Firma de quien elabord

© N O e R W

-
o

. Firma de quien revisé
11. Firma de quien autorizo
Se adjunta formato de Cédula (s) de Integracion del Alcance de la Auditoria ANEXO 4.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Requisitos de la informacion y documentacion proporcionada: Toda la informacién
se proporcionara en copia simple y/o formato digital, foliada y avalada con el nombre y
firma de la persona responsable de su formulacién, asl como rubricada por el Titular o
Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada o por la persona que nombro enlace
para atender la Auditoria.

Lo anterior, en caso de ser requerido, la Contraloria se reserva el derecho de solicitar e
I(los) documento(s) original(es) o copia(s) certificada(s).

Referencias en papeles de Trabajo: Deberan contener claves y simbolos que permitan
enlazar datos y cifras dentro de la misma Cédula (s) o localizar su analisis en otras
Cédula (s). Estas referencias se conocen como "Marcas e [ndices” de Auditorfa y tienen el

objetivo de simplificar la identificacion de datos. y aclarar cifras.

Marcas de Auditoria: Para evidenciar el tipo de procedimiento o prueba efectuada, con lo
cual se facilita su trabajo, se aprovecha espacio y se agiliza la supervision del trabajo
ejecutado.

Indices de Auditoria: Para facilitar el ordenamiento de la (s) Cédula (s) de Auditoria y su
rapida localizacion en los expedientes, se deberd anotar una clave en todos y cada uno
de los papales de trabajo que conforman el expediente de Auditoria, en el angulo superior
derecho utilizando para ello un lapiz con puntilla de color rojo. Con |a lectura del indice, se
podra conocer el tipo de Cédula (s) de que se trata y el lugar que le corresponde en los
expedientes de Auditoria.

Hallazgos Relevantes: En caso de identificarse hallazgos que por su importancia y
relevancia impliquen el inicio de una investigacion que pueda ser rﬁotivo de
responsabilidades, mediante escrito, la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion,
hard del conocimiento al Contralor y en su oportunidad elabora Dictamen Técnico de
Auditoria que se turnarda a la Autoridad Investigadora para iniciar el proceso
correspondiente.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Supervision del trabajo de Auditoria: Considerando que el término de supervision se
utiliza tradicionalmente para definir el acto de vigilancia que una persona ejerce sobre el
trabajo que realiza otra, para los efectos del presente procedimiento; se podra definir la
“Supervisién del Trabajo de Auditoria” de la siguiente forma:

La supervision del trabajo de Auditoria es la coordinacion de los recursos durante la
planeacién, ejecucién y comunicacién de resultados de Auditoria, a fin de vigilar, reyisar y
verificar el correcto cumplimiento de metas y objetivos planteados al inicio de esta, asi
como |la debida aplicacién de las normas y procedimientos.

El éxito de cada Auditorfa depende en gran parte de la efectividad en la supervision en
todos los niveles jerdrquicos, pues permite controlar las actividades que se realizan en
ella, e invariablemente deberan observarse aspectos de evaluacion de la Auditoria y del
personal, con la finalidad de lograr mejores resultados a través de la-eficiencia y la
eficacia del trabajo de Auditorfa.

En caso de no determinarse Observacion (es) y/o Recomendacion (es), se enviard Oficio
de Cierre de Auditoria a la Unidad Administrativa Auditada, se adjunta formato como
ANEXO 5.

Cédula (s) de Observacion (es) y Recomendacion (es): Conjuntamente con la
formulacion del Informe Preliminar de Resultados de la Auditoria, deberan elaborarse
también la (s) Cédula (s) de Observaciéon (es) y Recomendacién (es), en las que se
plasmen las Observacién (es) y hallazgos de la Auditorla, asi como las presuntas
irregularidades determinadas de la Auditoria que deberan contener, ademads: las causas
que dieron origen, los efectos que provocaron, el fundamento legal que fue transgredido y
la (s) Recomendacién (es) sugeridas por el Analista para promover la soluciéon a la
problematica detectada, evitando su recurrencia. Para tal efecto, se debera utilizar el
formato que aparece al final de este procedimiento como ANEXO 6.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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En dicho formato, el cual se divide en tres partes, la primera donde deberan anotarse las
Observacion (es) y hallazgos, |a parte central indica la sugerencia y recomendacion que la
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion emite, y finalmente, del lado derecho, la
firma de aceptacion de lo recomendado y la fecha compromiso para cumplir con su
atencion.

Detalle de las Observacién (es) y hallazgos: Dentro de este apartado se deberan
anotar los detalles de las Observacién (es) y situaciones encontradas durante el
desarrollo de la Auditoria, mismas que originan la necesidad de sugerir una solucion a la
problematica detectada por medio de Recomendacion (es).

Sugerencias y Recomendacion (es): En esta parte central del formato, se debera anotar
la recomendacion que emite la Subcontralorfa de Auditoria, Control y Evaluacién a la
Unidad Administrativa Auditada con el propésito de atender de manera preventiva y/o
correctiva la situacién problematica detectada y evitar su recurrencia, sefialando quienes
deben tomar las acciones pertinentes para su solventacion.

Aceptacién y fechas compromiso: A la derecha de la Cédula (s), aparece el recuadro
final en donde el Titular o Encargada (o) del Area Auditada debera firmar de conformidad.
con la observacion encontrada y aceptar la recomendacion sugerida. De igual modo, se
sefiala en esta parte, la fecha compromiso en que la Unidad Administrativa de que se
trate, debera dar cumplimiento a lo recomendado.

Confronta: Previamente a la emision del Informe de Resultados de la Auditoria realizada,
éstos se deberan dar a conocer al Titular 0 Encargada (o) de la Unidad Administrativa
Auditada. Para ello, se debera efectuar una Reunioén de Confronta con dichos servidores
publicos, en la cual se comentaran las Obséwaci()n (es) y situaciones encontradas
durante el desamrollo de la revisidbn practicada al area, y se les informara a los
responsables, de aquellas presuntas irregularidades que ameritan la emision de una
recomendacién formal por parte de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién.
Para tal efecto se deberan realizar |as siguientes etapas:

La impresion o copla de este documento lo hace un documento no controlado
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Convocatoria para Reunién de Confronta: Con una anticipacion de 48 horas habiles, se
debera enviar al Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada, un oficio
convocando a la celebracion de la Reunién de Confronta, en la que se comunicara al area
revisada, los hallazgos de la Auditoria practicada y la (s) Recomendacion (es) originadas,
con la finalidad de proporcionar informacién suficiente al area, se adjuntaran a dicho
ocurso, la (s) Cédula (s) de Observacién (es) y Recomendacion (es) Preliminares, para
que la Unidad auditada cuente con tiempo suficiente y pueda, inclusive, desvirtuar las
situaciones plasmadas en ellas. Se adjunta formato de este Oficio, como ANEXO 7.

Reunion de Confronta: Durante la Reunion de Confronta, el Contralor comentara el
contenido de la (s) Cédula (s) de Observacion (es) y Recomendacién (es) al Titular o
Encargada (0) de la Unidad Administrativa Auditada. En esta reunién podran obtenerse
elementos adicionales que rectifiquen o ratifiquen la irregularidad.

Acto seguido, se adjuntara la (s) Cédula (s) de Observacién (es) y Recomendacion (es)
Definitiva, la cual debera ser suscrita por el Titular o Encargada (o) de la Unidad
Administrativa Auditada y por los responsables directos de la operacion observada; asi
como por el personal adscrito a la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién, que
intervino en la ejecucion de la Auditorfa. Esta Cédula (s) contendra un apartado en donde
el auditado anotara la fecha compromiso para dar solucién a la problematica y, en su
caso, las acciones que ejecutara para lograrlo; la fecha de cumplimiento de los aspectos
recomendados debera quedar comprendida dentro de los treinta dias habiles posteriores
a la fecha en que se le hagan de su conocimiento.

Acta de Confronta: Finalmente, se formulara ﬁn acta de confronta, la cual sera firmada A
por el Titular o0 Encargada (o) del Area Auditada, asi como por las (os) servidores publicos
que conforme al Acta de Inicio de Auditoria se designaron para atender el desarrollo de
esta; también sera signada por Titular de la Contraloria y el personal adscrito a la
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién, que intervino en la ejecucioén de la
Auditoria. Dicha acta tendrda como propésito el garantizar el derecho de audiencia de
formular alegatos y, en su caso, de aclarar algunos aspectos observados; asi como

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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comprometer al Titular o Encargada (o) del Area Auditada, para la atencién y solventacion
de la (s) Observacion (es) y Recomendacion (es) mediante la programacion de acciones
oportunas que aseguren la correccion y/o prevencién de los aspectos observados. Se
adjunta formato que contiene el Acta de Confronta, como ANEXO 8.

Informe de Resultados: Concluida la etapa de ejecucion de la Auditorla, y una vez que
se haya realizado la Reunién de Confronta con los responsables del Area Auditada,
debera emitirse el Informe de Resultados de la Auditoria Definitivo, por medio del cual, la
Contraloria comunicar4 de manera oficial al Titular o Encargada (o) del Area Auditada, los
resultados determinados durante el desarrollo de la Auditoria practicada, asl como a la
(el) Consejera (o) Presidente del Instituto Electoral y su Seguimiento conforme a lo
establecido en la fraccion VIII del articulo 105 del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Se adjunta formato de Oficio de Informe de Resultados Definitivo como ANEXO 9.

En virtud de la normativa vigente y aplicable, y basados en las Normas y Procedimientos
de Auditoria, de aceptacién general, los informes de resultados de las Auditorias
practicadas, debera tener y contener, entre otros, los siguientes aspectos y atributos:

a) Oportunidad.

b) Integridad.

c) Competencia.

d) Relevancia.

e) Objetividad.

f) Conviccion.

g) Claridad.

h) Utilidad.

Estructura del Informe: El informe de resultados preliminar y el definitive de la Auditoria, I

deberan ser homogéneos, conforme al siguiente orden:
a) Primera parte del informe: Se presentaran los datos mas importantes de la
Auditorfa practicada, para su facil e inmediata identificacién, en la cual se incluiran,

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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entre otros datos, el nimero de Auditoria, la denominacién, el Area Auditada, el
periodo que abarca la Auditoria, asi como las fechas de inicio y término de esta.

b) Segunda parte del informe: En esta parte se mencionaran los apartados
mediante los cuales se dan a conocer los resultados de la Auditoria de manera
simplificada, su estructura sera conformada como sigue:

Antecedentes.

Alcance.

Obijetivo.

Procedimientos Aplicados.

Desarrollo

Resultado de la Revision.

Conclusién y Recomendacion General.

QN RN

Cedula (s) de Observacion (es) y Recomendacion (es).

El Informe de Resultados Definitvo de Auditoria, debera ser firmada por la (el)
Subcontralora (0) de Auditoria, Control vy Evaluacion, y rubricada tanto por la (el)
Subdirector de Auditoria y la (el) Jefa (e) del Departamento, como por el (los) Analista (s)
que participaron en el desarrollo de la revision. Se adjunta formato que contiene el
Informe de Resultados, como ANEXO 10. |

Seguimiento: Son las acciones mediante las cuales la (el) Jefa (e) de Departamento de
Seguimiento de Auditorias y Procedimientos Administrativos verifica que la (s)
Observacién (es) y Recomendacion (es) formuladas por la Subcontraloria de Auditoria,
Control y Evaluacién se estan implantando por el Area Auditada, al respecto, el Ia (el) Jefa
(e) de Departamento de Seguimiento de Auditorias y Procedimientos Administrativos
debera observar un conjunto de normas especificas, técnicas y procedimientos de
Auditoria, cuya estricta aplicacién permitira determinar si la Unidad Administrativa
Auditada llevo a cabo las adecuaciones y actividades competentes para dar atencién a la
recomendacion formulada y si establecio los controles necesarios que eviten la comision
de errores y el cumplimiento de lo normativa institucional.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Se adjunta formato que contiene el Oficio de Seguimiento, como ANEXO 11; asi como el
formato de Cedula (s) de Seguimiento de Observacion (es) y Recomendacion (es)
ANEXO 12.

Debera efectuar reuniones de trabajo, asi como mantener contacto permanente con ias
Unidades Administrativas Auditadas responsables de solventar la (s) Observacion (es) y
Recomendacion (es) generadas con la finalidad de coadyuvar en la atencion de estas.

Se debera valorar que se hayan efectuado las acciones en las fechas programadas
asegurando el cumplimiento de la (s) Observacién (es) y Recomendacién (es), vigilando
que ademas de corregir las deficiencias identificadas, paralelamente se implanten las
acciones necesarias para prevenir su recurrencia.

Si debido a cambios en la estructura organizacional desaparece el 4rea a la que se hizo la
(s) Observacion (es) y Recomendacion (es), la atencién recaera en el area que asuma las
funciones que se haya extinguido, asi como también al haber un cambio de Titular o
Encargada (o) de un area, se adquiere la obligacion de solventar ias obligaciones que se
hayan impuesto a la misma.

Se debera hacer del conocimientc de la Presidencia del Consejo General del Instituto
Electoral de los avances y logros alcanzados por las Unidades Administrativas Auditadas,
respecto del cumplimiento de la (s) Observacién (es) y Recomendacion (es)
determinadas.

En el supuesto que la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién determine la
existencia de Presuntas Faitas Administrativas, asi como la presunta responsabilidad del
infractor, se debera elaborar el Dictamen Técnico de Auditoria y presentario a la Autoridad
investigadora de la Controlaria Interna, a efecto de que se inicie el procedimiento que
conforme a derecho corresponda.

Se deberan efectuar informes trimestrales en materia de transparencia, sobre el estatus o
situacién de la (s) Observacién (es) y Recomendacion (es), formuladas por la
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion, conforme lo establecido en la Ley de

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

5.- Definiciones

Analista: Toda (o) Servidor Publico adscrito a la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacién que participé en la ejecucion de la Auditoria y seguimiento de las acciones
para la atencion de la (s) Observacion (es) y/o Recomendacion (es).

Autoridad Investigadora: Organo Interno de Control, encargado de la investigacion de

faltas administrativas.

Unidades Administrativas: Son aquellas Unidades Responsables del Gasto que reciben
asignaciones presupuestales para el logro de sus objetivos y metas que se fijan por cada
uno de los proyectos que tienen para lograr sus Programas Institucionales o Especificos.

Unidades Administrativas Auditadas: Son aquellas Unidades Administrativas a las
cuales se les practican Auditorias o revisiones especiales en forma programada, de
acuerdo con el Programa Interno de Auditoria que anualmente aprueba el Consejo
General del Instituto Electoral, con la finalidad de comprobar el correcto y adecuado
manejo de los recursos publicos asignados.

Clasificacion de las, Observacion (es), Recomendacion (es) y/o Propuestas de
Mejoras:

Atendidas: Cuando la Subcontraloria de Auditoria, Contral y Evaluacion determine que /S
se dio cabal cumplimiento a la (s) Observacién (es) y/o Recomendacioén (es) preventiva
(s) formuladas.

2\
Atendidas por imposible cumplimiento: Cuando la (s) Observacion (es) ylo (\l-\
Recomendacion (es) preventiva (s) formuladas a una Unidad Administrativa Auditada que !

|

durante el seguimiento se haya extinguido, asi como la actividad o funcién que le dio r .
!
!
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origen ya no exista o ya no sea realizada por alguna otra area, o en su caso, haya sido
abrogada o modificada la respectiva legislacion.

Dictamen Técnico de Auditoria: Documento que contiene |os antecedentes,
planteamientos, la (s) Observacién (es), Recomendacion (es) y conclusiones de las
revisiones practicadas, el desarrollo y Seguimiento de la (s) Observaciéon (es) y
Recomendacién (es) y finalmente, los hallazgos gue conducen al fincamiento de
responsabilidades.

No Solventadas: Cuando la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion determine
que no se dio cabal cumplimiento a la (s) Observacion (es) y Recomendacion (es)
correctiva (s) formuladas.

Parcialmente Atendidas: Cuando la Unidad Administrativa Auditada haya efectuado
acciones para solventar la (s) Observacion (es) y/o Recomendacion (es) preventiva (s)
formulada y del andlisis y evaluacion a las mismas la Subcontraloria de Auditoria, Control
y Evaluaciéon, haya determinado gue no se ha dado total o, en su caso, cabal
cumplimiento a las medidas correctivas y preventivas emitidas. '

Pendientes de Atencion: Aguellas Recomendacion (es) y propuestas de valor agregado
gue no hayan sido atendidas y se encuentren dentro de la fecha compromiso establecida.

Solventadas: Cuando la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion determine que
se dio cabal cumplimiento a la (s) Observacion (es) y Recomendacion (es) correctiva (s)
formuladas.

Seguimiento: Son revisiones gue tienen por objetivo verificar las acciones realizadas por
la Unidad Administrativa Auditada para atender en tiempo y forma las Recomendacion
(es) y/o propuestas de mejoras preventivas y correctivas para solucionar la problematica
detectada en las Auditorias realizadas por la Subcontraloria de Auditoria Control y
Evaluacién, evitando asi su recurrencia.

Servidores Publicos: Personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los

entes plblicos de la Ciudad de México.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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: . Area
Nam. Actividad Responsable Documento Empleado
1 Instruye el inicio de la Planeacion de cada | Subdireccion | Programa Interno de
una de las Auditorias Internas. de Auditoria | Auditorfa
Departamento
5 Elabora el proyecto de Planeacién de | de Mejorade | Proyecto Planeacion de
Auditoria y somete a revision, Procesosy | Auditoria
Evaluacién
3 Revisa, analiza y valida el proyecto de | Subdireccion | Proyecto Planeacion de
Planeacién de Auditoria. de Auditorfa | Auditoria
Subcontraloria
4 Revisa, analiza y aprueba proyecto de | de Auditoria, | Proyecto Planeacion de
Planeacién de Auditoria. Control y Auditoria
Evaluacion
Instruye la elaboracién de los proyectos del : ;
5 | Oficio de Orden de Auditoria, Acta de Inicio ﬁ‘;bzgji‘;‘g:f: No aplica
Requerimiento de Informacién.
Proyectos de Oficio de
Elabora los proyectos de Oficio de Orden | Departamento | Orden de Auditoria,
6 de Awuditoria, Acta de Inicio y| deMejorade |Acta de Inicio de
Requerimiento de Informacion y somete a Procesos y Auditorfa y
revision. Evaluacién Requerimiento de
Informacion
Proyectos de Oﬁqio de
Revisa y valida los proyectos de Oficio de o Orden de Auditoria,
; e Subdireccion | Acta de Inicio de
i Orden de Auditoria, Acta de Inicio vy de Auditoria | Auditorla y
Requerimiento de Informacion. Requerimiento dé
Informacién
Proyecio de Oficio de
Revisa y aprueba los proyectos de Oiicio S(;g) g?;ggr?:a 2;?: 9 dge Irfi\ ;g'tor:;;
8 de Orden de Auditoria, Acta de Inicio de Control y s Auditorla y
Auditoria y Requerimiento de Informacién. ExaliaEisn Requerimiento da
Informacién
Revisa y autoriza el Oficio de Orden de )(\)Eggtc:)ri:e O(;?igir; g:
9 Auditoria y el Oficio de Requerimiento de Contraloria Requerimi eynt 5 o
Informacion. Informacion
Programa y coordina la reunién de Inicio de Sdu: ;%’gﬁi‘gga
10 |la Awuditoria Interna, con el Titular o Controly * | No aplica
Encargada (o) del Area Auditada. Evaluscin
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IECM-JA118-18
Pagina 22 de 62

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018

Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACyE-01-2018

)\74 Seguimiento Fecha de expedicién: 15/10/2018
Ndam. Actividad Skl Documento Empleado

Responsable

Entrega Oficios de Orden de Auditoria y de

Subcontraloria

Oficio de
Auditoria, Acta de Inicio

Orden de

Requerimiento de Informacién; formaliza el | de Auditoria, R
i Acta de Inicio de Auditoria con la firma de Control y (Ij?i u erirﬁ;fr'r:gna dg
todos los asistentes y recaba acuses. Evaluacion Infgrm el
Recibe el Oficio de Requerimiento de . -
12 |Informacién e integra la informacion | d#:;gﬁgﬁva gﬁmgerimiemo gz
solicitada por la Contraloria, respecto de la Auditada In?grmaci "
Auditoria iniciada.
Remite la informacion solictada a la|  Unidad L’gfrmac'g" ol
13 | Contraloria, respecto de la Auditoria | Administrativa _ ; .
irstcintfa, Anditads Administrativa Auditada
Recibe y turna la informacién recibida de la : Informacion rem!tlda
14 Unidad Administrativa Auditada Caniman e a Unidad
) Administrativa Auditada
Instruye la verificacion y andlisis de la Sdu;);%rgiﬁl;?:a Informacion  remitida
15 | informacién recibida de la Unidad Control y " | por la Unidad
Administrativa Auditada. Evaluacion Administrativa Auditada
Verifica la informacién recibida contra lo ; o Informacion  remitida
16 | solicitado, para constatar que esté ?’zb::;;‘:g:,?: por la Unidad
completa. Administrativa Auditada
Recibe la informacion para analisis y
valoracién del Analista para que elabore | Departamento 5 o
17 los Papeles de Trabajo respectivos| de Mejorade Informaculoan ram.'ggz
conforme a las Normas, Procedimientos y | Procesos y ggr L SN d?’: i
Técnicas de Auditoria Generalmente Evaluacion ia e
Aceptadas.
Estudia, revisa y analiza la informacién
recibida y elabora los Papeles de Trabajo
18 |respectivos, conforme a las Normas, Analista Papeles de Trabajo
Procedimientos y Técnicas de Auditoria
Generalmente Aceptadas.
Cédula {(s) de
ldentifica hallazgos de Auditoria y ggﬁgﬁggﬁ:ﬂé ‘egs : !
19 | determina si se deriva(n) Observacion (es) Analista nloia de Rer;ulta -
y/o Recomendacioén (es). (Preliminares) e
Auditor(a
Depatamento | Cequia  (s)  de
20 | Revisay analiza los hallazgos de Auditoria. Proa és o8 Observacion (es) vy
nY Recomendacion (es)
Evaluacion
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Nam Actividad Area Documento Empleado

- Responsable
; : Cédula (s) de
o1 |Saeay vl o alszgos sncontads | Subdroosion | Ooseracian ~ () °y
motivo de presunta falta administrativa? defudiora | Recomendacion ies)
Departamento
Si: de Seguimiento | Pasa al Procedimiento
22 | Inicia con el Proyecto del Dictamen Técnico | de Auditorias y | para elaborar Dictamen
de Auditoria. Procedimientos | Técnico de Auditoria.
Administrativos
Instruye la elaboracion de la (s) Cédula (s) S;b;org_rtal?na gﬁdula i ®) ue
23 | de Observacién (es) y Recomendacién = SN, s 0 (es) ¥
) Confrol y Recomendacion (es)
(es). Evaluacién
Cédula (s) de
24 Coordina la elaboracion la (s) Cédula (s) de | Subdireccion | Observacion (es) vy
Observacion (es) y Recomendacion (es). de Auditorfa | Recomendacion (es)
Proyectos de: Acta de
Instruye la elaboracion de los Proyectos de Confronta y Oficio de
25 Acta de Confronta y el Oficio de| Subdireccin | Convocatoria para
Convocatoria para llevarla a cabo y| deAuditoria |[llevar a cabo |la
someter a consideracion., Confronta
Elabora la (s) Cédula (s) de Observacién : Cédula (s) de
26 | (es) y Recomendacion (es) y somete a| - Analista Observacion (es) y
consideracién. Recomendacion (es)
Elabora los proyectos del Acta de| Departamento | Proyectos de: Acta de
27 Confronta y Oficio de Convocatoria para| de Mejorade | Confronta y Oficio de
llevar a cabo la Confronta y somete a Procesos y Convocatoria de
consideracion. Evaluacion Confronta
. . Proyectos de: Acta de
Revisa y valida los proyectos del Acta de —— U
28 | Confronta y Oficio de Convocatoria para i:bﬁggﬁg;?; gggggg;?or?’a Ol gg
llevar a cabo la Confronta. Confronta
. Subcontraloria | Proyectos de: Acta de
Revisa y aprueb_a_los proyectos del :_f\cta de de Auditoria, | Confronta y Oficio de
29 | Confronta y Oficio de Convocatoria para Control y Bornecatons da
llevar a cabo la Confronta. Eveluanioh Canfronta
Firma e instruye llevar a cabo la Reunién y Oficio de Convocatoria
30 de Confronta. Contraloria de Confronta
Entrega Oficio de Convocatoria de | Subcontraloria
31 Confronta anexando la (s) Cédula (s) de | de Auditoria, | Oficio y Cédula (s)
Observacion (es) y Recomendacion (es) Control y Preliminar(es)
Preliminar(es) y recaba acuse de recibo. Evaluacion
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Nam. Actividad Ares Documento Empleado

Responsable

Realiza la Reunion de Confronta con la
Unidad Administrativa Auditada,
formalizandose con el Acta de Confronta,

Subcontraloria

32 debidamente firmada por los asistentes y | de Auditoria, | Acta de Confronta,
‘obtiene acuse de recibo de su entrega, Control y Cédula (s) (Definitivo)
haciéndose entrega de Cédula (s) de Evaluacion
Observacion (es) y Recomendacion (es)

(Definitivo).
Instruye la formulacion de los proyectos de | Subcontraloria

33 Infome de Resultados (Definitivo) de | de Auditoria, No aplica
Auditorfa y del Oficio de Entrega de Control y
Informe de Resultados. Evaluacion
Supervisa la elaboracién de los proyectos
Informe de Resultados (Definitivo) de

34 Auditorfa y del Oficio de Entrega de | Subdireccion No aplica
Informe de Resultados, especificando el de Auditoria
plazo para la atencidon por parte de la
Unidad Administrativa Auditada.

Proyectos de Informe
Elabora los proyectos del Informe de de Resultados
Resultados (Definitivo) de Auditorfa y del (Definitivo) de Auditoria

35 |Oficio de Entrega de Informe de Analista y de Oficio de Entrega
Resultados, con los documentos soporte y de Informe de
somete a consideracion. Resultados

Proyectos de Informe
. de Resultados
Revisa y valida los proyectos del !nfurme o (Definitivo) de Auditoria

36 de Resu!tados (Definitivo) de Auditoria y Subdlrepmon y de Oficio de Entrega
del Oficio de Entrega de Informe de Auditoria de tiifone de
Resultados. o i

Revisa y aprueba los proyectos de Informe

Subcontraloria

Proyectos de Informe
de Resultados
(Definitivo) de Auditoria

de Resultados (Definitivo) de Auditoria y | de Auditoria, 2

37 del Oficio de Entrega de informe de Control y gede Of:ﬂ; :neeEntregz
Resultados. Evaluacion Reguliados

’ o Informe de Resultados

ge(\;:?;g da: ?;ltzr:§a del Informe respectivo (Diafiiitivo) de-Awditaia

38 po Contraloria y Oficio de Enirega de

Auditoria.

@ Informe (Definitivo) de Resultados de

Informe de Resultados

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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. . Area
Nam. Actividad Responsable Documento Empleado
Remite la informacion solicitada por la
Contraloria en la (s) Cédula (s) de Unidad Informacién  remitida
39 | Observacion (es) y Recomendacion (es), | Administrativa | por la Unidad
con la finalidad de atenderlas en el término Auditada Administrativa Auditada
establecido.
; - c . informacion remitida
0 | e e s | Gontaota | por s Ui
’ Administrativa Auditada
Instruye la verificacion y andlisis de la S;:;%rgirgsga Informacion  remitida
41 informacion recibida de la Unidad Conrol ' | por la Unidad
Administrativa Auditada. Evaluacign Administrativa Auditada
Entrega la informacion recibida de la R Informacién  remitida
42 | Unidad Administrativa Auditada para %:bgggiglr?: por la Unidad
andlisis y valoracién. Administrativa Auditada
Departamento
. . de Seguimiento
43 Lnester;uyiiﬁig::goramm de la (s) Cédula (s) de Auditorias y | No aplica
€9 ’ Procedimientos
Administrativos
Revisa, analiza y valora la informacién
recibida, conforme a Ilas Normas,
44 | Procedimientos y Técnicas de Auditoria Analista gﬁd;ﬁﬁ stk () oe
Generaimente Aceptadas y elabora la (s) | o= e
Cédula (s) de Seguimiento.
Cédula (s) de
Revisa y analiza la (s) Cédula (s) de d[;egzn;rrnn?:;?o g:gwmlegtff;i;‘;proyec;g
45 Seguimiento y elabora el Proyecto de 5 Au%itorias Seendiaionts d
Oficio de Seguimiento de Observacion (es) p dimi y Obg KAReERS i
y Recomendacion (es). roce fimientos servacion (es) vy
Administrativos | Recomendacion (es)
Cédu]a_ (s) de
Revisa y valida la (s) Cédula (s) de S:g mmtegtf“?ci% proyecc}g
45 Seguimiento y el proyecto de Oficio de | Subdireccion Sesitifvianio de
Seguimiento de Observacion (es) y| de Auditoria obss’ewa don  (es) y
Recomendacion (es). Recomendacion (es)
Cédula (s) de
Revisa y aprueba la (s) Cédula (s) de Sdueb;or:jtirtilrcf):a Seguimiento y Oficio de
47 | Seguimiento y el Oficio de Seguimiento de c olrJ1tro| ' | Seguimiento de
Observacion (es) y Recomendacion (es). Exmliz cign Observacion (es) vy
Recomendacion (es)
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Nam. Actividad Re s:t:r‘::abl d Documento Empleado
Revisa la (s) Cédula (s) de Seguimiento y Cédula (s) de
autoriza Oficic de Seguimiento de Seguimiento y Oficio de
48 | Observacion (es) y Recomendacion (es). Contraloria Seguimiento de
¢ Se da por atendido lo recomendado total Observacion (es) vy
o parcialmente? Recomendacion (es)
No:
Turna Cédula (s) de Seguimiento, Oficio de gédu'la‘ () _ de
s £ eguimiento y Oficio de
48.1 Seguiiento  de Observacion  (ed) ¥ Contraloria Seguimiento de
' Recomendacion (es) y solicita informacién Observacién  (es)
para la atencion de Observacion (es) y Recomendacién (es) y
Recomendacion (es) faltante(s).
Si: Cédula (s) de
Tuma la (s) Cédula (s) de Seguimiento y Seguimiento y Oficio de
48.2 | Oficio de Seguimiento de Observacion (es) Contraloria Seguimiento de
y Recomendacion (es), donde especifica el Observacion (es) vy
Cierre de la Auditoria. Recomendacién (es)
Recibe y remite oficio de la informacion
solicitada por la Contraloria, con la finalidad Unidad Informacioén remitida
49 |[de atender la (s) Observacion (es) y/o| Administrativa | por la Unidad
Recomendacion (es) en el témino Auditada Administrativa Auditada
establecido.
. . . . Informacién  remitida
so. | feche ytums la lomackn S6ica e 2| Conpatora [por la Unida
g Administrativa Auditada
Instruye la verificacion y andlisis de la S;:Z%'gﬂf,’,?ga Informacién remitida
51 |informacion recibida por la Unidad Control y " | por la Unidad
Administrativa Auditada. Evakiscion Administrativa Auditada
Informacion  remitida
50 Entrega la informacion recibida para| Subdireccién | por la Unidad
anélfs_ig‘ y valoracion. de Auditoria | Administrativa Auditada
Valora la informacién recibida, y la remite | Departamento A
para su estudio, revision y analisis | de Seguimiento | Informacion remitida |
53 | conforme a las Normas, Procedimientos y | de Auditorias y ( por la Unidad
Técnicas de Auditoria Generalmente | Procedimientos | Administrativa Auditada
Aceptadas. Administrativos
Estudia, revisa y analiza la informacion Informacién remitida -
54 recibida, conforme a las Normas, Analista por la_ Unidad _ “_;'
Procedimientos y Técnicas de Auditoria Administrativa Auditada N
Generalmente Aceptadas. - /\\ b
Proyecto de Cedula (s) ;
55 Idnefoscr:gau?n?i:rﬁgra & Proyecta de Ceduln(s) Analista de Seguimiento o J
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" iy Area
NGm Actividad Responsable Documento Empleado
; . Departamento | Proyectos de Cedula
Revisa y.anahza el proyecto de Cedula (s) de Seguimiento | (s) de Seguimiento y de
de Seguimiento y elabora el proyecto de : v g
56 Oficio de Seguimiento de Observacién (es) de Auditorias y | Oficio de Seguimiento
R gg ion (es) Procedimientos | de Observacién (es) y
A Administrativos | Recomendacion (es)
Valida los proyectos de Cedula (s) de Flayouns .de. Cadulg
. - (s) de Seguimiento y de
Seguimiento y el proyecto de Oficio de | Subdireccion : g
57 B g afir : : Oficio de Seguimiento
eguimiento de Observaciéon (es) y| de Auditoria o
- de Observacion (es) y
Recomendacion (es). Recomendacion (es)
Revisa y aprueba el proyecto de Cedula (s) | Subcontraloria Proyectos de Cedula
b5 : - (s) de Seguimiento y de
58 de Seguimiento y el proyecto de Oficio de | de Auditorla, Oficio de Seguimiento
Seguimiento de Observacion (es) y Control y de Observacion (es) y
Recomendacion (es). Evaluacion Recomendacion (es)
Revisa la (s) Cedula (s) de Seguimiento y Cedula (s) de
autoriza el Oficio de Seguimiento de Seguimiento y de Oficio
59 | Observacion (es) y Recomendacion (es). Contraloria de Seguimiento de
;La informacion atiende la Observacion (es) vy
recomendacion? Recomendacién (es)
Cedula (s) de
Seguimiento y de Oficio
No: . de Seguimiento de
59.1 Pasa a la actividad 48.1. Eontralofie Observacion (es) vy
Recomendacion (es)
Cedula (s) de
Si- Seguimiento y de Oficio
59.2 3 i Contraloria de Seguimiento de
Pasa a |a actividad 48.2. Observacién (es) Yy
Recomendacion (es)
Acuse de Cedula (s) de
Recaba y archiva el acuse de Cedula (s) de S; eb K‘:ﬂf{tﬂ'ﬁ:a Seguimiento y de Oficio
60 | Seguimiento y Oficio de Seguimiento de Control ' |de Seguimiento de
Observacién (es) y Recomendacion (es). Evalim cign Observacion (es) y
Recomendacioén (es)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.- Anexos:
Formato de Oficio de Orden de Auditoria ANEXO 1
CONTRALORIA
i g OFICIO DE ORDEN DE AUDITORIA NUMERO _ (1) _
‘ OFICIO No. IECM/CI/SACYE/_(2) _
ASUNTO: Se nofifica el Inicio de Auditoria
Ciudad de Mexico, a (3)
(4)
(4)
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 103 y 105 fracciones I, XVII, XXIV, XXV, XXVII y XXVIII
del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; 1,4y 7
de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, 21 y 22
fracciones Il y VIl del Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México y
47 de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral del Distrito Federal, hago de su conocimiento que a partir de esta fecha, dara
inicio la Auditoria identificada con la clave alfanumérica (1) denominada

(5) , del (6) contenida en el Programa Interno de Auditoria
para el gjercicio de 20__ (7) __. ‘

Para tal efecto, agradeceré sirva girar sus instrucciones para que a los CC. (8)

, s@ les permita el acceso a las instalaciones de esa oficina, asi como a
cualquier otra area a su cargo que resulte necesaria para el cumplimiento de los objetivos
de la presente Auditoria; asimismo, se les proporcione la informacién y/o documentacion
por ellos requerida.

ATENTAMENTE
El Contralor

(9

C.c.p. (10) Presidencia del Consejo General del IECM. - Para su conocimiento.
(11) Subcontraloria de Auditorfa, Control y Evaluacion. - Presente.

(12) Iniciales y R(bricas de los Titulares de la Subcontraloria de Auditorla, Control y Evaluacion/ Subdireccion
de Auditoria/ Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacién/ Analista.
(13) Leyenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

Hulzaches No. 25, Colonia Rancho los Colorines, Delegacion Tlalpan, C.P. 14386, Cludad de México. Conmutador
5483-3800

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE ORDEN DE AUDITORIA

Clave alfanumérica de |la Auditoria que corresponda.

Numero de Oficio asignado por la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion. :

Fecha en que se expide el Oficio de Orden de Auditorfa.

Nombre y cargo del Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada.
Nombre de la Auditoria que corresponda.

Periodo que abarca la Auditoria.

Afo del ejercicio fiscal que corresponda al Programa Interno de Auditoria (PIA).

Personal de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién, comisionados
para desarrollar la Auditoria.

Nombre y firma del Titular de la Contralorfa.

Nombre del Titular de la Presidencia del Consejo General del IECM.

Nombre del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.
Iniciales y Rubricas de los Titulares de la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion/ Subdireccion de Auditoria/ Departamento de Mejora de Procesos y

Evaluacion / Analista.

Leyenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Formato de Acta de Inicio de la Auditoria ANEXO 2

CONTRALORIA
" ceuess  SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
DL ACTA DE INICIO DE AUDITORIA NUMERO __ (1) __

En la Ciudad de México, siendo las _ (2) _ horas del _ (3) _de _ (3) _de _ (3) _, los
CC.__ (4) _, todos adscritos a la Contraloria del Instituto Electoral de la Ciudad de México,

se constituyen en las oficinas que ocupala ___ (5) ___ de este Instituto, ubicada en la
____ (8) ___ del edificio ubicado en l|a calle de Huizaches No. 25, Col. Rancho Los
Colorines, Delegacion Tlalpan, Cddigo Postal 14386, a efecto de iniciar la Auditoria
denominada __ (7) __, a que se refiere el Oficio de Orden de Auditoria numero ___ (1)
___expedidael (8 __ ,porelC.___ (9) __, Contralor del IECM. El personal
adscrito a la Contraloria se identifica con credenciales con fotografia expedidas por el
(10) ___, con (11) , respectivamente; asimismo, el C. (12)
, quien se identifica con credencial con fotografia expedida por el (10
, con (11) __.
El C. (12) , designd como enlace(s) al (los) C. (CC)) (13)

quien (es) se identifica (ron) con credenciales con fotografia expedidas por el __ (10) __,
con__ (11) _, respectivamente; para que atienda personalmente la Auditoria en comento
y participe en las diligencias y desahogo de los requerimientos que solicite la Contraloria;
por lo que se procede a levantar la presente Acta de Inicio de Auditoria, con el objeto de
consignar los siguientes::

HECHOS

En este acto se hace constar que la Orden de Auditoria nimero ___ (1) ___, se entreg6 al
C. (12) ; quien firmd para constancia de su pufio y letra en un ejemplar de la
misma orden; en la cual se estampd el sello oficial de la oficina (5) , acto
con el que se tiene formalmente notificada la Auditoria que nos ocupa, cuyo objetivo es

(14)

de asistencia, procediendo a nombrar con tal caracter a los CC. (15) , Quienes
se identifican con credencial con fotografia expedidas por el (10) , con
(11) ___ respectivamente, mismos que estan presentes en este acto y manifiestan ser
de nacionalidad mexicana y aceptar el nombramiento para los efectos legales
conducentes.

El C. (9) requiere al C. (12) , para que designe a dos testigos /77

En este contexto se da por iniciada la Auditoria a que se refiere la Oficio de Orden de
Auditoria ndmero ___(1)___ y por enterado el C. (12) mediante oficio
(16) de fecha (8).

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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En este acto, se hace entrega del oficio (17) de fecha ____ (3)

, que contiene el requerimiento de informacién para la atencion de esta Auditoria.---

Leida la presente acta, explicando su contenide y no habiendo mas hechos que hacer
constar, se da por concluida, siendo las (18) horas del dia de su inicio,
levantandose en tres tantos firmando cada uno de los que en ella intervinieron para
constancia en todas sus fojas al margen y al calce, entregandose un ejemplar con firmas
autografas al C. (12) , con quien se atendié la diligencia, dando asi inicio
formal a la Auditoria de Seguimiento nimero __ (1)__.

CONSTE
POR LA (5
(12) (13)
POR LA CONTRALORIA
4) (4)
(4) (4)
(4)
TESTIGOS
(15) (15) r

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR ACTA DE INICIO DE AUDITORIA
1. Clave alfanumérica de la Auditoria que corresponda.
2, Hora en la que se da comienzo al Acta de Inicio de Auditoria.
3. Fecha en que se expide al Acta de Inicio de Auditoria.
4, Personal adscrito a la Contraloria.
5. Unidad Administrativa Auditada.
6. Ubicacién fisica dentro de las instalaciones del IECM de la Unidad Administrativa
Auditada.
7. Nombre de la Auditoria que corresponda.
8. Fecha en que se expide el Oficio de Orden de Auditoria.
9. Nombre del Titular de la Contraloria.
10. Procedencia de la |dentificacion con fotografia.
11.  Numero de empleado contenidos en las credenciales con fotografia expedidas por
el IECM.
12.  Nombre y cargo del Titular o Encargada (o) del Area Auditada.
13.  Nombre y cargo de los servidores publicos designados por el Titular o Encargada
(0) del Area Auditada, como enlace para la Auditoria.
14.  Objetivo de la Auditorfa.
15. Nombre y cargo de dos servidores publicos que fungiran como testigos de
asistencia, designados por el Titular o Encargada (o) del Area Auditada
16. Numero de oficio del Oficio de Orden de Auditoria.
17.  Numero de oficio del Requerimiento de Informacion.
18. Hora en la que finaliza el Acta de Inicio de Auditoria.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Formato de Oficio de Requerimiento de Informacién ANEXO 3
CONTRALORIA
INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO OFICIO No. IECM/CUSACYE/___ (1) ___
7 Ciudad de México, a (2)
(3)
(3
PRESENTE
En cumplimiento al Oficio de Orden de Auditoria nimero___ (4) ___, con fundamento en

los articulos 103 y 105 fracciones I, XVII, XXIV, XXV, XXVII y XXVIII del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; 1, 4 y 7 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México; 21 y 22 fracciones Il y VII del
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México y 47 de las Normas
Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito
Federal, agradeceré gire sus instrucciones a quién corresponda a efecto de que se
proporcione en un plazo no mayor a (5) dias habiles contados a partir
de la recepcion del presente:

1. (6)
2. (6)
3 (6)

Finalmente, toda la informacion se proporcionara en copia simple y/o formato digital,
foliada y avalada con el nombre y firma de la persona responsable de su formulacion, asi
como rubricada por el Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada o por
la persona que nombré enlace para atender la Auditoria.

ATENTAMENTE
El Contralor

@

Ccp. (8, Presidencia del Consejo General del IECM. — Para su conocimiento.
(9), Subcontralorfa de Auditoria, Controt y Evaluacién. — Presente.

(10) Iniciales y Rubricas de los Titulares de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién/ Subdireccion de Auditor(a/
Departamenlo de Mejora de Procesos y Evaluacion/ Analista.
(11) Leyenda de Identldad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

Huizaches No. 26, Colonla Rancho los Colorines, Delegacién Tlalpan, C_P. 14386, Ciudad de México. Conmutador
5483-3800

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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10.

1.

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

. Numero de oficio asignado por la Subcontraloria, Control y Evaluacion.

Fecha de elaboracién del Oficio de Requerimiento de Informacion.

Nombre y cargo del Titular o0 Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada.
Numero de la Auditoria.

Plazo otorgado para proporcionar la informacién requerida.

Detalle de la Informacién que se requiere a la Unidad Administrativa Auditada.

. Nombre y firma del Titular de la Contraloria.

Nombre del Titular de la Presidencia del Consejo General del IECM.

. Nombre del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

Iniciales y Rubricas de los Titulares de la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacién/ Subdireccion de Auditoria/ Departamento de Mejora de Procesos y
Evaluacion/ Analista.

Leyenda de |dentidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

La impresioén o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL

‘: CIUDAD DE MEXICO

CEDULA (S) DE INTEGRACION DEL ALCANCE DE LA AUDITORIA

IECM-JA118-18
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Revisién: 01/2018

Codigo: CI-SACyE-01-2018
Fecha de expedicién: 15/10/2018

ANEXO 4

CONTRALORIA

SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION

Integracién de la
muestra auditada:

Ejercicio de (1)
revisién:
Unidad (2)
Administrativa
Auditada:
Auditoria NGm.: (3)
Fecha: (4)
Procedimientps (5)
Universo (6)
Seleccionado:
Muestra Auditaday | (7)
porcentaje que
representa:

(8)

Elaboré

(9)

Revisé

(10)

Autorizd

(1)

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
CIUDAD DE MEXICO A 2 ks

Audltpr[as Internas y Cadigo: CI-SACyE-01-2018

24 Seguimiento Fecha de expedicién: 15/10/2018

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA CEDULA (S) DE INTEGRACION DEL ALCANCE
DE AUDITORIA

1. Ejercicio de revision.
2. Unidad Administrativa Auditada.
Numero de Auditoria.

3

4. Fecha de elaboracién.

5 Procedimientos, normas o técnicas aplicadas.
6

Universo seleccionado.

7. Muestra Auditada y Porcentaje que representa.
8. Integracion de la Muestra Auditada.
9. Firma del Titular del Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacion.

10. Firma del Titular de la Subdireccion de Auditoria.

11.  Firma del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién.

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
C7 PR Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
A4 Seguimiento Fecha de expedicion:15/10/2018
Formato de Oficio de Cierre de Auditoria _ ANEXO 5
CONTRALORIA
INSTITUTO ELECTORAL
SRERSHRS : OFICIO No. IECMICUSACYE/ (1) ___
N Ciudad de México,a___ (2) ___
(3)
(3)
PRESENTE

De conformidad con los articulos 103 y 105 fracciones Il, XVil, XXIV, XXV, XXVII y XXVIII
del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; 1,4y 7
de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Meéxico; 21 y 22
fracciones |l y VIl del Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México y
47 de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral del Distrito Federal; en relacién con la Orden de Auditoria ____ (4) __, notificada
mediante el Oficio No. __ (8) __ de ___ (6) _ , en el cual se informd el inicio de los
trabajos de la Auditoria ___ (7) ___, paraelperiodo __ (8) _ .

En mérito de lo expuesto, se informa que esta Contralorfa, ha concluido los trabajos de la
auditoria en comento, sin que se deriven recomendaciones.

ATENTAMENTE
El Contralor

(9) :

C.cp. (10), Presidencia del Consejo General del [ECM. - Para su conocimiento,
(11), Subcontraloria de Auditoria, Control y Fvaluacién, - Presente.

(12) Iniciales y Rubricas de los Titulares de la Subconiraloria de Auditorfa, Control y Evaluacién/ Subdireccién de Auditoria/
Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacién/ Analista.

(13) Leyenda de |dentidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

Huizaches No. 25, Colonia Rancho los Colorines, Delegacién Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México.
Conmutador 5483-3800

La impresidn o copia de este documento [0 hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revisién: 01/2018
) "“:""’ REERND Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
Seguimiento Fecha de expedicién:15/10/2018

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE CIERRE DE AUDITORIA

1. Numero de Oficio asignado por la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion.

2. Fecha de elaboracion del Oficio de Cierre de Auditoria.

3. Nombre y cargo del Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada.

4 Numero de la Auditoria que comresponda.

5. Numero del Oficio de notificacidén del Orden de Auditoria.

6 Fecha del Oficio de notificacion del Orden de Auditoria.

7. Nombre de la Auditoria que corresponda.

8.-  Periodo que abarca la Auditoria que corresponda.

9. Nombre y firma del Titular de la Contraloria.

10.  Nombre del Titular de la Presidencia del Consejo General del IECM.

11.  Nombre del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

12.  Iniciales y Rubricas de los Titulares de la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion/ Subdireccion de Auditoria/ Departamento de Mejora de Procesos vy

Evaluacién/ Analista.

13. Leyenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revisién: 01/2018
N\ 77" Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
N\ Seguimiento Fecha de expedicion: 15/10/2018
Formato de Cédula (s) de Observacion {es) y Recomendacion (es) ANEXO 6
f t HOJANOMERO__ DE
o seroms CONTRALORIA ngsa:: Espgcrm;mc x 12“
A SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION | BAEROTSORrtios. %
. CEDULA DE RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES. CLASIFICACION DE LA OBSERVACIGN: (0
AREA REVISADA: ) TIPO DE AUDITORIA: ___ (6)_
OBSERVACION RECOMENDACION FECHA COMPROMISO
Concepto: m Clave affanumeérica de la recomendacion:
o ).
FOTmAOL ® Descripeidn de la recomendacion:
(12)
{13)
Elabord Coording ' Supervisé Autoriz
(14) ns (16) “n ,ﬁ
e
N
i 1
1 ‘ %
|
\
\

N

La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
7MY Auditorias Internas y Codigo: CI-SACYE-01-2018
A4 Seguimiento Fecha de expedicion: 15/10/2018

10.
1.
12,
13.
14,
1.

16.

17.

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR LA CEDULA (S) DE OBSERVACION (ES) Y
RECOMENDACION (ES)

. Nuimero de la Auditoria.

. Nimero de la Observacién.

Monto de la Irregularidad expresada en Moneda Nacional (Con Centavos).

. Clasificacion de la Observaciéon Bajo Riesgo, Mediano Riesgo o Alto riesgo.

. Nombre de la Unidad Administrativa Auditada.

Tipo de Auditoria.

. Descripcién de la o las Observacion (es) que dan origen a la Recomendacion.

Fundamento Legal de la Observacion.

. Clave alfanumérica de la Recomendacion.

Descripcion de la Recomendacion.

Nombre y Cargo del Titular o Encargada (o) del Area Auditada y su Firma.
Nombre y Cargo del Responsable Directo de la Operacién Observada y su Firma.
Fecha Compromiso de respuesta de Observacion (es) y/o Recomendacion (es).

Nombre y Firma del Analista que practic la Auditoria y elabord la Cédula (s) de
Observacion (es) y Recomendacion (es).

Nombre y Firma del Titular del Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacion
que coordind la Auditoria.

Nombre y Firma del Titular de la Subdireccién de Auditoria, que revisé los papeles de
trabajo correspondientes a las Observacion (es) y Recomendacion (es) de Auditoria.

Nombre y Firma del Titular de la Subcontraloria de Auditorfa, Control y Evaluacién

que autorizé la Cédula (s) de Observacion (es) y Recomendacién (es) de Auditoria.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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D

N ©7'0PEMH Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
Seguimiento Fecha de expedicién: 15/10/2018
Formato de Oficlo de Confronta ANEXO 7
CONTRALORIA

Oficio No. IECMICI/SACYE/__ (1) __

INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

£

ASUNTO: Se notifica fecha de
Confronta.
Ciudad de México,a ___ (2)

(3)
@)
PRESENTE

De conformidad con los articulos 103 y 105 fracciones II, XVII, XXIV, XXV, XXVII y XXVIII
del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; 1,4y 7
de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de Meéxico, 21 y 22
fracciones Il y VIl del Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México,
por este conducto y con relacion a la Orden de Auditorfa No. 4) , relativa a

(5) ; al respecto, sirvase encontrar, (6) Cédula
(s) de Observacion (es) y Recomendacion (es) preliminar (es), emitidas por este Organo
de Control con base en la evidencia que sustentan los resultados de la Auditoria en
comento.

Por lo expuesto y acorde a lo establecido en el procedimiento CI-SACyE-01-2018 para
realizar Auditorias Internas, extiendo a Usted convocatoria para ia Reunién de Confronta
que tendra verificativo el dia (M alas (8) horas.,
cita en la oficina que ocupa la (9) de este Instituto.

En dicho acto, Usted podra proporcionar informaciéon y documentaciéon adicional a la
suministrada durante el desarrollo de la Auditoria, con la intencion de gue, en su caso, se
solventen las Observacién (es) comprendidas en la (s) Céduia (s), antes del cierre de la
Auditoria.

Sin ofro particular, ie envio un cordial saludo.

Atentamente
El Contralor Interno

(10)

C.cp. (1), Presidencia del Consejo General del IECM. - Para su conocimiento.
(12), Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion. - Presente.

(13) Iniciales y Rubricas de los Titulares de la Subcontralorla de Auditoria, Control y Evaluacién/ Subdireccién de Auditorfal
Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacién/ Analista,
(14) Layenda de Identidad Institucional de Calidad yfo Cerlificacion.

Huizaches No. 25, Colonia Rancho los Colorines, Delegacion Tlalpan, C.P. 143886, Ciudad de México.
Conmutador 5483-3800

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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) "“:"”’“"' e Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
\ Seguimiento Fecha de expedicion:15/10/2018

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE CONFRONTA

1. Numero del Oficio proporcionado por la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion.

2. Fecha del Oficio de Notificacién de Confronta. |
3. Nombre y Cargo del Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada.
4. Numero de la Auditoria.
5. Descripcién de la Auditoria de acuerdo con el Programa Interno de Auditoria (PIA).
6. Nimero de Cedula (s) de Observacion (es) y Recomendacion (es) que se envian.
7. Fecha de la Reunién de Confronta.
8. Hora de la Reunién de Confronta.
9. Lugar donde se llevara a cabo la Reunién de Confronta.
10. Nombre y Firma del Titular de la Contraloria del IECM.
11. Nombre del Titular de la Presidencia del Consejo General del IECM.
12. Nombre del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién.
13. Iniciales y Rubricas del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacién/ Subdireccién de Auditoria/ Departamento de Mejora de Procesos y

Evaluacion/ Analista.

14. Leyenda de ldentidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Formato de Acta de Confronta ANEXO 8

CONTRALORIA
memwronscone.  SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION

CIUDAD DE MEXICO
h

Acta de Confronta de Resultados de la Auditoria nimero (1) . practicada a la
(2)

Auditoria Nlimero: (1)

Nombre de la Auditoria: (3)

Unidad Administrativa Auditada: (2)

En la Ciudad de México, siendo las _(4)_ horas del dia (5) , en
la Oficina que ocupa la Contraloria ubicada en (6) del inmueble situado en la
calle Huizaches, nimero 25, Colonia Rancho los Colorines, Delegacion Tlalpan, Cédigo
Postal 14386, Ciudad de México, se constituyeron los CC. (7 :
adscritos a la Contraloria; asi come el C. (8) y los
C. (9) , todos servidores publicos del Instituto Electoral de la Ciudad
de Meéxico, a fin de realizar la Reunibn de Confronta correspondiente a
(10) Cédula (s) (s) Recomendacion (es) debidamente identificada(s);
determinadas con motive de la Auditoria nimero (1) , practicada a la
(2)

Acto seguido, los representantes de la Contraloria manifiestan que mediante oficio

(11) , de fecha (11) , se hizo del conocimiento
de la (2) la realizacién de la presente Reunién de Confronta. En este
acto se le dan a conocer detalladamente los resultados de la revisién contenidos en la(s)
Cédula (s) (s) de Observacion (es) y Recomendacion (es), de las cuales se adjunta
original como parte integrante de la presente acta.

En este acto, se le otorga un plazo de___ (12) dias habiles contados a partir del
cierre de la presente Acta, para propercionar la informacion y documentacion que solvente
y aclare las Recomendacion (es) formuladas durante la presente diligencia. En caso de
que el Area Auditada proporcione informacién complementaria en este acto, ésta sera
tomada en consideracion en la etapa de seguimiento.

No teniendo ofro asunto que tratar y siendo las __ (13)____ horas del dia de su
formulacion, se da por concluida la presente Reunién de Confronta, levantando esta acta
en tres tantos, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron, previa lectura y
ratificacion de la misma, entregandose copia con firmas autografas a la parte interesada.--

CONSTE

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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POR LA (2)

(8 (9)

()

POR LA CONTRALORIA

M (7)

(7) ()

(M

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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G A L N

(7]

b

12.

13.

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR ACTA DE CONFRONTA DE LA AUDITORIA

Clave alfanumerica de la Auditoria que corresponda.

. Unidad Administrativa Auditada.

. Nombre de |a Auditoria que corresponda.

. Hora en la que se da comienzo al Acta de Confronta de la Auditoria.

. Fecha en que se expide al Acta de Confronta de la Auditoria.

. Ubicacion fisica dentro de las instalaciones del IECM de la Contraloria.
. Personal adscrito a la Contraloria.

. Nombre y cargo del Titular o Encargada (o) del Area Auditada.

Nombre y cargo del personal adscrito a la Unidad Administrativa Auditada qgue
participe como enlace en la Reunion de Confronta.

Numero de Cedulas de
Observacion (es) y Recomendacion (es) que se envian.

Numero y fecha del Oficio emitido por la Contraloria con el cual se cita a la Unidad
Administrativa Auditada a Reunion de Confronta.

Plazo adicional que se puede otorgar para que la Unidad Administrativa Auditada
proporcione informacién y elementos adicionales que desvirtien las Recomendacion
(es) presentadas.

Hora en la que finaliza la Reunidén de Confronta.

"_——‘.,,
La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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°7° M Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
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Formato de Oficio de Informe de Resultados Definitivo ANEXO 9
f t CONTRALORIA INTERNA _
T U RO SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
Titulo: (1) Auditoria Ndm. ___ (2)
Oficio No. IECM/CUSACYE!  (3) _
Ciudad de México, a 4)
(5)
{5)
Presente.
Me refiere a la Auditoria 2) denominada 1) y de conformidad cen los articulos 103, 105 fracclones

i, 11y XXVIII def Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de Méxica; 21y 22 fraccion Il y VIl del Raglamento
Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México, relativos a las atribuciones de la Contraleria Interna; en cumplimlento de!

Programa Interno de Auditorfa para el Ejerciclo Fiscal (6) .y @ los articulos 1, 4y 7 de fa Ley de Responsablidades
Administrativas de la Ciudad de México, envié a usted para su conocimiento el informe de Resulladas Definilivo de la Auditorfa antes
mencionada, practicada a la ) .

Sin mds por el momento, le envid un cordial safudo.

Atentamente.
El Contralor

8)

Cep.  (9). Presidenca del Conzejo Genersl del IECM. ~ Para su conocimiento
(10}, Consejerms y Consejeros Electorales del IECM, - Presente
(11). Sub i de A 8, Control y Evaluscién. - Presente.

{12) Iniclales y Riibrices del THutsr de la Subcantrators de Auditorls. Contred y Evaluacidn) Subdireccidn de Auditors/ Departamento de Mejora de Procesos y Evaluaoian/ Analista

(13) Leyurla de Idenfidsd Insfitucions! de Calided ylo Cerfificaclén,

Huizaches No. 25, Colonia Rancho los Colerines, Delegacion Talpan, C.F. 14386, Ciudad de Mexico, Conmutator 5483-3800

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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10.
1.

12.

13.

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR OFICIO DE INFORME DEFINITIVO

. Nombre de |a Auditoria que corresponda.
. Clave alfanumérica de la Auditoria que corresponda.

. Numero del Oficio, proporcionado por la Subcontraloria de Auditoria, Control y

Evaluacion.

. Fecha del Oficio.

. Nombre y Cargo del Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada.
. Afio del Ejercicio Fiscal del Programa Interno de Auditoria.

. Unidad Administrativa Auditada.

. Nombre y firma del Titular de la Contraloria.

. Nombre del Titular de la Presidencia del Consejo General de! IECM.

Consejeras y Consejeros Electorales del IECM.

Nombre del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién.

Iniciales y Rubricas del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion/
Subdireccion de Auditoria/ Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacién/
Analista.

Leyenda de |dentidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTOL :L:g?::L Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
\ Seguimiento Fecha de expedicién: 15/10/2018
Formato del Informe de Resultados Definitivo ANEXO 10
/ t CONTRALORIA INTERNA _ Hoja .
: " UDAD DE MEXICO SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION  poferencia: (1)
¥
MC.de Auditoria: (1) Tipo de actividad: _(2)
Rubro o Aspecto Revisado: (3) Area o Unidad Administrativa: (4)
Facha de Inicio: __ (5) Fecha de Conclusitn: (6) Elerclcio Auditado: (7}
iNDICE Hoja

a} ANTECEDENTES.

b) ALCANCE

¢} OBJETIVD

d) PRDCEDIMIENTOS APLICADDS
e) DESARRDLLO DE LA REVISIIN
f) RESULTADO DE LA REVISION

g} CONCLUSIDN Y RECOMENDACION GENERAL
h) CEDULAS DE DBSERVACIDNES Y RECOMENDACIDNES

8) @)

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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ISTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
N S Audltpr{as Internas y Cédigo: CI-SACyE-01-2018
¥ Seguimiento Fecha de expedicion:15/10/2018

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL INFORME DE RESULTADOS DEFINITIVO
1. Numero de |la Auditoria.
2. Tipo de Auditoria que se revisa.
3. Rubro o Aspecto Revisado.
4. Unidad Administrativa Auditada.
§. Fecha de Inicio de la Auditoria.
6. Fecha de Conclusion de la Auditoria.
7. Ejercicio Auditado.
8. Nombre y firma del Titular de la Contraloria.

9. Nombre y firma del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revisién: 01/2018

v - Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018

-7 Seguimiento Fecha de expedicion:15/10/2018

Formato de Oficio de Sequimiento de Observacidn (es) y Recomendacion (es)
ANEXO 11

CONTRALORIA
INSTITUTO ELECTORAL
- gt Oficio No. IECM/CI/SACYE/ __ (1) __
v Ciudad de México,a ___ (2) ___
(3)
(3)
PRESENTE
Me refiero a la Auditoria nimero (4) denominada (5) correspondiente al
ejercicio (6)

Sobre el particular, remito a Usted la (s) Cédula (s) de Seguimiento que consignan el estado que

guardan al (7 , las Observacion (es) determinadas a la (8)
, derivado del andlisis realizado a la informacién y documentacion proporcionada a esta

instancia Fiscalizadora en la etapa de seguimiento mediante su oficio nimero (9) de

fecha (10) . Al respecto hago de su conocimiento que las Observacion (es) emitidas

por esta Contraloria se encuentran (11) : (12) , (13) y

(14)

Por lo anterior, agradeceré a usted, disponga lo conducente para que, en un plazo de __ (15) __
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la recepcion del presente, se remita a esta
Fiscalizadora la evidencia documental que acredite la atencién de las Observacion (es) _ (12)
I (14) , a efecto de evitar caer en motivos de omisién, de conformidad con los
articulos 103 y 105 fracciones I, IV, XXVil y XXVIIl del Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México; y con lo dispuesto en los articulos 1, 4 y 7 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, entre otros ordenamientos. i

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente ]
El Contralor

(16)

C.cp. (17), Presidencia del Consejo General del IECM. — Para su conocimiento.
(18), Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion. - Presente.
(19) Iniciales y Rubricas del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Confrol y Evaluacién/ Subdireccion de Auditorial
Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacion/ Analista.
(20) Leyenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.
Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Delegacién Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México.
TN
\

Conmutador 5483-3800 e

La impresién o copia de este documento lo hace un documento nao controlado
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACION

L 00 N o g s LN

10.

1.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

(ES) Y RECOMENDACION (ES)

. Numero del Oficio, proporcionado por la Subcontraloria de Auditoria, Control y

Evaluacion.

. Fecha del Oficio.

. Nombre y Cargo del Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada.
. Numero de la Auditoria,

. Nombre de la Auditoria que corresponda.

. Ejercicio revisado.

. Fecha de elaboracion de la (s) Cédula (s) de Seguimiento.

. Nombre de la Unidad Administrativa Auditada.

. Oficio de Respuesta a la (s) Cedula (s) de Observacién (es) y Recomendacion {(es) de

la Unidad Administrativa Auditada. 7

Fecha de Oficio de Respuesta a la (s) Cedula (s) de Observacién (es) y
Recomendacion (es) de la Unidad Administrativa Auditada.

Numero de Observacion (es) atendidas.

Numero de Observacién (es) parcialmente atendidas.
Nimero de Observacion (es) solventadas.

Numero de Observacion (es) no solventadas.

Plazo establecido para la entrega de evidencia documental por parte de la Unidad
Administrativa Auditada.

Nombre y firma del Titular de la Contraloria.

Nombre del Titular de la Presidencia del Consejo General del IECM.

Nombre del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién.

Iniciales y Rubricas del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién/
Subdireccion de Auditoria/ Departamento de Seguimiento de Auditorias vy

Procedimientos Administrativos/ Analista.

Leyenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Cerificacién.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Formato de Cédula (s) de Seguimiento de Observacion (es) y Recomendacion (es)
ANEXO 12

_ CONTRALORIA INTERNA . Houa No: DE s
INSTITUTO ELECTORAL  SUBCON TRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION NUMERD AUDITORIA: JR T
CIUDAD DE MEXICO NUMERD DE OBSERVACIDN- e
(1) SEGUIMIENTO MONTO DE LA IRREGULARIDAD: — B
X\ AL__ @) CLASIFICACION DELA OBSERVACION:  __ (§)___
AREA REVISADA: ) TIPO DE AUDITORIA: 8
QOBSERVACION SITUACION ACTUAL Y CONCLUSIONES ESTADO DE LA UBSERVACIé!g Yo
ACCIONES PENDIENTES DEL AREA
AUDITADA
19) (10) “n
flaboré Supevvisé Coording Aviorizé
PR | | T = —Ne___ e

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR CEDULA (S) DE SEGUIMIENTO DE
OBSERVACION (ES) Y RECOMENDACION (ES)

1. Numero ordinal correspondiente a la (s) Cedula (s) de Seguimiento.

N

. Fecha de elaboracion de la (s) Cedula (s) de Seguimiento.
. Numero de |la Auditoria.

. Numero de Observacién.

hh A~ W

. Monto determinado como irregular (cuando proceda).

6. Clasificacion de la observacion, Bajo Riesgo, Mediano Riesgo o Alto Riesgo.
7. Unidad Administrativa Auditada.

8. Tipo de Auditoria.

9. Registro de los antecedentes de la Auditoria, Observacion (es) y Recomendacion (es)
realizadas y el Fundamento Legal.

10. Registro y analisis de la tltima documentacién soporte remitida para la atencion a las
Observacion (es) y Recomendacién (es) derivadas de la Auditoria practicada.

11. Estatus parcial o total de las Observacién (es) y Recomendacién (es), asi como las
acciones pendientes de realizar.

12. Nombre y firma del Analista que elabor6 el Seguimiento.

13. Nombre y firma del Titular del Departamento de Seguimiento de Auditorias y
Procedimientos Administrativos que superviso el Seguimiento.

14. Nombre y firma del Titular de la Subdireccién de Auditoria que coordind el
Seguimiento.

15. Nombre y firma del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion que
autoriz6 el Seguimiento.

LLa impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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HOJA DE CONTROL

Mtra. Martha Elena Lic. Jorge Alberto
Nombre Chicano Hernandez | Diazconti Villanueva

Subcontralora de

Puesto Auditoria, Controly | Contralor General
| Evaluacion . ] omidow
= ; r—
. { y 4 / o }7”/ "
Firma //‘../ .
Fecha 36—agosto—20

018 _15Csbpllembre-2018

Numero - Fecha Descripcion

1. 09/09/11 Se actualiza el procedimiento CI' 003.08 para[/reﬂejar los cambios
estructurales establecidos en él nuevo Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal con fecha 20 de diciembre de 2010, asi
como para actualizar las areas responsables que intervienen de
conformidad con las modificaciones a la estructura organico - funcional
del Instituto aprobada mediante acuerdo del Consejo General nimero
ACU-14-11; e incluir las actividades practicas que se llevan a cabo
actualmente en la realizacion de una auditorfa gubernamental.

2. 30/08/18 Se actualiza el procedimiento CI-SACyE-02-2011, anteriormente
denominado “Procedimientos para elaborar dictamen técnico por
presuntas responsabilidades”, para reflejar los cambios establecidos en
el nuevo Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de México y la Ley de Responsabilidades Administrativas de la
Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de

respectivamente; asi como para actualizar las areas responsables que
intervienen de conformidad con las modificaciones a la estructura
organico — funcional del Instituto e implementar las medidas
establecidas en la Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de
México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1 de
septiembre de 2017. 4

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Contenido
HOJA DE CONTROL
T CODIONINY v 05 i a0 I R AR AR A S A S N AT 3
2 BCRTTEBY oo o i A R MO SRS S D
3. Marco RommaliVOVIBgEL: /i vwws s as i ivin b o vt Sz 3
4. Politicas deoperac|0n4
B, DEHOIBIOIBE. .. oo saves scomrnnmasitnss s B s AT rorynp S s s AR T N S ST Ay T
6. Descripcion de actividades................ccovvieeiiiiiiiieiie e e iniennn 10
o INBERETTIEENENICIIEE .o it e e R R S B T T 13

8. Anexos

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1.- Objetivo

Elaborar, integrar y promover el Dictamen Técnico de aquellas situaciones en que se
hayan determinado presuntas faltas administrativas con motivo de los resultados de las
auditorias practicadas, el resultado del analisis de revisiones especiales, asl como de la
no atencién del seguimiento de recomendaciones, con el propésito de que la Autoridad
Investigadora inicie las investigaciones debidamente fundadas y motivadas, respecto de
las conductas de las Servidores Publicos y Particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas.

2.- Alcance

* Contraloria

* Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién

« Subdireccién de Auditoria

» Jefatura de Departamento de Seguimiento de Auditorias y Procedimientos
Administrativos

¢ Analistas

» Autoridad Investigadora

¢ Unidades Administrativas

» Servidores Publicos

3.- Marco normativo y legal

s Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
Gaceta Oficial de la Ciudad de México Nim. 84 TOMO II.

e ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México
Gaceta Oficial de la Ciudad de México Niim. 146 Ter.

e Ley del Sistema Anticorrupcién de la Ciudad de México

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Gaceta Oficial de la Ciudad de México Nim. 146 Ter.

* Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México
Gaceta Oficial de la Ciudad de México NGm. 155.

4.- Politicas de Operacion

La Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion deberd instruir el inicio de las
actividades para la elaboracion del Dictamen Técnico de Auditoria mediante
Memorandum, al Departamentc de Seguimiento de Auditorias y Procedimientos
Administrativos, cuando se determinen en los resultados de auditorias y el resultado del
analisis de revisiones especiales, los hallazgos relevantes y/o cuando las Unidades
Administrativas no aporten informacion y/o documentacion suficiente y competente que
permita solventarlas, transcurrido el plazo establecido para su atencién; asi como, el
resultado del analisis de revisiones especiales. Asimismo, se adjunta el Memorandum
para elaborar instruir la elaboracién del Proyecto de Dictamen Técnico de Auditoria como
ANEXO 1.

Dictamen Técnico de Auditoria : Una vez descritos los motivos que dieron origen a la
presunta irregularidad fundada en las ejecuciones de resultados de auditorias y el
resultado del andlisis de revisiones especiales, falta de solventaciones de observaciones y
recomendaciones; la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluaciéon, debera emitir
opinién en la cual describa el acto u omisién que pueda dar Iugar-a presuntas faltas
administrativas y/o probable quebranto patrimonial del Instituto, mismo que debera ser
autorizado por la Contraloria.

El Departamento de Seguimiento de Auditorias y Procedimientos Administrativos debera
elaborar el Dictamen Técnico de Auditoria correspondiente, mismo que contendra cuando
menos los apartados que se mencionan a continuacion:

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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a) Antecedentes: Se debera indicar los motivos que dieron origen a la auditoria,
seguimiento de las observaciones y recomendaciones y el resultado del analisis de
revisiones especiales, detallando los documentos gue sirvieron de base para ello.

b) Fundamento Legal: Se debera expresar con claridad el precepto legal aplicable al
caso concreto que sustenta el acto de autoridad; importa develar el sostén juridico o
la razon de ser; asi como, el origen y el sentido de lo que se pretende fundar y
motivar.

c) Objetivo: Se debera exponer las razones por la cuales se esta elaborando el
Dictamen Técnico de Auditoria s y los fines que persigue el mismo.

d) Alcance: Siguiendo las Normas De Auditoria Generalmente Aceptadas (Nagas) y las
Normas Generales de Auditoria Publica, el Departamento de Seguimiento de
Auditorias y Procedimientos Administrativos debera sefialar la relacién que existe
entre la muestra revisada y el universo, identificar las areas, ubicacién geografica y el
periodo bajo examen, especificar los tipos y fuentes de evidencias utilizados y
explicar los problemas relacionados con la evidencia, para cumplir el objetivo del
propio Dictamen Técnico de Auditoria.

e) Planteamiento: se debera mencionar de forma sencilla y breve, pero muy clara, en
forma cronolégica, los hechos, acto u omisién que pueda dar lugar a faltas
administrativas, probable quebranto patrimonial del Instituto, mencionado la
informacion y/o documentacion proporcionada; asi como, la proporcionada por otras
Unidades Administrativas por considerarla relevante para estos efectos.

f) Metodologla del dictamen: se deberan explicar:
a. Las acciones que se llevaron a cabo durante el proceso de revision;
b. Las técnicas empleadas para obtener, estudiar, analizar y valorar las evidencias
documentales.

La Impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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c. Los criterios e indicadores que permitieron la identificacion de cualquier supuesto

significativo utilizado.

Todo lo anterior con la finalidad de cumplir con el objetivo para integrar el Dictamen

Técnico de Auditoria.

g) Resultados: se debera mencionar de manera detallada de forma analitica y
pormenorizada, debidamente fundados y motivados, los hallazgos obtenidos de la
revision realizada, indicando los aspectos irregulares observados, precisando los
datos del servidor publico infractor, el periodo en que se efectu6, el tipo de anomalia,
aquella normatividad que hubiera sido infringida, asi como toda la evidencia
documental y/o informativa que soporte y respalde los aspectos o las situaciones
encontradas.

h) Conclusién Téenica: son derivaciones l6gicas sobre la situacion revisada a base de
los hallazgos de los auditores, y deben representar mas que un resumen de los
hallazgos. Tienen su fundamento en la evidencia que respalda los hallazgos y en la
solidez de la l6gica utilizada para formularlas.

Las irregularidades derivadas de los resultados de las auditorias practicadas, de la no
atencion del seguimiento de recomendaciones, asi como, el resultado del analisis de
revisiones especiales, deberan quedar debidamente soportadas en los Papeles de
Trabajo que integraran el Expediente Técnico, éstos deberan incluir los cruces,
referencias y/o concordancias necesarias en los documentos para su localizacién
inmediata.

Los Papeles de Trabajo, como es costumbre en las labores de auditoria, deberan

contener el nombre, cargo y firma de quien elabora, supervisa y autoriza, sin perder de
vista que los audifores que firmen estos documentos deben estar acreditados en l1a Orden
de Auditoria yfo en algun documento durante el proceso de esta.

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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La forma, contenido e integracién del Expediente Técnico del Dictamen Teécnico de
Auditoria, debera quedar como se enlista a continuacion:

» Contener las Cédulas Sumarias y Analiticas necesarias para la integracion de los
importes, cifras y datos que faciliten la identificacion de la informacion.
Se adjunta Cédulas Sumarias como ANEXO 2 y Cédulas Analiticas como ANEXO 3.

» Integrar el Expediente Técnico por blogues de documentacion mismos que deberan
quedar identificados.

> Anexar la documentacion gue soporta [a irregularidad.

» Incluir las leyes, reglamentos, estatutos y demas normativa aplicable que tenga
relacién con los hechos, reportes, actos u omisiones.

> Indicar la calidad y personalidad juridica del Infractor.

» Foliar todas y cada una de las fojas que conforman el Expediente Técnico.

Como soporte a lo anterior, simultaneamente el Departamento de Seguimiento de
Auditorias y Procedimientos Administrativos, debera realizar la integracién del Expediente
Técnico con sus cruces, referencias y/o concordancias necesarias.

E! Departamento de Seguimiento de Auditorias y Procedimientos Administrativos, una vez -
autorizados el Dictamen Técnico de Auditoria, Cédulas Analiticas y Cédulas Sumarias,
procedera a la realizacion del Oficio de Instruccion de Inicio de Investigaciones de
Presunta Responsabilidad y coordinara su entrega a la Autoridad Investigadora y custodia
del Expediente Técnico respectivo.

Se adjunta como ANEXO 4 el formato del Oficio de Instruccion de Inicio de
Investigaciones de Presunta Responsabilidad.

La impresién o copia de este documento lo hace un documente no controlado
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5.- Definiciones

Autoridad Investigadora: Organo Interno de Control, encargado de la investigacion de
faltas administrativas.

Unidades Administrativas: Aquellas Unidades Responsables del Gasto que reciben
asignaciones presupuestales para el logro de sus objetivos y metas que se fijan por cada
uno de los proyectos que tienen para lograr sus Programas Institucionales o Especificos.

Unidades Administrativas Auditadas: Aquellas Unidades Administrativas a las cuales
se les practican auditorias o revisiones sean o no en forma programada, con la finalidad

de comprobar el correcto y adecuado manejo de los recursos publicos asignados.

Servidores Publicos: Personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en los
entes publicos de la Ciudad de México. '

Cédulas Analiticas: Contienen datos e informacion detallada del concepto revisado y los
procedimientos de Auditoria y/o Revision aplicados.

Cédulas Sumarias: Resumen de los procedimientos aplicados a un grupo homogéneo de
conceptos o datos que estan analizados en otras cédulas.

Dictamen Técnico de Auditoria: Documento que contiene los antecedentes,
planteamientos, observaciones y conclusiones de las revisiones practicadas, €l desarrollo
y seguimiento de las recomendaciones y finalmente, los hallazgos que conducen al
fincamiento de responsabilidades. Se adjunta como ANEXO 5.

Expediente Técnico: Se integra con el soporte documental recabado durante los trabajos
de Auditoria y/o Revisién; y los papeles de trabajo elaborados con motivo de ésta, con los
que se sustenta |a existencia de la falta administrativa y la presunta responsabilidad del o
los servidores publicos involucrados.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Oficio de Instruccién de Inicio de Investigaciones de Presunta Responsabllidad:
Documento que se elabora y suscribe por el Titular de la Contraloria, mediante el cual
determina la necesidad de promoverse el procedimiento de investigacion de presunta
responsabilidad, como consecuencia del motivo de los resultados de las auditorias
practicadas, el resultado del andlisis de revisiones especiales, asi como de la no atencion
del seguimiento de recomendaciones.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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. Area Documento
Nam. Actividad
responsable empleado
Memorandum para
" ; Subcontraloria de | elaborar el Proyecto
1 !P,St“.’g: dlglglj(riitzl ':royecto il Eomathan Auditoria, Control | de Dictamen Técnico
ecni ra. y Evaluacion de Auditoria
Recibe instruccién para iniciar el Proyecto | DePartamento de
A . : Seguimiento  de
2 del Dictamen Técnico de Auditoria e Auditoriss v | No aplica
instruye al Analista la elaboracion de las s
Cédulas Analiticas y Cédulas Sumarias Fiocadiilentos
' Administrativos
Elabora Cédulas Analiticas, Cédulas ' . -
Sumarias y Papeles de Trabajo incluyendo gzgz:g: Su?,:;l.':scas‘
3 los cruces, referencias y/o concordancias | Analista Pl e Trab;'o y
necesarias en los documentos para su P J
localizacion inmediata.
Departamento de
. s Seguimiento  de | Cédulas Analiticas,
o |Om g el Ckdues prottces | ity | Codlas Sumaris
) Procedimientos Papeles de Trabajo
Administrativos
Cédulas Analiticas,
5 Valora y valida las Cédulas Analiticas, | Subdireccion de | Cédulas Sumarias vy
Cédulas Sumarias y Papeles de Trabajo. Auditoria Papeles de Trabajo
Departamento de
6 Elabora el Proyecto del Dictamen Técnico f\ﬁg::g:::: o d; Proyecto de Dictamen
de Auditoria. Proasdimistis Técnico de Auditoria
Administrativos
h s : o Proyecto de Dictamen
Analiza y revisa el Proyecto del Dictamen | Subdireccion de | . 7. 4
! Técnico de Auditoria. Auditoria Teanico deAuchionia
Analiza y revisa el instruye el Proyecto del | Subcontraloria de
8 Dictamen Técnico de Auditoria e instruye la | Auditoria, Control | No aplica
integracion del Expediente Técnico. y Evaluacion
gngﬁ?;gto g: Expediente  Técnico
9 Integra Expediente Técnico con las Augitorl et con Cédulas
Cédulas Analiticas y Cédulas Sumarias. e Y| Analiticas,  Cédulas
Procedimientos Suffiarias

Administrativos

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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: - Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
Departamento de g)élclo dﬁ-, icligstrucmg:
Elabora el Oficio de Instruccion de Inicio de | Seguimiento de Invaatiganiones de
10 | Investigaciones de Presunta | Auditorias y Pr esungta
Responsabilidad. Procedimientos Responsabilidad
Administrativos P
Oficio de Instruccion
Revisa y valora el Oficio de Instruccion de — de Inicio de
11 Inicio de Investigaciones de Presunta iggﬁgﬁ;c'én e Investigaciones de
Responsabilidad. Presunta
Responsabilidad
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) ‘““""!“’“E” R Dictamen Técnico de Cédigo: CI-SACYE-02-2018
Auditoria _ Fecha de expedicién:15/10/2018

8.- Anexos

MEMORANDUM PARA ELABORAR EL PROYECTO DE DICTAMEN TECNICO DE

AUDITORIA ANEXO 1
CONTRALORIA
INSTITUTO ELECTORAL o
i o SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y
EVALUACION
Ciudad de México, a (1)
DE: (2)
PARA: (3)
MEMORANDUM (4)
Con relacion a los resultados de la Auditoria y/o Revisiony/o Revision ___ (5) , le

instruy6 la elaboracién del Proyecto de Dictamen Técnico de Auditoria , conforme a la
normatividad aplicable, derivado de los hallazgos determinados en la revision de la
Auditoria y/o Revisionen comento.

ATENTAMENTE

(6)

C.c.p (7 para su conocimiento
N ()] Leyenda de Identidad Institucional de Calidad.

Huizaches No. 25, Colonia Ranchp Los Colorines, Delegacién Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México.
Conmutador 5483-3800

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTRUCTIVO DEL MEMORANE‘{UM PARA ELABORAR EL PROYECTO DE
DICTAMEN TECNICO DE AUDITORIA

1. Fecha del Memorandum.

2. Nombre y Cargo de la (el) Titular de ila Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion.

3. Nombre del Titular de la Jefatura de Departamento de Seguimiento de Auditorias y
Procedimientos Administrativos.

4. Numero consecutivo del Memorandum.
5. Nombre y numero de Auditoria y/o Revision.
6. Firma de la (el) Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

7. Nombre de los Servidores Publicos a quien se informa de conocimiento.

8. Leyenda de |dentidad Institucional de Calidad.

La impresi6n o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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ADICIE MRS Dict?mgn Técnico de Caédigo: CI-SACyE-02-2018
A?r‘ Auditoria Fecha de expedicion:15/10/2018
CEDULA SUMARIA ANEXO 2
AUDITORIA (1)
CONTRALORIA
INETITUTO ELECTORAL SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
CIUDAD DE MEXICD
¥ CEDULA SUNARIA
[ Unidad Administrative: @)
Auditovia: ____(1)____
Tipo: 1| PO

Cédula Sumaria conespondiente: ___ (4)_

PROCEDIMIENTO: _____(5)_____

ELABORG: VALIDAY AUTORIZA:

N | || S S | | I

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado



IECM-~JA118-18
Pagina 20 de 27

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para elaborar Revision: 01/2018
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Auditoria Fecha de expedicion: 15/10/2018

10.

i i

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR CEDULA SUMARIA

. Nombre y numero de Auditoria.

. Unidad Administrativa Auditada.

. Tipo de Auditoria.

. Rubro revisado.

. Suma de todos los Procedimientos realizados en la (s) Cédula (s) Analitica (s).
. Datos relevantes o de mayor importancia de. la (s) Cédula (s) Analitica (s).

. Sefialar marcas de Auditorfa y/o Revisién utilizadas.

. Nombre de los documentos revisados.

. Conclusiones generales del resultado obtenido.

Nombre y Firma del Analista.

Nombre y Firma del Departamento de Seguimiento de Auditorias y Procedimientos
Administrativos.

AP
A\
J

L

hd
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para elaborar Revision: 01/2018
7 Dictamen Técnico de Cédigo: CI-SACYE-02-2018
3\ Auditoria Fecha de expedicién:15/10/2018
CEDULA ANALITICA ANEXO 3
AUDITORIA ___ (1)
CONTRALORIA
. SN SUBCONTRALDRIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
CUDAD DE MEXICO
¥ CEDULA ANALFTIGA
Unidad Administrativa: (7]
Auditoria: mn__
Tipo: Bl
Cédula Analitica correspondiente: (4] ___
PROCEDIMIENTO: 1)
RESULTADD: ___ (B)___

_\: r &’:‘, T -. e ':”‘lli{';;‘;*‘,{:‘ '.‘?:’:’_"

IPURERTH Lae i RO
i el _:.1,;.. e 3

i TOTALES i

2

" MARCAS. )
[ DOCUMENTOFUENTE: 9
[ COMCLUSIONES. ____(0)__

ELABORG: VALIDA Y AUTORIZA:

12
| | | I 2) 4
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) 2 e Dictamen Técnico de Cédigo: CI-SACYE-02-2018
\ Auditoria Fecha de expedicion: 15/10/2018

10.

1.
12.

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR CEDULA ANALITICA

. Nombre y nimero de Auditoria.
. Unidad Administrativa Auditada.
. Tipo de Auditoria.

. Rubro revisado.

. Descripcion del Procedimiento a realizar.

!

. Especificar en su caso la (s) Observacién (es), Recomendacion (es) y/o diferencia (s)

encontrada (s).

. Definir, especificar y totalizar los datos analizados del rubro revisado.
. Seflalar marcas de Auditoria y/fo Revision utilizadas.

. Nombre de los documentos revisados.

Detallar la (s) Observacion (es) y Recomendacion (es) del andlisis en la ejecucion de
la auditoria.

Nombre y Firma de! Analista.

Nombre y Firma del Departamento de Seguimiento de Auditorias y Procedimientos
Administrativos.

La impresitn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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N\ AP OEMEER Dictamen Técnico de Codigo: Cl-SACYE-02-2018
\V4 Auditoria Fecha de expedicion:15/10/2018

OFICIO DE INSTRUCCION DE INICIO DE INVESTIGACIONES DE PRESUNTA

RESPONSABILIDAD ANEXO 4
CONTRALORIA
< "2":;‘,"9’2?02‘:&“’&?“ Oficio No. IECM/CI/____ (1)
—_——— Ciudad de México, a (2)
(3)
(3)
PRESENTE

Por este conducto y con fundamento en los articulos 103 y 105 fracciones Ill, V y XXVIII
del Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; 1, 2
fraccion IV, 8, 9 fraccion Il y 10 de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la
Ciudad de México; 1, 2 fraccién 1V, 3 fraccion Xlll y 5 de la Ley del Sistema
Anticorrupcién de la Ciudad de México y 21 y 22 fraccion V del Reglamento
Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico, adjunto al presente el
Dictamen Técnico de Auditorfa , elaborado por la Subcontraloria de Auditoria,
Control y Evaluacion, con el objeto de solicitar inicie la investigacion sobre la (s)
presunta (s) falta (s) administrativa (s), derivada de los trabajos en la ejecucion de
la Auditoria y/o Revision _ (4) .

Derivado de la anterior y como resultado de la Auditorfa y/o Revision de mérito, se
detectaron presuntas faltas administrativas imputables a los servidores publicos que al
efecto se describen en el Dictamen Técnico, el cual forma parte del Expediente Técnico,
gue se acompafian al presente, constantes de (5) ____fojas utiles, respectivamente,
para la instrumentacion de la investigacion correspondiente.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente
El Contralor

(6)

Ccp. (7), Presidencia del Consejo General del IECM. - Para su conocimiento. - Presente,
(8), Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Gontrol y Evaluacién. - Presente,

(9) Iniciales y Rubricas de la Subcontraloria de Auditorfa, Confrol y Evaluacién/ Subdireccion de Auditorfa/ Departamento de
Seguimiento de Auditorias y Procedimientos Administrativos.

(10) Leyenda de Identidad Institucional de Calidad.

Hulzaches No. 25, Colonia Rancho los Colorines, Delegacién Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador
5483-3800

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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_\_ “ :"“ Dictamen Técnico de Cédigo: CI-SACyE-02-2018
v Auditoria Fecha de expedicion:15/10/2018

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE INSTRUCCION DE INICIO DE
INVESTIGACIONES DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD

1. Nimero del Oficio proporcionado por la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion.

2. Fecha del Oficio.

3. Nombre y Cargo del Titular y/o Encargada (o) de la Autoridad Investigadora.

4. Nombre y Numero de |la Auditoria y/o Revision.

5. Precisar el nimero de fojas de cada uno de los documentos de que setrata.

6. Nombre y Firma de la (el) Titular de [a Contralorfa del IECM.

7. Nombre de la (el) Titular de la Presidencia del Consejo General del IECM.

8. Nombre de la (el) Titular de la Subcontraloria de Auditorfa, Control y Evaluacion.

9. Iniciales y Rubricas de la Subcontraloria de Auditorfa, Control y Evaluacion/
Subdireccion de Auditoria/ Departamento de Seguimiento de Auditorias y

Procedimientos Administrativos.

10. Leyenda de Identidad Institucional de Calidad.

\

La impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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DICTAMEN TECNICO DE AUDITORIA ANEXO 6
. DICTAMEN TECNICO DE AUDITORIA .~ iy ‘
Por medio del presente los suscritos damos cuenta de las faltas administrativas, resultantes
de la Auditorfa y/o Revision practicada a __ (1) __, especificamente a __ (2) __,

correspondiente al ejercicio de __ (3) __; lo que se efectlia en los términos siguientes:

No. de Auditorfa . Pt sl {4)
Unidad Adhﬂniéfrd%lva' uditada : ol M

6 : __ (R
— B _

. h.:'(,,‘l } .-." .::“; - -
os):Dictaminads (s}

= — - ANTECEDENTES

Con motwo de !a Auditoria ylo Revision____ (4) ___, practicadaa __ (1 )___ y con fundamento en
lo dispuesto por los articulos ____ (6) ___ mediante oficio nimere ___ (7) __, la Contraloria, notificd
a__ (1) _, elinicio formal de la Auditoria y/o Revision de mérito.

Por lo que, a través del oficio nimero __ (8) __, se solicitd a ___ (9) __ la informacion y
documentacidn que se estimd suficiente y necesaria para la practica de la citada auditoria; dentro
de la cual resulta pertinente destacar la siguiente: ___ (10) ___

Cabe sefialar que la presente Auditoria y/o Revisidon se realizd conforme al procedimientos de
Auditoria interna y las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas y Normas Generales de
Auditoria Publica, incluyendo el analisis de los registros, informes y documentos proporcionados
que se estimaron conducentes, que obran en los archivos de __ (1) __, los cuales se tuvieron a la
vista,

Asl se tiene que con fecha___ (11) ____ se procedid al levantamiento del Acta de Inicio de
Audrtorla para hacer oonstar los siguientes:

B 7T HECHOSYTONSIDERACIONESBE

1.- Durante el desarrollo de la Auditoria y/o Revision que nos ocupa. se detecté que (12) .
2.- Se obtuvo y verificd la informacion y documentacion ___ (13) .

3.- De la informacién y documentacién recabada y, en su caso verificada, se determiné la
existencia de faltas administrativas, que se hacen consistir en ___ (14) ___ (mencionando a la
normatividad infringida).

El presente d|ctamen técnico se reahzo en apego- a Ia normativa vigente, el dia _ (18)
(19) de (20)

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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_\_ L "‘F""_"' Dictamen Técnico de Cédigo: CI-SACyYE-02-2018
7 Auditoria Fecha de expedicion:15/10/2018

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR DICTAMEN TECNICO DE AUDITORIA
1. Unidad Administrativa Auditada.
2. Area Especifica.
3. Afio en que se Audito.
4, Ndmero o clave de Auditoria y/o Revision.
5. Nimero de Observacién (es) y/ Recomendacién (es) dictaminadas.
6. Citar los articulos que fundamentan las facultades de auditoria.
7. Nombre del responsable de la ejecucién de la Auditoria y/o Revision.
8. Numero y fecha de oficio de solicitud de informacién y documentacion.
9. Nombre y cargo del servidor publico a quién se solicité lainformacion.

10. Descripcion de la informacion y documentacion recabada que guarda injerencia
con la (s) presunta (s) falta (s) administrativa (s) determinada (s).

11. Fecha del Acta de Inicio de auditoria.

12. Descripcidn detallada de los hechos que constituyen la (s) presunta (s) falta (s)
administrativa (s).

13. Descripcion de la informacién y decumentacién soporte de la (s) presunta (s) falta
(s) administrativa (s).

14. Precisar en qué se hace consistir la (s) presunta (s) falta (s) administrativa (s).

15. Nudmero progresivo de los servidores puablicos involucrados en la (s) presunta (s)
falta (s) administrativa (s).

16. Nombre de los Servidores Pablicos Involucrados. . /S
17. Cargo de los Servidores Publicos Involucrados. :

‘ 18. Indicar con nimero el dia en que se formula el Dictamen Técnico. '\\ \
19. Mes de formulacién del Dictamen Técnico. 5 \I%

20. Afo en que se formula el Dictamen Técnico. i

21. Conclusion Técnica.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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22. Nombre y Firma del Departamento de Seguimiento de Auditorfas y Procedimientos
Administrativos.

23. Nombre y Firma de la (el) Titular de la Subcontraloria de Auditorla, Control y
Evaluacién.

24. Nombre y Firma de la (el) Titular de la Contraloria.

% N

o

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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la Ciudad de México
HOJA DE CONTROL
_ Elabor6 / Actualizé |- . Va. Beg: oo .Aprobd
Lic. Gerardo Alejo
Rodriguez.
Subdirector de Investigacion
de Presuntas . g : o .
Noibre Responsabilidades. Lic. Jorgsiﬁgﬁ;t\c:amazcontl Junta :gun:rré::tratlva
P.A Con fundamento en el : )
articulo 35 del Reglamento
Interior del Instituto Electoral
de la Ciudad de México
Subcontraloria de Atencién Secretario de la Junta
Puesto | Giudadana y Normatividad. O e, Adminis/t;au{a.
Firma %:‘ ;
o ot
C i i 4
Fecha 18/09/2018 “ 18/09/2018 15/10/2018
Actualizacién % ‘
' 7
Numero- N
Fecha Descripcion

1.15/07/2018

El presente Procedimiento se actualizé de su version original aprobada por el Consejo General
de este Instituto en el ACU-005-05 de fecha 31 de enero de 2005, esta actualizacion se llevd a
cabo conforme a lo previsto en la Guia técnica para la elaboracion de documentos internos del
Instituto Electoral de la Ciudad de México, aprobada. mediante Acuerdo de la Junta
Administrativa JA123-16, con el Codigo: IEDF/GI/SPJ1/2016; las reformas al Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México y las recientes modificaciones
a la nomativa interna del Instituto Electoral de la Ciudad México, asl como en apego al
Lineamiento para el uso de lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral de la Ciudad de México, asl como incorporar el concepto de “Servicio
no conforme” derivado del Sistema de Gestion Electoral con que cuenta el Instituto

Electoral de la Ciudad de Meéxico, en armonia con los Sistemas Nacional y Loca{
Anticorrupecion, asl como la restructura de la Contralor(a Interna.
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1. Objetivo

Establecer el Procedimiento con el que la (el) Contralora (or), designara por escrito al
personal, que participara en representacion de la Contraloria en 10s actos que celebre la
Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios, con respecto a los procesos

de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

2, Alcance
Aplica desde la recepcion del oficio hasta la asistencia al evento al cual se convoco. Las
areas involucradas son:

+ Contraloria Interna (antes Contraloria General).

+ Subcontraloria de Atencion Ciudadana y Normatividad.
¢ Subdirecciéon Consultiva de Apoyo a Comités.

« Jefatura de Departamento de Atencion a Comités.

» Jefatura de Departamento de Normatividad.

« Direccion de Adquisiciones Control Patrimonial y Servicios.

3. Marco legal y normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica de la Ciudad de México. ﬁ
e |eyde Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

¢ |Leyde presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

» Codigo de Instituciones vy Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

* Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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» Normas Generales de Programacién, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral de la Ciudad de Meéxico.

» Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios
del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

» Lineamientos en Materia de Obra Pulblica del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

* Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en
el Instituto Electoral de la Ciudad de México.

» Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
Generales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

¢ Manual de Funcionamiento del Comité de Obra Publica del Instituto Electoral de la
Ciudad de México.

e Manual de Funcionamiento del Comité Técnico Especial en Materia de

adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles del instituto Electoral de la
Ciudad de México.

4, Responsabilidades

- Recibir la documentacién, para turnarla a la
Subcontralorla de Atencion Ciudadana vy
Contraloria Interna (antes Normatividad en tiempo y forma gara participar
Contraloria General) en las sesiones de los Comités y Subcomités de
Adquisiciones Arrendamientos y Prestacion de

Servicios, asi como de Obra pUblica dei Instituto
para emitir opinion respecto a los procedimientos.

- Vigilar que la asesoria efectuada en las sesiones
de los comités u en los actos de los procesos
adjudicatorios, se apeguen a la normativa
aplicable.

- Supervisar que se empleen las medidas
necesarias en el area de atencion a Comités,
para la debida guarda y custodia de la
documentacién e informacién vinculada con %
ejercicio de sus funciones.

Subcontraloria de Atencion
Ciudadana y Normatividad

) - Canalizar las peticiones que se formulen
Subdireccién Consultiva de derivadas de los procesos adjudicatarios hacia

Apoyo a Comités el personal designado.
- Revisar que la asesoria efectuada en las
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sesiones de los comites y en los actos de los
procesos adjudicatarios, se apeguen a la
normatividad aplicable.

- Coordinar las revisiones de los Procesos y de los
sistemas en materia de comités, Subcomités y
Procesos Adjudicatorios establecidos en las
areas del Instituto para el control interno.

- Formular el oficio de designacion y asistir con el
personal designado al evento al cual se ha

convocado.
Personal designado de la - Recibir, elaborar, tramitar y dar atencion a las
Subcobntraloria de Atencién peticiones que se formulen derivadas de los
Ciudadana y Normatividad procesos adjudicatarios.

- Practicar las revisiones de los Procesos y de ios
sistemas en materia de comités, Subcomités y
Procesos Adjudicatorios establecidos en las
areas del Instituto para el control interno.

5. Politicas de operacion

e La Contraloria y la Subcontraloria de Atencién Ciudadana y Normatividad se
encuentran facultadas, para designar por escrito al personal que fungira como su
representante en los actos de adjudicacion de los procedimientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y vigilar que se cumplan los
ordenamientos juridicos legales aplicables.

« La Contraloria debera entregar el oficio y la documentacion completa, en tiempo y
forma, para que la Subcontraloria de Atencion Ciudadana y Normatividad esté en
posibilidades de designar al personal y formular el oficio de designacion.

e La Subcontraloria de Atencién Ciudadana y Normatividad, designara al personal para
asistir al evento al cual se convoco, remitira el oficio con los nombres de los
asistentes y documentacion recibida a la Subdireccion Consultiva de Apoyo a
Comites, para tramitacion del oficio de designacion.

» La Subdireccion Consultiva de Apoyo a Comités, canalizara al departamento
correspondiente segin sea el caso del personal designado por la Subcontraloria, ya
sea a la Subdireccion Consultiva y de Apoyo a Comités, Jefatura de Departamento de
Atencibn a Comités o0 a la Jefatura de Departamento de Normatividad, para la
elaboracion del oficio de designacion y revision de la documentacion y dar respuesta *
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del personal designado al area convocante.

¢ El personal designado asistira al evento convocado, con la asignacién por escrito, con
el acuse del oficio de designacién, para comprobar la validacion de su asistencia a
dicho evento.

¢ Del servicio no conforme: Cuando se identifique un servicio no conforme se procedera |
de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencidn a quejas del
Sistema de Gestion Electoral.

6. Definiciones

Adquisicion: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un
bien mueble a titulo oneroso. :

Adjudicacion: Fase del procedimiento de contratacion administrativa en la que se
designa la persona fisica o juridica con quien la Administracién va a celebrar un contrato.

Area convocante: Se refiere al area que recibe la solicitud para llevar a cabo el proceso
de adquisicion y convocar a las areas participantes en el evento con el fin de llevarlo a

cabo.

Area requirente: Se refiere a las areas operativas y administrativas del Instituto que
requieran la prestacion de un servicio 0 adquisicion de un bien servicio de mantenimiento

de bienes muebles e inmuebles.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes
muebles a plazo forzoso, mediante el pago de un precio cierto y determinado.

Asesor: Persona que da consejo y orientacion sobre algun asunto.

Bases: Conjunto de normas para participar en un concurso, Invitacion Restringida o
Licitacion publica.

Bien: Es aquello que se adquiere pagando un precio por elio, sean bienes materiales e
inmateriales que poseen un valor econémico y que, por ende, son susceptibles de ser
valuados en términos monetarios.




Procedimiento para participar en
’ t los Actos de Adquisiciones, IECM-JA118-18
INSTITUTO ELECTORAL

Arrendamientos y Prestacion de Pagina 7 de 11

CIUDAD DE MEXICO
¥ Servicios del Instituto Electoral de Fecha de expedicidn: 15/10/2018
la Ciudad de México

Concursante: Persona fisica o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier
procedimiento de Invitacién Restringida a cuando menos tres proveedores.

Invitacién restringida a cuando menos tres proveedores: Procedimiento administrativo
por virtud del cual se convoca de forma restringida, de un catalogo de proveedores a los
concursantes para participar, adjudicandose al que ofrezca las mejores condiciones a la
Administracion Publica, un contrato y/o pedido relativo a adquisiciones, arrendamientos o
prestacion de servicios relacionados con bienes muebles.

Licitacion publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca
publicamente a los licitantes para participar, adjudicandose al que ofrezca las mejores
condiciones a la Administracion Publica un contrato relativo a adquisiciones,
arrendamientos o prestacion de servicios relacionados con bienes muebles.

Licitante: Persona flsica o moral que participa con una propuesta cierta en cualquier
praocedimiento de licitacion publica en el marco de la presente Ley.

Oficio de convocatoria: Oficio que realiza el area convocante mediante el cual se invita
a participar en un evento determinado.

Oficio de designacion: Oficio que realiza el area que asiste mediante el cual se designa
al personal para participar en los eventos convocados.

Proveedor: Persona fisica o moral que celebre pedidos o contratos con caracter de
vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de servicios con el Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

Servicio: Es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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7. Descripcion de las actividades

Niim. Actividad Area responsable %";‘-;."::2?
La Direccidén remite oficio de convocatoria a la ; up
Contraloria para participar en los actos de A?::r?j?:i'gizg:s
1 | adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de qu At Oficio de
servicios mediante los procedimientos de Patimonial convocatoria
licitaciones publicas o de invitacion restringida, Sarvicios y
sefalando el lugar, dia y hora de su celebracion.
: - : Contraloria
Recibe el oficio de convocatoria y lo turna a la )
Z Subcontraloria de Atencion Ciudadana vy In(t;ernta ('a!n}es COﬁC'O ?e.
Normatividad, para tramite respectivo. C(-),:r::r;:;a SH
Subcontraloria de
3 | La Subcontraloria recibe el oficio de convocatoria Atencion Oficio de
y designa al personal que asistira a los actos. Ciudadana y convocatoria
Normatividad
La Subdireccion recibe el oficio para asistir a los
actos de Adquisiciones, Arrendamientos vy Subdireccion Oficio d
4 | prestacion de Servicios mediante procedimiento | Consultiva de it
de licitacion publica o de invitacion restringida | Apoyo a Comités senvRCatera
correspondiente.
El personal designado, segln comesponda, desrir:;)gage -
formula el oficio de designacion y una vez Subg dhitralori Oficio de
§ |firmado por la Contralora (or), lo entrega en la di Aancitin dadiniitn
Direccion de Adquisiciones Control Patrimonial y Ciudadana y an
Sericios. Normatividad
Se presenta en el lugar, dia y hora sefalados
para participar como representante de la
Contraloria en las diversas etapas como son: a)
revision de convocatoria y bases b) junta de des::en':ggadle ia /
aclaraciones c¢) presentacion y apertura de la S ubgobntralori a
6 | documentacion legal y administrativa, propuesta da AMericldn Documentacion
técnica y economica d) resultado del dictamen y Cludadana
emision del fallo, formula comentarios y firma con Normativid a):i
los demas participantes las actas -
circunstanciadas de las cuales recibe copia y /
realiza nota informativa del proceso. |
Recibe la documentacién de Ilos eventos Jefatura de
respecto a la licitacion publica o invitacion | Departamento de .
T | restringida celebrada, debidamente firmadas y Atencion a Drocumentacion
remite dicha documentacion y nota informativa a Comités Pk

N
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la Subdirecciéon Consultiva de Apoyo a Comités.

2 ; , . Subdireccion
Recibe la nota informativa y la envia a la : . ;
& Subcontraloria para su visto bueno. A&%nglgcﬁr:fés Nota informativa
Subcontraloria de
9 Recibe la nota informativa y la envia a la Atencién
Contraloria para su visto bueno y archiva. Ciudadana y
Normatividad
Recibe la nota informativa revisa, da visto bueno Contraloria
10 |y archiva. Intemna (an-t o
Contraloria
General)
Fin de Procedimiento. N/A N/A
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8. Diagrama de flujo

5 Contraloria Interna | Subcontraloria dé | Personal designado de
| . {antes:Contraloria . Atencién Ciudadana y la Subcobntraloria de
o !;-,g'nera_l . * . Normatlvidad - . - |"/Atencién Giudadaha y
RS i S RO Notatividad:
4
: L Se inf |
- - e e informa a
Remite el oficio de Recibe el oficio de ] .
convocatoria a la convocatoria y lo Recibe el oﬁqlo s d persgnal
Contraloria, para turnaala > b i ditd & fon At
participar en los Actos Subcontraloria de Gesigna Al parganel i g
de Adquisiciones Atencién Jupmeisiracrlog = Adqms‘:cmnes,
Arrendamientos y Ciudadana y s Nrfgg'gcmi?: ?S Y
Prestacion de Normatividad. Serr':ricios medi:nte
Servicios, mediante los : ; di ni tos d
procedimientos de s R eaion phbica o

licitaciones publicas o
de invitacién
restringida sefialando
el lugar, dla y hora de
su celebracion.

Oficio y anexos.

Turno con oficio

y anexos.

licitacion plblica o
de invitacién
restringida
correspondiente,
para realiza el
oficio de
designacion.

El personal
designado, seglin
corresponda,
entrega oficio de
designacion
firmado por la (el)
Contralor a la
Direccion de
Adquisiciones 1
Control Patrimonial
y Servicios.

Oficio.

\
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Peréonal deélg‘nado B o i & =
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: on s Departamento de '

\téiicién a Ce h‘iltéé_' 7

Apoyo a Gomités

Se presenta el dia
y hora sefialados,
para participar
como

representantes de
la Contraloria en
las diversas
etapas, recibe acla
circunstanciada
como constancia
de asistencia del
representante de la
Contraloria.

3
Realiza nota

informativa y la
enviaala
Subdireccion,
para su visto
bueno.

Revisa y da visto
bueno a la nota y
selaenviaala
Subcontralorfa

Oficio de
designacion,

documentacion y
anexos.

para su visto
Nota bueno.
informativa.
Nota

informativa,

Revisa y da visto

|_lp! bueno a la nota,

la envia a la (el)
Contralor (a) y
archiva.

10

Nota
informativa.

Recibe la nota
informativa
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bueno y archiva.
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informativa.

Archivo.
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HOJA DE CONTROL
Elaboré /Actualiz6 . | .. VoiBoi . . . . . AprobS
Lic. Gerardo Alejo
Redriguez.
Subdirector de Investigacion .
de Presuntas . , . ko e
Nombis Responsabilidades. Lic. Jorgsiﬁgﬁggaolazconu Junta Pf;ig:gl:traUVa
P.A Con fundamento en el . '
articulo 35 del Reglamento
Interior del Instituto Electoral
de |a Ciudad de México
Subcontraloria de Atencion Secretario de la a
Pussto Ciudadana y Normatividad. Contralor General. Administr}i%‘.mr)
Firma
/ . i e
Fecha 18002018 < | 7 18¥60/018 /p“nmzma
. . Actualizacién . /W ‘ ;
Ndmero- P
Facha Descripcion /
El presente Procedimiento se actualizé de su versién original aprobada por el Consejo
General de este Instituto en el ACU-005-05 de fecha 31 de enero de 2005, esta
actualizacion se llevd acabo conforme. a lo previsto en el Codigo de Instituciones y
1. 15/06/2018 | Pracedimientos Electorales de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de Ia
Ciudad de México, el miércoles 7 de junio de 2017, en cumplimiento al Capltulo VII
Primera y Segunda Seccién, en armonia con los Sistemas Nacional y Local
Anticorrupcion, asf como la restructura organica de la Contraloria Interna aprobada el 1 /S
de mayo de 2018. p
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1. Objetivo

Establecer el Procedimiento con el que la (el) Coniralora (or) Interno, designara por escrito al
personal que participara en calidad de asesor, vocal (usuario), invitado permanente y/o
representante de la Contraloria en los diversos Comités y Subcomités del Instituto Electoral de
la Ciudad de México.

2. Alcance

¢ Contraloria Intermna (antes Contraloria General).

» Subcontraloria de Atencion Ciudadana y Normatividad.
» Subdireccién Consultiva de Apoyo a Comités.

e Jefatura de Departamento de Normatividad.

o Jefatura de Departamento de Atencion a Comités.

¢ Presidente del Comité.

¢ Secretaria Técnica de Comite.

3. Marco legal y normativo

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica de la Ciudad de México. | ‘4
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

+ Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de |a Ciudad de México. ﬁ :

e Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

s Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

¢ Lineamientos en Materia de Obra Plblica del Instituto Electoral de |la Ciudad de México.
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Lineamientos Editoriales del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Manual de Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios
Generales del Instituto electoral de la Ciudad de México.

Manual de Funcipmiento del Comité de Obra Publica del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.

Manual de Funcionamiento del Comité Técnico Especial en Materia de Adquisiciones y
Arrendamiento de Bienes Inmuebles del |Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Manual de Funcionamiento del Comité de Informatica del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.

Manual de operacion del Comité del Fondo de Ahorro del Personal del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

Manual de Funcionamiento del Comité Editorial del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

Reglamento de Funcionamiento del Comité de Transparencia.

Reglamento de operacién y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

Contraloria Interna (antes
Contralorfa General)

- Recibir la documentacién, para turnarla a la Subcontralori
de Atencion Ciudadana y en tiempo y forma para
participar en las sesiones de los comités y subcomités del
Instituto Electoral de la Ciudad de México para emitir
opinién respecto a los procedimientos.

Subcontraloria de Atencion
Ciudadana y Normatividad

- Vigilar que la asesoria efectuada en las sesiones de los
comités u en los actos de los procesos adjudicatorios, se
apeguen a la normativa aplicable.

- Supervisar que se empleen las medidas necesarias en el
area de atencion a Comités, para la debida guarda y
custodia de la documentacion e informacidn vinculada con
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el ejercicio de sus funciones.

- Revisar que la asesoria efectuada en ias sesiones de los
comités y en los actos de los procesos adjudicatorios, se
apeguen a la normativa aplicable.

- Gestionar que se empleen las medidas necesarias en el
adrea de atencidon a comités, para la debida guarda y
custodia de ia documentacion e informacion vinculada con
el gjercicio de sus funciones.

- Coordinar las revisiones de los procesos y de los sistemas
en materia de comités, subcomités y procesos
adjudicatorios establecidos en las areas del Instituto para
el control interno.

Subdireccion Consultiva de
Apoyo a Comités

- Llevar a cabo medidas necesarias en el area de Atencion
a Comités, para la debida guarda y custodia de la
documentacion e informacion vinculada con el ejercicio de
sus funciones.

- Formular requerimientos, registros, informacion y demas

Personal designado de la actos necesarios para la atencién de los asuntos en la
Subcontraloria de Atencion materia de Atencién a Comités, asi como solicitar a las
Ciudadana y Normatividad unidades administrativas la informacién requerida para el

cumplimiento de sus funciones.

- Practicar ias revisiones de los procesos y de los sistemas
de comités, subcomités y procesos adjudicatorios
establecidos en las &reas del Instituto para el control
interno.

5. Politicas de operacion
e La Contraloria programara Ié participacion de su Titular en las sesiones ordinarias, A’

extraordinarias o urgentes de los Comités o Subcomités a los que se le ha convocado o
tenga participacion de conformidad a la normativa, entre los cuales se encuentran los
comités de: Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios Generales; informatica: Técnico
Especial en Materia de Adquisiciones y Arrendamiento de Bienes Inmuebles; Editori@;/S
Transparencia; Interno de Administracién de Documentos; Administracion de Fondo de
Ahorro del personal del Instituto Eiectoral de la Ciudad de México; Obra Plblica; Técnico '
del Fideicomiso Publico No. Paraestatal, Irrevocable e Irreversible Banorte No. 2188-7 y \/
Técnico del Fideicomiso Pablico No. Paraestatal, Revocable e Irreversible Banamex No. .
16551-2,
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e El proyecto del orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada
sesion, se debera recibir correo electréonico, a través del Sistema de Control de
Documentos de las Comisiones y Comités “SICODOCC",

e Se verificara que los asuntos que se sometan a consideracion del comité o subcomité se
presente a través del formato especial autorizado.

e La (el) Contralora (or), de acuerdo con las facultades conferidas, podra emitir
observaciones en torno a los asuntos que se traten, firmando al margen y al calce el
acta resultante, que se guarda como constancia de los Acuerdos desarrollados en cada
sesion y de su participacion.

e En caso de que la (el) Contralora {(or) no asista y si la normativa relativa lo permita
debera designar por oficio dirigido al Presidente del Comité, a la (al) servidora publica(o)

que le asista en su representacion.

s El| personal designado que asista a las sesiones de los comités o subcomités en
representacion, debera verificar que la documentacion correspondiente esté completa y
sea el soporte de los asuntos a determinar en las sesiones respectivas, asi como de:

1. Efectuar ia lectura previa de los asuntos que se someteran a dictamen del comité o

subcomité. I

2. Presentarse en el lugar, dia y hora sefialados para la celebracion de las sesiones,
verificando que estas se realicen de conformidad con el marco juridico aplicable.

3. Proporcionar orientacion juridica y normativa en torno a los asuntos que se traten de
acuerdo con las facultades conferidas, emitiendo sugerencias en el ambito de su /\
competencia.
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4. Firmar junto con los demas participantes las actas resultantes como constancia del
desarrollo de las sesiones de su participacion.

5. Elaborar la nota informativa relacionada a los asuntos tratados en la designacion
conferida.

6. Con la documentacién e informacién generada, integrar el expediente clasificado por
numera y tipo de sesion (ordinaria, extraordinaria o urgente).

7. Del servicio no conforme: cuando se identifique un servicio no conforme se procedera de
acuerdo con el Procedimiento se acciones de mejora y atencién a quejas del Sistema de
Gestion Electoral codigo: |IEDF/PR/SE/SGE/4/2016.

6. Definiciones

Acta: Documento en el que se da constancia de los hechos, acuerdos y decisiones adoptadas.
Comité: El érgano colegiado integrado como tal por los 6rganos competenties.
Convocatoria: Comunicado de participacion a sesién de comités.

Normativa: Conjunto de leyes, codigos, reglamentos, lineamientos y circulares.
Presidente: Funcionario de mayor nivel que convoca y preside las sesiones.

Sesiones: Reuniones de comités ordinarias, extraordinarias y urgentes.

Subcomité: Aquel establecido por el comité respectivo.
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7. Descripcion de las actividades

e S | g sl Eosihento
Actividad - ‘Aréaj;rﬂegporar.__:____rl . “Epleads
Oficio de
Recibe |la convocatoria para asistir como | Contraloria Interna | convocatoria orden
1 asesor a las sesiones de Comité o | (antes Contraloria del dia,
Subcomité que resulten. General) documentacion
soporte
Oficio de
Contraloria Interna | convocatoria orden
2 | ; Asiste la (el) contralora (or)? (antes Contraloria del dia,
General) documentacion
soporte
Si
Asiste a la sesion del Comité o Subcomité
respectivo, formula las observaciones | Contraloria Interna
3 pertinentes en torno al asunto que se | (antes Contraloria Acta de sesion
trate, firma el acta levantada de la sesion, General)
como constancia del desarrollo de la
sesion y su participacion.
No .
. . - . Oficio de
Desngnq mediants puse s a _(ai) Revidors Contraloria Interna | convocatoria orden
4 (ofy publics. (o)f pereg asistr en su (antes Contraioria del dia
representacion a |la sesién. que General) 5 cumenta1ci n
corresponda y turna la documentacion. soporte.
Asiste a la sesion del comité o subcomite
para participar como representante, desg?wgggﬂe -
proporciona orientacion normativa y BtibeobntialanE
5 |juridica de acuerdo con las facultades diz Al Acta de sesion
conferidas y firma el acta resultante como Ciudadana
constancia de asistencia de la sesion y Normativi daxr(:l
realiza nota informativa.
Rec_ibe copia} del acta _resuItante, Jetattive da
o | e Fo i e | Depatameniode | Acda desesitn
informativa para su visto bueno, integra cs;rﬂitgsa ¥ (O IMSTay
expediente.
. . ; Subcontraloria de
7 | Da el visto bueno a la nota informativa y | xiocian Giudadana | Nota informativa

envia a archivo.

y Normatividad

Fin del Procedimiento.

N/A

N/A

.
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HOJA DE CONTROL

Mtro. Javier Alvarez | Lic. Jorge Alberto Junta Administrativa
Nombre Mendoza. Diazconti Villanueva. Acuerdo.
. Subcontralor de Secretario d
Puesto Responsabilidades | Contralor General. Junta Administrativa.
e Inconformidades. /
Firma

Numero - Fecha Descricn

1. 09/09/111 Se actualiza el procedimiento Cl 010.08, parUreﬂejar los cambios
estructurales establecidos en el nuevo cdédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal con fecha 20 de diciembre de 2010, asi
como, para actualizar las areas responsables que intervienen de
conformidad con las modificaciones a la estructura organica-funcional
del Instituto aprobada mediante acuerdo del Consejo General nimero
ACU-14-11,

2. 15/12/16 El presente procedimiento se actualizé de su versién orginal aprobada
por el Consejo General de este Instituto en el ACU-14-11 de fecha 9 de
septiembre de 2011, esta actualizacién se llevé a cabo conforme a lo

previsto en la Guia técnica para la elaboracién de documentos internos /S
del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante Acuerde
de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo:
IEDF/GI/SA/1/2016; las Reformas al Cddigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales del Distrito Federal del 25 de mayo de
2016, y las recientes modificaciones a la normativa interna del Instituto
Electoral del Distrito Federal, asi como en apego al Lineamiento para el
uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatorio en el
Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobado mediante Acuerdo de,
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la Junta Administrativa JA076-15 el 14 de agosto de 2015.
La presente iniciativa pretende actualizar el Procedimiento para acta
entrega-recepcion y aclaracion de la misma en efecto de diversas
inconsistencias que se han detectado en los diferentes actos
protocolarios en los que personal de esta Contraloria ha participado; de
esta manera se ha identificado plenamente que es necesario
implementar la aclaracion de acta entrega-recepcién”; al Procedimiento
actualmente existente para formular acta entrega-recepcién de fecha 9
de septiembre de 2011, el cual contiene el término para solicitarla mas
no asi el procedimiento para hacerla.

3. 24/06/18 Se actualiza con el fin de armonizar la normativa aplicable al
Procedimiento, toda vez que con fecha 5 de febrero de 2017 se cred la
Constituciéon Palitica de la Ciudad de México; y las reformas del 7 de
junio de 2017 al Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales
de la Ciudad de México y la creacion de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México con vigencia desde el 1 de
septiembre de 2017, para armonizarla con los Sistemas Nacional y
Local Anticorrupcién.
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1.-Objetivo

Instaurar el medio para formular las disposicicnes conforme a las cuales {as y los
servidores plblicos, del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), al separarse de
su empleo, cargo o comision, deberan rendir por escrito el estado de los asuntos de su
competencia para hacer constar la enitrega- recepcion de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados para el ejercicio de sus funciones, asi como los casos
de recepcion del cargo, creacion de nuevos cargos, readscripciones, extincién y cambio
de nombre, asi como Ia aclaracion de la misma.

Considerado que es obligacion de los servidores publicos de todas las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y
Organos Centrales de la Ciudad de México conducir sus actividades de acuerdo a los
principios de legalidad, transparencia, honradez, lealtad, imparcialidad, simplificacion,
agilidad, economia, eficiencia y eficacia.

2.-Alcance 7 N

¢ Contraloria Inferna (antes Contraloria General).

¢ Subcontraloria de Responsabilidades e Iﬁconfonnidades_

¢ Subdireccién de Procedimientos Juridicos y Administrativos.
« Jefatura de Actas Entrega Recepcion.

e Titulares de ias areas administrativas.

s Personal sujeto a acto entrega-recepcion.

¢ Personal comisionado por parte de la Contraloria.

3.- Marco legal y normativo

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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e Constitucion Politica de la Ciudad de México.

» Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

* Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

¢ Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.

4.-Responsabilidades

Servidor publico saliente o que entrega el cargo:

Elaborar proyecto de acta entrega- recepcién, entregarlo a su Titular, asistir el dia y hora
sefialado para llevar a cabo el acto de entrega-recepcion y acudir a la aclaracion de acta
en caso de gque se le requiera. '

Servidor publico entrante o que recibe el cargo:

Estar presente el dia y hora sefialados para que se le haga entrega de lo inherente a su
cargo, en caso de que a los cinco dias posteriores en que se le debié hacer entrega del
cargo, si no se verifica el acto, infermar a su superior jerdrquico y a la Contraloria tal
situacion para que se le programe, dentro de los quince dias posteriores a la celebracién
del acto de entrega- recepcidn y en caso de ser necesario presentar escrito a la
Contraloria solicitando aclaracion de acta.

Titular del area:

Elaborar oficio dirigido a la Contraloria solicitando dia y hora para llevar acabo el acto de
entrega -recepcion, acompafiando el proyecto de acta y notificar a las (los) servidores
publicos saliente y entrante (quien entrega y quien recibe), dia y hora que designe la
Contraloria.

Contraloria Interna (antes Contraloria General):

Recibir oficio y proyecto de acta, para sefialar fecha y designar personal para llevar a
cabo el acto entrega-recepcion asi comao el oficio en el que se solicita aclaracién de acta,
turnandolos para su tramite.

Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades:
Elaborar el oficio de respuesta sefialando dia y hora, para la celebracion del acto entrega
-recepcioén o aclaracion de la misma y designar personal para que intervenga en la misma.

Subdireccion de Procedimientos Juridicos y administrativos:
Revisar la elaboracion del oficio de respuesia asi como del proyecto de acta enirega-
recepcion y en los casos de aclaracién de acta.

Jefatura de Departamento de Actas Entrega Recepcion y personal designado:

=T
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Elabora oficioc de respuesta y revisa proyecto de acta entrega- recepcién, acude a la
celebracién del acto entrega- recepcion o aclaracién de la misma.
5.-Politicas de Operacion

¢ Como se inicia el Procedimiento para un acto de entrega-recepcion?

5.1 El Titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrita el area a entregar,
debera solicitar mediante oficio la intervencion de la Contraloria para que designe al
personal que intervendra en la entrega-recepcion de ias (los) servidores publicos del
Instituto, mandos medios, superiores, homélogos y en general todo servider publico
que se le haya asignado recursos, para el desarrolic de sus funciones o bien que

tengan bajo su responsabilidad el desarrollo de planes o programas a carge del IECM.

5.2Los Titulares de las areas, Consejeras y Consejeros del |[ECM, son las (los)
funcionarios obligados de recibir o designar a la persona que reciba en resguardo, las
plazas que se extinguen o quedan vacantes, con independencia que el cargo sea
designado de manera permanente y deban realizar examen para ocupar la plaza
permanente, de acuerdo con el mecanismo de la Rama Administrativa, asi como de
hacer la entrega de las plazas de nueva creacion, debiendo entenderse que aln
cuando la plaza ya se encuentre dentro del catdlogo de puestos, si por necesidades
del servicic se requiere un nimerc mayor de servidores con el mismo nivel de plaza
debera considerarse como de nueva creacion, el resto de puestos que se crean aun y

cuando sea bajo el mismo nivel y denominacién existente. Por lo tanto estaran
obligados a solicitar mediante oficio la intervencion de la Contraleria, para designar al
personal que intervendra en la entrega-recepcion de las (los) servidores publicos del
IECM.

5.3 El personal del IECM estara obligado, a partir de que tenga conocimiento sobre Ia
fecha de terminacién del cargo, puesto, comisién, encargaduria o resguardo; a
proceder a la elaboracion del proyecto de acta entrega-recepcién y entregarlo a su

Titular, el mismo deberd ser acompafado con el oficio firmado por su superior
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jerarquico para solicitar a la Contraloria se designe a la o el servidor publico que
intervendra en la formalizacion del acto, asi como la propuesta de fecha y hora para
llevar a cabo el mismo; la entrega del proyecto de acta a su superior jerarquico debera
efectuarse el ultimo dia en que detente su cargo, puesto, comisidn, encargaduria o
resguardo.

5.4 El plazo para llevar a cabo la entrega-recepciéon serd de quince dias naturales
siguientes a la fecha en que se verifique la terminacién; adscripcién o readscripcion de
la (el) servidor publico ante la representacion de la Confraloria, con la asistencia de
dos testigos que podran ser nombrados por ambos servidores publicos (entrante y
saliente), debiendo firmarse el acta administrativa con las observaciones que se le
hubiese formulado rubricando sus anexos, teniendo para la celebracion del acto, el dia
y la hora sefalada por la Contraloria. El acta administrativa sera firmada en cuatro
tantos para ser distribuida de la siguiente manera:

1} Un ejemplar para la (el) servidor plblico’ entrante o designado para recibir el
cargo, puesto o comision;

2) Un ejemplar para el servidor publico saliente;

3) Un ejemplar para el archivo del area que se entrega, y

4) Un ejemplar para la Contraloria.

5.5 Las (los) servidores publicos obligados deberan eritregar por escrito y en su caso por
medio electronico, mediante acta administrativa, el estade que guarda el area
administrativa correspondiente, cumpliendo con los requisitos establecidos en el

presente Procedimiento, por lo que debera entregar: P /5

. Situacion programatica;
Il. Situacion presupuestal;
Il. Estados financieros;
IV. Recursos financieros;
V. Recursos materiales;

VI. Recursos humanos;
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VII. Asuntos pendientes; y
VIIl. Otros hechos;

5.6 Con el propdsito de dar cumplimiento al contenido de este ordenamiento y hacer
posible la entrega oportuna y debida de los asuntos y recursos a su cargo, las (los)
servidores publicos obligados a realizar el acta de entrega- recepcion deberan, como
parte de sus funciones, mantener permanentemente actualizados sus registros,
controles y demas documentacion relativa a su gestion.

5.7 Las actas administrativas, seran firmadas por la (el) servidor plblico entrante, saliente,
testigos de asistencia y la (el) representante de la Contraloria, los anexos solamente
seran rubricados por las (los) funcionarios que reciben asi como el saiiente o quien

entrega.

Para el caso de que alguno de los intervinientes en el proceso se niegue a firmar, el
personal designado por la Contralorfa, hara constar dicha situacién antes del cierre de
la misma; firmando (nicamente los que quisieron hacerlo y dejando a salvo los
derechos de todos los intervinientes, incluida la Contraloria para el efecto que

proceda.

5.8 En el supuesto que el Titular saliente o quien entrega, no preparara la informacion
relativa al acta administrativa en forma especifica, anexando pormencrizadamente la
informacion y documentacion al estado que guarda el area a su cargo, al que hace r/
referencia el punto cuatro o si el acta no se encuentra debidamente integrada como se '
marca en este Procedimiento, el representante de la Contraloria procedera a llenar
acta circunstanciada, describiendo brevemente las inconsistencias o hechos que
impidan Ia formalizacién de la celebracion del acto entrega-recepcion, en el dia y hora
sefialados en el oficio de designacion por parte de la Contraloria, teniendo que
solicitar nuevamente el Titular del area en los plazos mencionados la reprogramacion
de dicho acto, por lo que si la misma no se verifica antes del plazo sefalado, sera
responsabilidad de la persona por la cual no se puede llevar en tiempo la celebracion
del acto.
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Se debera informar que la entrega del despacho y de los asuntos en tramite que tenia
encomendados ia (el) servidor plblico que deja el cargo y en aquellos derivados de
readscripciones y de encargadurias no lo excusa de las responsabilidades en que
hubiere incurrido en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la
Ciudad de México.

E! Titular del area debera notificar por escrito a la Contraloria cuando la (el) servidor
pliblico haya recibido de manera provisional o en resguardo los recursos de un Area
Administrativa, en el caso de que la {e!l) mismo funcionario publico fuese designado

como Titular, no sera necesario llevar a cabo una nueva entrega-recepcion.

£ Qué hacer cuando un servidor publico no entrega el area a su cargo?

5.9 En caso que la (el) servidor publico que se separa del cargo o quien se encuentra
obligado a entregar el area, no formalice el acta entrega- recepcion dentro de los
quince dias naturales, la (el) servidor publico entrante o a quien deba entregarse el
area, dentro de los cinco dias naturales siguientes, debera informar a su superior
jerarquico y esté a la Contraloria para que se sefiale dia y hora y se designe
representante por parte de la misma, para que el superior formule el acta
circunstanciada respectiva, con la asistencia de la (el) servidor publico entrante y dos r /
testigos de asistencia. V/

Cuando las (los) servidores publicos salientes no procedan a la entrega en los
términos del Procedimiento para formular acta entrega-recepcion y aclaracion de la '
misma, el superior jerarquico informara a la Contraloria tal hecho, para que se inicie el
procedimientio de responsabilidad administrativa correspondiente.
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v

aclaracion de la misma

Si la (el) servidor publico saliente dejare de cumplir esta obligacidn, sera responsable
en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México.

¢Qué hacer cuando es area de nueva creacion?

5.10 El Titular del darea a la que se encuentra adscrita la plaza de nueva creacién, debera

511

solicitar mediante oficio la intervencién de la Contraloria para que designe el dia y
hora, asi como al personal que verificara el acto de entrega-recepcion del area de
nueva creacion y de nuevos puestos que surjan de la “fusion o extincién de plazas”
las cuales manifestara en el proyecto de acta entrega-recepcion gue es de nueva
creacion, adjuntado el documento de la Secretaria Administrativa por el cual se crean
sus funciones de acuerdo al manual o bien el Acuerdo por el cual se haya aprobado,
as{ como el nombre y puesto del superior jerarquico que debera entregar lo inherente

al cargo de nueva creacion.

Para el caso de fusion de plazas; se entiende la extincion de dos plazas, para la
creacion de una nueva plaza o dos plazas de acuerdo a las necesidades del area, en

el ambito de sus atribuciones.
2Qué hacer cuando se tienen areas en resguardo?

La (el) servidor publico que termina un cargo en resguardo tiene la obligacién de
entregar, en el supuesto de que no se cuente aun con persenal para cubrir el cargo,
se debera entregar al superior jerarquico inmediato o a quien el Titular designe, esto
en calidad de resguardo, lo cual implicara que en cuanto se nombre personal para
cubrir dicho cargo, tendra como obligacién de entregar el cargo en resguardo en los
siguientés quince dias a partir de que surta efectos la designacién de quién ocupara
la plaza y quien tenga el resguardo no tendra obligacion de presentar Declaracion de
Situacion Patrimonial en modalidad de inicio y/o conclusién e intereses.

¢ Qué se debe hacer con las plazas que se renivelan o cambian de denominacién?

B\Q_

i

/X
&




mstruro eLecrorat. Procedimiento para formular IECM-JA118-18

N CIUBAD DE MENICD acta entrega-recepcion y P4gina 11 de 26
7 aclaracion de la misma Fecha de expedicion: 15/10/2018

5.12 Por tratarse de una renivelacién o cambic de denominacién del puesto, que no
implica dejar vacante |a plaza, no es necesario llevar a cabo acta entrega- recepcion,
ya que la (el) servidor plblico debera continuar con el manejo de lo inherente a su
cargo, mas lo que en su caso, derivado de |a renivelacién o cambio de denominacién
del puesto, se le pueda asignar, sin perjuicio de que de ello debera dar cuenta la
Contraloria al momento en que concluya su cargoe o en los proximes quince dias a
partir de la designacién, renivelacion o cambio de denominacién del puesto, asi como
‘de las obligaciones en materia de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la
Ciudad de México, si es que el salaric cambia.

Aclaracion Acta-Entrega

5.13 En caso de que la (el) servidor publico entrante o que reciba lo inherente a un
puesto, cargo, comisién, encargo de manera temporal o en resguardo, se percate de
irregularidades en los documentos y recursos recibidos de manera precisa, dentro de
un término de quince dias habiles, contados a partir de la fecha de entrega-recepcién
de la oficina, debera hacerlas del conccimiento a la Contraloria, a fin de que sea
requerido la (el) servidor publico saliente o que haya entregado el area y proceda a su

aclaracion.
La Contraloria una vez recibido el escrito en el que se sefiale de manera precisa las 4
probables irregularidades detectadas en la verificacion del acta entrega-recepcion, Ve

citara a la (el) servidor publico que entregé y a la (el) servidor publico que recibié para

que el dia y hora que sefiale la Contraloria, para que comparezcan en el area
entregada solicitandoles las aclaraciones pertinentes, asi como la documentacié;/}
que, en su caso resultare faltante, en el dia y hora sefialados se procedera a levant

un acta administrativa en presencia de la (el) representante de la Contraleria, dejande
asentadas las manifestaciones que al respecto deseen rendir las (los) servidores '
publicos sobre las inconsistencias detectadas; de considerarse por parte de la (el) \

servidor publico entrante no aclaradas dichas inconsistencias, la Contraloria

i
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procedera a realizar las investigaciones a que haya lugar y de resultar que se
constituye probable responsabilidad administrativa, se procedera en términos de la
hormativa aplicable.

Si la (el) servidor publico que entrega solicitare termine por aclarar algin punto en
especifico, se le concedera uno de acuerdo al arbitrio del personal designado por la

Contraloria.

Una vez trascurrido el plazo para realizar las aclaraciones correspondientes, sin que
éstas se hubieran solventado o cualquiera de las (los) servidores publicos obligados
no se presente, se dejara constancia de esta circunstancia en el acta de aclaracion y
el expediente respectivo, se turnara a la Subcontraloria de Atencion Ciudadana y
Normatividad de la Contraloria, para los efectos legales a que haya lugar.

6.- Definiciones

Acta entrega-recepcion.- Documento que describe el estado que guardan los asuntos y
recursos asignados a las (los) servidores publicos del IECM, al momento de terminar un
empleo, cargo 0 comisién y tomar posesién de un empleo, cargo o comision, incluso de
manera temporal.

Comisién.- Cambio temporal de adscripcién de las (los) servidores publicos para apoyar
las labores de un drea distinta a la de origen.

Encargaduria del despacho.- Designacién al personal de estructura como encargado
temporal para desemperiar funciones en un cargo y puesto de mayor jerarquia de la

misma rama.

Personal comisionado.- La (el) servidor publico designado por la (el) Titular del area / X

mediante oficio, para hacerse cargo de |a recepcion de un drea administrativa.

.
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Readscripcion.- Cambio de adscripcién del personal de una Unidad Administrativa a otra

en su mismo cargo.

Recepcion en resguardo.- Acto por el cual se recibe para custodia un area
administrativa por personal que no ha sido designado para ocupar el cargo de manera
definitiva © como encargado de despacho.

Representante de la Contraloria.- La (el) servidor publico designado por la (el)

Contralor (a) para intervenir en el acto de entrega-recepcion.
Resguardo.- Recepcién de lo inherente a un empleo, cardo, o comisién, conservando el
puesto que tiene, hasta en tanto se designe el personal que ocupara la plaza que se le

entrega.

Renivelacion.- La (el) servidor publico que en su mismo cargo adquiere funciones,
continuando con el manejo de lo inherente a su puesto.

Cambio de Denominacion.- La (el) servidor publico que en su mismo cargo cambia el

nombre de su puesto y continlian, aumentan o disminuyen sus funciones, permaneciendo
con el manejo de lo inherente a su cargo. %

74

5
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= o ' L e L Documento
No. “Actlvidad - Area Responsable empleado

1 | La {(el) servidor publico que tenga
conocimiento de la terminacion de
su cargo o0 comision elabora | Servidor plblico que termina el | Proyecto de acta.
proyecto de acta entrega-recepcion cargo o comisién
y se la entrega a su Titular.

2 | Solicita la intervencion de Ia
Contraloria para que designe al Oficio de solicitud y
f:;;; :r:tant:ue - funlglra ent(r:ggr:a? Titular del area administrativa PrRisgio teaea
recepcion y remite el proyecto de
acta entrega-recepcion para su
revision.

3 | Recibe oficio de solicitud y proyecto Oficio de solicitud y
de acta para intervenir en la entrega- Contraloria Interna (antes proyecto de acta.
recepcion, gira instrucciones y lo Contraloria General)
turna para su atencion.

4 | Recibe instrucciones y agenda la Oficio de solicitud y
fecha para la realizacion de Ia Subcontraloria de proyecto de acta.
entrega-recepcion y turna el oficio y " Responsabilidades e
proyecto de acta para analisis y Inconformidades

‘ revision,

5 | Recibe el oficio y proyecto de acta e
instruye para la formulacién del Subdireccion de Proyecto de oficio
proyecto de oficio de respuesta y Procedimientos Juridicos y respuesta.
revision del proyecto de acta Administrativos
entrega-recepcion.

6 | Recibe proyecio de acta para su
revision .y correcciones, elabora Oficio de
oficio de respuesta en el que incluye Jefatura de Actas Entrega designacion y/

a la persona designada, para asistir Recepcion comision, asi como
a la entrega-recepcion, proponiendo proyecto de acta
fecha y hora para la celebracion del revisada. é
acto, de acuerdo a la fecha

agendada. W
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7 | Revisa el oficio de comision, asi Oficio de
como el proyecto de acta. Subdireccion de designacion y/o
Procedimientos Juridicos y | comision, asi como
Administrativos proyecto de acta
revisada.

8 |Revisa y autoriza el oficio de Oficio de
comision, asi como el proyecto de Subcontraloria de designacion y/o
acta. Responsabilidades e comision, asi como

Inconformidades proyecto de acta
revisada.

9 |Recibe para firma el oficio Oficio de
respuesta respectivo y comisiona al Contraloria Interna (antes designacion y/o
representante de la Contraloria Contraloria General) comisién.
que participara en el acto. )

10 | Recibe el oficio de comision firmando Subcontraloria de Oficio y acta entrega-
e instruye para su entrega al area Responsabilidades e Recepcion de
solicitada. Inconformidades cargo y anexos.

11 | Recibe el oficio de comision, firmado
el acta corregida e instruye al Subdireccion de Oficio y acta entrega-
personal comisionado para que lo Procegcrjm(_an‘tos Juridicos recepcion.
entregue al area solicitante. y Administrativos

12 | Entrega oficio y acta corregida al Oficio y acta entrega-
4rea solicitante y agrega el acuse Servidor publico comisionado recepcion de
del oficio al expediente. cargo y anexos.

13

El dia y hora sefalados para
verificar el acto, la (el) servidor
publico comisionado se constituye
en el area solicitante. ;Se lleva a
cabo la entrega-recepcion?

Servidor publico comisionado

Acta y anexos.

=~

No Acta entrega-
Pasa al numeral 14 Servidor publico comisionado | recepcion de cargo y
anexos.
y,
Si Acta entrega- /|
Pasa al numeral 15 Servidor publico comisionado | recepcién de c‘qt{y
anexos.

7
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14

Formula acta para hacer constar los
hechos por los cuales no se llevé a
cabo la entrega-recepcién, en la que
debera de intervenir la (el) superior
jerarquico de la (el) servidor publico
que deja el cargo y la (el) servidor
publico designado y dos testigos de
asistencia.

Servidor publico comisionado y
participantes en el acto

Acta administrativa.

15

Verifica que el acta contenga las
observaciones realizadas, asi como

todos los anexos que se mencionan Acta entrega-
en la misma, y retne a las (los) | Servidor plblico comisionado y | recepcion de cargo y
servidores publicos participantes participantes en el acto anexos.
para la firma del acta, una vez
firmada el acta y sus anexos se
hace entrega de un ejemplar a cada
uno de los participantes.
i dor procediai /
procedimiento. N/A N/A

Dﬁ

F

X
Z
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8.- Descripcion de actividades de aclaracion de acta

No.

Actividad

Area Responsable . |

. Documento
‘smpleado. ;.

Solicita la intervencién de la
Contraloria dentro de los quince
dias habiles posterior a la fecha
de recepcion solicitando
aclaracion de acta.

Servidor publico entrante

Oficio dirigido a la
Contraloria,
precisando los
puntos que desean
sean aclarados.

Recibe el oficio con dia y hora,
cita a la (el) servidor publico que
entregé y la (el) servidor publico

que recibié para que
comparezcan en el area
entregada, solicitando las

aclaraciones pertinentes.

Contraloria Interna (antes
Contraloria General)

Oficio de solicitud de

aclaracion.

Recibe instrucciones y agenda
la fecha para la aclaracion de
acta y turna el oficio para
analisis y revision.

Subcontraloria de
Responsabilidades e
Inconformidades

Oficio de solicitud de

aclaracion.

Elabora oficios de respuesta y
citatorio en el que incluye a la
persona designada para asistir a
la aclaracién, sefialando la fecha
y hora para la aclaracion del
acto de acuerdo a la fecha
agendada.

Jefatura de Actas Entrega
Recepcién

Oficio dirigido a la
(el) servidor publico
que entregd el area,

de notificaron.

Recibe el proyecto de oficios de
respuesta y citatorios.

Subdireccion de
Procedimientos Juridicos y
Administrativos

Proyecto de oficios
de respuesta y
citatorios

Revisa los oficios de comision.

Jefatura de Actas Entrega
Recepcién

Oficios y citatorios
de designacién y/o
comision.

Revisa y autoriza los oficios de
comisién y citatorios.

Subcontraloria de
Responsabilidades e
Inconformidade

Oficios y citatorios
de designacion y/o

Recibe para firma los oficios de
respuesta y citatorios
respectivos y comisiona la (el)
representante de la Contraloria
que participara en el acto
solicitado.

Contraloria Interna (antes
Contraloria General)

comisién. /]
P

Oficios y citatorios
de designacién y/o
comision.
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Recibe los oficios de comision y
citatorios firmados e instruye
para su entrega a la (el) servidor
publico saliente y a la (el)
solicitante.

Subcontraloria de
Responsabilidades e
Inconformidades

Notificacién de

entrega de los
oficios de aclarac

de acta entrega-

recepcion.

ion

10

Recibe los oficios de comision y
citatorios firmados para su
entrega.

Subdireccion de
Procedimientos Juridicos y
Administrativos

Oficios de comisi
y citatorios.

on

1

Entrega oficio a la persona que
haya solicitado aclaracion del
acta y a quien debe acudir a
formular la aclaracion.

Subdireccion de
Procedimientos Juridicos y
Administrativos

Copia del oficio de
fecha y hora y/o

designacion

12

Acude la (el) servidor publico
comisionado para verificar que
se constituya la aclaracién de
acta en el dia y hora sefialados
en el area solicitante.

¢ Se lleva a cabo la aclaracion?

No
Pasa al numeral 13

Si
Pasa al numeral 14

Servidor plblico comisionado

Acta administrativa.

13

Formular acta para hacer
constatar los hechos por los
cuales no se llevé a cabo la
aclaracién de acta.

Servidor publico comisionado y
participantes en el acto

|
Acta administrativa. {,7 }
|
'

14

Verifica que se aclaren todos los
puntos que se contengan en la
solicitud de aclaracion de acta
presentada por la (el) servidor
publico que recibi6 el drea,
recaba la firma de las (los)
servidores publicos participantes
en el acta, finaimente se entrega
un ejemplar a cada uno de los
participantes.

Servidor publico
comisionado y participantes en
el acto

Acta administrativa.

e

Fin del procedimiento

N/A

N/A
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A¢

La (el) servidor
publico saliente
elabora proyecto
de acta entrega-
recepcion.

v

Solicita la
intervencion a la
Contraloria para

que designe la
o el servidor
publico que
intervendra en
el acto.

Oficio,

Proyecto de
acta.

Recibe oficio de
solicitud y
proyecto de acta,
gira instrucciones

v

y lo turna para su
atencién.

Oficio.

Proyecto de
acta.

Recibe
instrucciones y
agenda fecha
y hora, lo

turna para su
analisis.

Proyecto de.
acta.

v

Recibe el
oficio y
proyecto de
acta e instruye
parala
revision de la
misma y
elabora de
oficio de
respuesta.

Oficio.

Proyecto de
acta.




INSTITUTO ELECTORAL

CIUDAD DE MEXICO
¥,

Procedimiento para formular

acta entrega-recepcién y
aclaracion de la misma

IECM-JA118-18
Pagina 20 de 26

Fecha de expedicién: 15/10/2018

Contraloria Interna

f-iiibcont’rillo.ria de

Subdirecciénde

(antes Contraloria | Résponsabilidades e ' P'gg:g;;‘;?;"s \ J"f U%g:#ﬁg}::ﬂmga
Geneoral) " Inconformidades Ad ot g ‘
s - Administrativos a :
a 7
6
Recibe para Re\!isa Yy autqri_za 5
firma el oficio de oficio de comision Revisa oficio
respuesta y asi como el < de comisién, Recibe
comisiona la (el) proyecto de acta. asi como el proyecto de
representante proyecto de <« acta para su
de la acta. revision y
Contraloria. Oficio. correcciones,
Oficio. elabora oficio
de respuesta.
Proyecto de Proyecto de
acta.

Proyecto de
acta.

acta.

Proyecto de acta.
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B |
10 ’ |
9
Recibe el
oficio de Recibe el
comision oficio de
firmado y acta | comision
corregida e firmado e
instruye al instruye para
personal su entrega al
comisionado area
para que lo salicitante.
ent;ergel.;e al Acta entrega-
o recepcion de
solicitante. cargo y anexos
Oficio de

comision.
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Jofatura de Actas Entrega

"

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
St

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.

e
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10.- Diagrama de flujo de actividades de aclaracion de acta

- Contralorfa Interna

. Subcontralorfa de

Servidor piblico | (antes Contraloria | Responsabliidades e | [N o8 doka
: General) Inconformidades . P
1
Solicita Ia ’
intervencion de la ; : 3
Contraloria dentro Recibe el oficio 4
de los quince dias con dia y hora, Recibe

habiles posterior a
la fecha de
recepcion y podra
solicitar aclaracion

cita a la (el)
servidor plblico
que entregd y a
la (el} servidor

de acta.

|ﬂlio;/’__

v

publice que
recibié para que
comparezcan en
el area
enlregada,
solicitando las
aclaraciones
pertinentes.

Oficio de

notificacién.

instrucciones y
agenda la fecha
para la aclaracion
de acta y turna el

oficio para
andlisis y
revision.

Oficio de

solicitud.

Elabora oficio de
respuesta en el que
incluye a la
persona designada
para asistir a la
aclaracion,

sefialando la fecha
y hora para la
celebracion del
acto de acuerdo a
la fecha agendada.

Proyecto de
oficio.
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Revisa y autoriza

Revisa el oficio

el oficio de <
comision.

Oficio de
designacién.

de comision.

Subcoitraloriade |7, .. ' Subdireccion de.
Responsabilidadeés e :h._.JefaturaRde%:\cé?;nI.Entrega 'Procedimientos Juridicos
Inconformidades P 7 .. Administrativos, -
7
6

A

[ Oficio de
designacién.

Recibe el proyecto de
oficio de respuesta.

Proyecto de
Oficlo.
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10
Recibe los oficios 2 B
dec?;?zﬁg]: y Recibe el Recibe para
I —— < oficio de firma el oficlo
enctr;separa o comision < de respuesta
9a. firmado e respectivo y
! instruye para comisiona a la
Oficio de su entrega a la (el)
comision. (el) servidor representante
publico de la
saliente. Contraloria.
Notificacién.

Oficio de
designacion.
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-“Responsablilidades e
Inconformidades

Areasolicitants

14
Sl

Verifica que se aclaren
todos los puntos que se
contengan en la solicitud
de aclaracion de acta
presentada por la (el)
servidor publico que
recibié el area, recaba la
firma de las (los)
servidores publicos
participantes en el acta,
finalmente se entrega un
ejemplar a cada uno de
los participantes.

Acta

12

constituya la
el dia y hora

solicitante.

Acude la (el) servidor
publico comisionado
para verificar que se

aclaracién de acta en

sefialados en ¢l area

Acta

l

iSe llevo
a cabo?

administrativa.

—

13

2

Formula acta para
hacer constar los

aclaracion de acta.

hechos por los cuales
no se llevd acabo la

Acta

administrativa.

administrativa.

%i

D
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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




Procedimientoc para  brindar IECM-JA118-18

INSTITUTO ELECTORAL acompariamiento durante los Pagina 4 de 9
¥ i procesos electorales y/o de Fecha de expedicion: 15/10/2018
-_—r participacion ciudadana

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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SAED DRMERGR procesos electorales
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participacion ciudadana

8 Brinda acoméﬁémito en las etapas del
proceso electoral o de participacion . -
ciudadana en las que se solicite su Copn?ir;ggzldo Ofei de comisian
acompafiamiento.
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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8. Diagrama de flujo
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A 1 2 3 4
Recibe oficio | [ | Recibe oficio, .| Recibe, analiza Redacta oficio
de invitacion y analiza y turna y coordina "] de comisién y
turna calendario. calendario
Oficio de Oficio de Oficio de | Oficio de
invitacion invitacion invitacién comision
3]
Revisa oficio
[ Oficio de
comision \\\
¢, Aprueba oficio?
Si No
Vi 6 5.2 5.
Revisa, oficio, Recibe, revisa, Rubrica vy Sefiala
firma y asigna |[¢ oficio, rubrica y [# turna a cofreccio-
al personal turna Subcontralo- nes y turna
comisionado rfa a Jefatura
Oficio de Oficio de de Apoyo

comision

comision
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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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7 Participacion Ciudadana
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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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 ‘
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