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Vigésima Segunda Sesioén Extraordinaria
15 de octubre de 2018

Acuerdo de la Junta Administrativa por el que se aprueban la creacion de dos
Procedimientos y la actualizacion de trece Procedimientos, elaborados por

diversas areas que integran el 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 [os 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-recepcion y aclaracion de la misma,;

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

- Procedimiento para revisar normatividad que regula los Procesos Electorale

y/o de Participacién Ciudadana. @



JUNTA ADMINISTRATIVA

INSTITUTO ELECTORAL

\ ClUIDAD DE MEXICO ACUERDO IECM-JA118-

S

V4

8

Il.  El 31 de enero de 2014, en uso de las facultades que le otorga la Constitucign

Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion Federal), el Presiderjte

de la Republica promulgé la reforma constitucional en materia politico-electorl,

logrando una restructuracion y redistribucion de funciones entre los Organism
Pudblicos Electorales de las entidades Federativas y el Instituto Nacional Electo
al homologar los estandares con los que se organizan los procesos electoral
federales y locales, garantizando asi la calidad en la democracia electoral, cu
Decreto fue publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon (DOF) el 10
febrero de 2014.

Ill.  El 23 de mayo de 2014, se publicaron en el DOF los correspondientes Decret

por los que se expidieron la Ley General de Partidos Politicos (Ley de Partidos

la Ley General de instituciones y Procedimientos Electorales (Ley General), gsi

mismo, se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General del

Sistema de Medios de Impugnacidon en material electoral, asi como de la L
Organica del Poder Judicial de la Federacion y de la Ley Federal

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

IV. El 14 de agosto de 2015, la Junta, aprobé mediante Acuerdo JA076-15 |

Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente, no sexista y no discriminatofi

(Lineamientos para el uso de lenguaje incluyente).

V. El 29 de enero de 2016, se publico en el DOF el Decreto por el que

declararon reformadas y derogadas diversas disposiciones de la Constitucip
Federal, en materia politica de la Ciudad de México, en cuyo articulo Décirpo
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Cuarto transitorio se previé que a partir de su entrada en vigor (al dia siguierjte

de su publicacion), todas las referencias que en la Constitucién Federal y dem
ordenamientos juridicos se hagan al Distrito Federal, deberan entenderse hech

a la Ciudad de México.
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VI.  El 23 de junic de 2016, la Junta aprob¢ el Acuerdo JAQS59-16, por el cual

VII.

VIII.

determiné someter a consideracion del Consejo General, la propuesta de

modificacion a la estructura organica funcional del Instituto Electoral.

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

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

Documentos), ambos del entonces Instituto Electoral del Distrito Federal

El 30 de noviembre de 2016, 03 de agoesto de 2017 y 24 de agosto de 2017, la
Junta, mediante Acuerdos JA139-16, IECM-JAQ26-17 e IECM-JAQ29-17, aprobé

y actualiz6 respectivamente los siguientes Procedimientos:

- Procedimiento para la produccion de Equipo de Votacion;

- Procedimiento de Rehabilitacion de Equipo de Votacion;

- Procedimiento para la destruccion de la Documentacién Electoral y los
Materiales Electorales;

- Procedimiento para el Resguardo de Documentacion Electoral y Materiales
Electorales en Organos Desconcentrados;

- Procedimiento para la seguridad en el Aimacén de Materiales; y

- Procedimiento de diseno y desarrollo de materiales didacticos de educacién

civica. 9
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El 31 de enero de 2017, el Consejo General aprobd mediante Acuerdo ACU-0

17, el Plan General de Desarrollo del entonces Instituto Electoral del Distrito

Federal para el periodo 2017-2020.

El 5 de febrero de 2017 se publicd la Constitucion Politica de la Ciudad (

Mexico (Constitucion), cuyo articulo Transitorio Primero establece que la misnpa

entrara en vigor el 17 de septiembre de 2018.

El 7 de junio de 2017, se publicd en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxi
(GOCDMX), el Decreto por el cual se abroga el Cdédigo de Instituciones
Procedimientos Electorales del Distrito Federal y se expide el Codigo ¢
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Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México (Codigo),

n

el cual se establece el cambio de denominacion del Instituto Electoral del Disirfto

Federal al Instituto Electoral de la Ciudad de México (Instituto Electoral), y de
Contraloria General, al de Contraloria Interna del Instituto Electoral (Contralor
Interna), asimismo el 21 de junio del afio en curso se publicd en la GOCDMX u

nota aclaratoria al decreto por el que se expide el Cddigo.

El 4 de agosto de 2017, el Consejo General, aprobé mediante Acuerd
IECM/ACU-CG-016/2017 e IECM/ACU-CG-022/2017, respectivamente,

Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México (Regiameﬁto

Interior), el Reglamento de Funcionamiento de la Junta Administrativa g
Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico (Reglamento de la Junta), asi como
Reglamento en Materia de Relaciones Laborales (Reglamento de Relacion
Laborales), mismo que dio cumplimiento a lo establecido en el articulo décin
tercero transitorio del Codigo, el cual se publicd en la GOCDMX el 16 del misn

mes y afo.

1 4 de agosto de 2017, mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-035/2017, el Consg

General aprobé las modificaciones a |a estructura organica funcional del Instituto
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Electoral, en acatamiento a lo previsto en las nuevas disposiciones en materia

electoral de la Constituciéon de la COMX y del Cadigo.

XV. El 31 de octubre de 2017 y el 30 de abril de 2018, mediante Acuerdos [ECM-
JAD61-17 e IECM-JAD51-18, la Junta aprobd la actualizacién de la Guia Técnica
y el Procedimiento de Control de Documentos, como parte del Sistema de

Gestion Electoral.

XVI.  El 24 de abril de 2018, la Junta, en su Sexta Sesidon Extraordinaria, aprobd
mediante Acuerdo IECM-JA044-18, remitir al Maximo Organo de Direccién el
Proyecto de Acuerdo del Consejo General del Instituto Elecioral, por el gue se
aprueban moedificaciones a la estructura organica-funcional de la Contraloria

Interna del propio Instituto.

XVII.  El 30 de abril de 2018, el Consejo General mediante Acuerdo IECM/ACU-CG-
183/2018 aprobé las modificaciones a la estructura crganica-funcional de la

Contraloria Interna del propio Instifuto.

XVIIL.  El 30 de abril de 2018, la Junta medianie Acuerdo IECM-JA053-18, aprobd las

modificaciones al Manual y al Catalogo, relativos a la Contraloria Interna.

Considerandos

1. Que conforme a lo previsto en el articulo 37, fracciones | y Il del Cédigo, el
Instituto Electoral cuenta en su estructura organica, con un Consejo General y
una Junta.

2. Que el articulo 81, parrafo primero del Codigo, define a la Junta como el érga@
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encargado de velar por el buen desempefo y funcionamiento administrativo ¢e

los organos del Instituto Electoral, asi como de supervisar la administracion ¢le

los recursos financieros, humanos y materiales del propio organismo.

3. Que el articulo 83, fraccion VI del Cédigo, establece que la Junta tiene {la

atribucién de proponer al Consejo General, para su aprobacién los proyectos ¢le
procedimientos, manuales e instructivos que sean necesarios para el desempefio
de las funciones de la contraloria interna, asi como de la estructura

administrativa de su area.

4. Que el articulo 83, fraccion X| del Cédigo, establece que la Junta debe emitir ips
Lineamientos y Procedimientos técnico-administrativos que se requieran paralel
eficiente despacho de los asuntos encomendados a cada é6rgano o unidad del
Instituto Electoral, con base en la propuesta que le presente el area competentg.

5. Que de acuerdo con el articulo 87, parrafo primero del Cédigo, la Secretafia
Administrativa es el o6rgano ejecutivo encargado de la administracién de Ips

recursos financieros, humanos y materiales.

6. Que el articulo 105 fraccién VIl del Cédigo, establece que la Contraloria Interpa
propondra a la Junta Administrativa los anteproyectos de Procedimientgs,
Manuales e Instructivos que sean necesarios para el desempefioc de sps
funciones, asi como la estructura administrativa de su area.

7. Que en el apartado 5, denominado “Politicas de Operacién” del Procedimiento fle
control de documentos se establece que los procedimientos deben ser revisadps
para su actualizacién en los siguientes supuestos:

) Anualmente, bajo la responsabilidad del area operativa;
b) Cuando la estructura organica-funcional del instituto se modifique;

¢} Cuando existan reformas o adecuaciones a los ordenamientos legales y a
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normatividad interna del Instituto Electoral, (Codigo, reglamentos,

lineamientos, normas, manuales) que influya en la operatividad del

procedimiento.

8. Que mediante oficio IECM/CG/197/2018, de fecha 27 de septiembre de 2018, el
Contralor General, remitio al Secretario de la Junta los siguientes Procedimientos

de nueva creacion para su aprobacion:

- Procedimiento de Investigacion de Presuntas Responsabilidades
Administrativas; y
- Procedimiento para llevar a cabo verificacion y seguimiento de evolucion

patrimonial.

Que en el mismo oficio, el Contralor General remitio también los siguientes

Procedimientos para su actualizacion:

Procedimiento para realizar Auditorias Internas y Seguimiento (anteriormente

denominado Procedimiento para realizar auditorias gubernamentales);

- Procedimiento para elaborar Dictamen Técnico de Auditoria (anteriormente
llamado Procedimiento para elaborar dictamen técnico por presuntas
responsabiilidades);

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

participar en los Comités y Subcomités del Instituto Electoral del Distri@
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Federal);
- Procedimiento para formular acta entrega-recepcion y aclaracioén de la misma;
- Procedimiento para brindar Acompafamiento durante los procesps
electorales y/o de participacion ciudadana; y
- Procedimiento para revision de documentacion relacionados con Procesps

Electorales y/o de Participacion Ciudadana (anteriormente llamaglo

U

Procedimiento para revisar normatividad que regula los Procesos Electoralgs

y/o de Participacion Ciudadana).

9. Que mediante oficio IECM/DEECyYCC/0636/2018, de fecha 1 de octubre de 2018,
el titular de la Direccidon Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion gle
Ciudadania, remitioc al Secretario de la Junta el Procedimiento de disefio]y

desarrollo de materiales didacticos de educacion civica, para su actualizacion.

10. Que mediante oficio IECM/DEOEyG/1315/2018, de fecha 03 de octubre de 201
la titular de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistig

p
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remitid al Secretaric de la Junta los siguientes procedimientos para

actualizacion:

- Procedimiento para la produccién de Equipo de Votacion,
- Procedimiento de Rehabilitacion de Equipo de Votacion;
- Procedimiento para la destruccion de Materiales Electorales y de Equipo fie
Votacion (anteriormente denominado Procedimiento para la destruccion dejfla
Documentacién Electoral y los Materiales Electorales);
- Procedimiento para el resguardo de Materiales Electorales y de Equipo fe
otacion en Organos Desconcentrados (anteriormente denominafo
Procedimiento para el Resguardo de Documentacion Electoral y MateriaIE
Electorales en Organos Desconcentrados); v

- Procedimiento para la seguridad en el Almacén de Materiales.
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11.Que los Procedimientos mencionados en los considerandos 8, 9 y 10, fueron
creados y actualizados dentro del marco de la Politica de Gestién de Calidad
vigente en el Instituto Electoral, en observancia a las disposiciones contenidas en
la Guia Técnica y el Procedimiento de Control de Documenios, de conformidad
con los fines, obligaciones y compromisos establecidos en el Cddigo, asi como lo

dispuesto en los Lineamientos para el uso del lenguaje incluyente.

Por lo expuesto y fundado, la Junta emite el siguiente:

Acuerdo
IECM-JA118-18

PRIMERO. Se aprueban los siguientes Procedimientos de nueva creacion, de
conformidad con los documentos anexos, los cuales forman parte integral del presente

Acuerdo:

a) Procedimiento de Investigacidn de Presuntas Responsabilidades
Administrativas; y
b} Procedimiento para llevar a cabo verificacion y seguimienio de evolucién

patrimonial.

SEGUNDO. Se actualizan los siguientes Procedimientos, de conformidad con los

anexos que forman parte integral del presente Acuerdo:

c) Procedimiento para realizar Auditorias Internas y Seguimiento;
d) Procedimiento para elaborar Dictamen Técnico de Auditoria;
e) Procedimiento para participar en los Actos de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios del Instituto Electoral de la Ciudad de México:; @
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f) Procedimiento para participar en los Comités y Subcomités del Institu

TERCERO. Se instruye a la Secretaria de la Junta para que en cumplimiento al artic

INSTITUTO ELECTORAL

9)
h)

)

k)
)

m) Procedimiento para la destruccion de Materiales Electorales y de Equipo

n)

0)

JUNTA ADMINISTRATIYA

Electoral de la Ciudad de México;
Procedimiento para formular acta entrega-recepcion y aclaracion de la misn
Procedimiento para brindar Acompafamiento durante los proces
electorales y/o de participacion ciudadana;
Procedimiento para revision de documentacion relacionados con Proces

Electorales y/o de Participacién Ciudadana;
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Procedimiento de disefno y desarrollo de materiales didacticos de educacipn

civica;
Procedimiento para la preduccion de Equipo de Votacién;

Procedimiento de Rehabilitacién de Equipo de Votacion;

Votacion;
Procedimiento para el resguardo de Materiales Electorales y de Equipo
votacion en Organos Desconcentrados; y

Procedimiento para la seguridad en el Almacén de Materiales.

llo

50 fraccién XIV y 83 fraccién VI del Cédigo de Instituciones y Procedimienfos

Electorales de la Ciudad de México, remita al 6rgano superior de direccion
proyectos de Procedimientos mencionados en el resolutivo PRIMERO y SEGUNDO

0s

en

sus incisos A), B), C), D), E), F), G), H), I}, a efecto de que sean incorporados en| el

orden del dia de la Sesion de Consejo General que corresponda, en los términos de

documentos anexos que forman parte integral del presente acuerdo.

(5‘2

RTO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que por medic de la Oficina

/‘}{)G::t\ién de Calidad haga del conocimiento de todo el personal del Instituto Electoral, |os

documentos mencicnados en los puntos que anteceden.

0S5
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QUINTO. Se instruye a la Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusidn, asi como

a la Oficina de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, para
que dentro del ambito de sus atribuciones publiquen el presente Acuerdo y sus anexos,
asi mismo se realicen las modificaciones pertinentes en el apartado de Transparencia

del sitio de Internet www.iecm.mx.

SEXTO. El Presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacién.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos las y los integrantes presentes de la Junta
Administrativa del Instituto Electoral, en sesién publica el quince de octubre de dos mil
dieciocho, firmando al calce el Presidente y el Secretario de |la Junta, de conformidad
con lo dispuesto por los articulos 82 del Coédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales de la Ciudad de México, 27 y 32 del Reglamento de Funcionamiento de la
Junta Administrativa.

EL PRESIDENTE DE LA JUNTA EL SECRETARIO DE A JUNTA
ADMINISTRATIVA ADMINISTR
C—_—r‘“—-; ,/

MTRO. MARIO VELAZQUEZ MTRO. ALCEJANDRO FIDENCIO
MIRANDA GONZAL ERNANDEZ

AFGH/MHC/RIMC

11




INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento de Investigacion IECM-JA118-18

cpap e MEXICO de Presuntas Responsabilidades Pagina 1 de 13
N7 Administrativas Fecha de expedicién; 15/10/2018

HOJA DE CONTROL
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Lic. Gerardo Algjo
Rodriguez.
Subdirector de Investigacion
de Presuntas . . | . .
- Lic. Jorge Alberto Diazconti Junta Administrativa
Nombre Responsabilidades. Villanueva. Acuerdo,

P.A Con fundamento en el
articulo 35 de! Reglamento
Interior del Instituto Electoral
de la Ciudad de México.

Subcontraloria de Atencion Secretaric de la-Junta
Puesto | (i dadana y Normatividad. Contraior General. Adminis}'ﬁrﬂa.,)

- /

Firma

. ]_— B ) - /
18/09/2018 | 18/09/2018 16/10/2018

_ Creacion
Nimero-

Fecha Descripcion U

Procedimiento de Investigacion de Presuntas Responsabilidades Administrativas,
conforme a la publicacién del Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la
Ciudad de Meéxico, de fecha siste 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 corrupcién, en el marco de la
implementacion del Sistema Local Anticorrupcion.
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1. Objetivo

Con la finalidad de preservar €l correcto y eficiente servicio pablico, asi como contar con un
instrumento que guie la ruta para la presentacion, atencion, tramite, substanciacion y resolucion
de procedimientos de investigacién 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 recepcion 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

+ Ciudadania en General.

e Contraloria Interna (antes Contraloria General).

¢ Subcontraloria de Atencién Ciudadana y Normatividad.

e Subdireccion de Investigacion de Presuntas Responsabilidades.

» Jefatura de Departamento de Investigacion de Quejas y Denuncias.

e Jefatura de Departamentc de Seguimiento de Responsabilidades Administrativas.

¢« Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades.

» Personal adscrito al Instituto Electoral de la Ciudad de México. p(l,

3. Marco legal y hormativo

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. / \
s Constitucion Politica de la Ciudad de México. i
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

» Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
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Procedimiento de
de Presuntas Responsabilidades
Administrativas

Investigacion

s Cadigo Penal del Distrito Federal.

» Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

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

e Manual de Organizacion y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de

México.

4. Responsabilidades

Contraloria Interna (antes
Contraloria General)

- Autoriza y da visto buenc 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 Atencién
Ciudadana y Normatividad

- Recibe el escrito, asimismo acuerda cuando resuite
procedente la incompetencia, la atencion, supervisando
la substanciacién de la investigacion.

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

Subdireccién 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 o0 no grave en el informe de presunta
responsabilidad administrativa, supervisa el acuerdo de
inicio o de radicacién de la investigacién.

Jefatura de Departamento de
Investigacién 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

-Turna 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 substanciacion.

IECM-JA118-18
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5. Politicas de operacion

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

oficio.

e los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el
Sistema de Datos Personales denominado "Sistema de Investigacién de Quejas y
Denuncias”, con fundamento en lo dispuesto en el Acuerdo 169/S0/01-04/2009 de fecha
1 de abrit de 2009, emitido por el entonces Instituto de Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal, por lo que u(nicamente tendran acceso al expediente de
investigacion quienes se encuentren legalmente iegitimados para ello.

» la investigacion de presuntas faltas administrativas de Personas Servidoras Publicas del
Instituto Electorai de la Ciudad de México, 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.

e Acorde a lo estabiecido en ia 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 ia comision de faltas administrativas, asi como el resto de las 6-1’
actuaciones de investigacion que se efectliien; las denuncias podran ser presentadas de
manera electrénica a través de los mecanismos que para tal efecto establezcan las
Autoridades investigadoras, lo anterior sin menoscabo de la Plataforma Digital de la
Ciudad de México que determine el Sistema Anticorrupcién de la Ciudad de México, \
previo al inicio de ila investigacién se examinara si se actualiza la improcedencia y\\

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

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

Cuando las faltas adminisfrativas que se imputen a la (el) presunto responsable ya
hubiera sido objeto de una resolucién 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

Cuando de los hechos que se refleran en el informe de presunta responsabilidad

administrativa, no se advierta ia comision de faltas administrativas.

Si no se encuentran datos o indiclos suficientes para demostrar la existencia de la
infraccidn y la presunta responsabilidad de la (el) servidor publico o particular, se emitira
un acuerdo de conclusion y archivo del expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion, en caso de presentarse nuevos indicios o pruebas y ain

no hubiere prescrito la facultad para sancionarse.

Una vez que se concluye la investigacién, calificando ia falta administrativa y emitido el
acuerdo de presunta responsabilidad, deberad 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 admisién del informe de
presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion del procedimiento, la
Jefatura de Seguimiento de Responsabilidades Administrativas debera intervenir como
parte del mismo en la audiencia inicial. La funcién de la Autoridad substanciadora, en

ninglin caso podra ser ejercida por la Autoridad investigadora.
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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 investigacién 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 ninglin 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 las Faltas administrativas graves, asi como para las
Faltas de particulares, lo sera el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

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

.Denunciante: Persona fisica o moral, que hace de! 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 puablico qgue ‘J
pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas, en términos de los articulos 90 y 92
de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

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 México. ( i

Voo
(R
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d: Conjunto de constancias o

evidencias, derivadas del ejercicic de funciones que las Autofidades investigadoras realizan al

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

Calificacion de faltas administrativas: Analisis de los heclﬁos, asi como de la informacion

recabada, a efecto de determinar la existencia de actos u or

Falta administrativa, calificandola como grave o no grave.

hisiches que la ley sefale como

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 publica o de un particular en la comision de

Faltas administrativas.

7. Descripcion de las actividades

Contraloria Interna | documentacién; en su
Recibe la denuncia y turna escrito. (antes Contraloria caso, impresion de
General)

Volanté dé"‘VgeStién y

correo electronico y
anexos

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

Subcontraloria de Volante de gestién y
Atencion Ciudadana documentacion,
y Normatividad anexos

Recibe y efectta el estudio I6gico juridico Subdireccién.de

Volante de gestion y
documentacion o

3 de la documentacion o en su caso, la Investigacion de impresion de correo
impresion del correo electrénico y de la Presuntas pelectrénico y
normativa aplicable. Responsabilidades ANBXOS

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
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Elabora acuerdo de inicio o de Jefatura de

radicacion, asignandole el namero Departamento de -
5 . . . o Oficio
alfanumérico consecutivo en el libro de Investigacion de
gobierno. Quejas y Denuncias
Jefatura de
6 Elabora oficio de nofificacion al Departamento de Acuerdo de inicio o
denunciante. Investigaciéon de de radicacién
Quejas y Denuncias
o . S . Jefatura de
S.e da Inicio a la mveshgacuon, realizando Departamento de Acuerdo de archivo
7 diversas diligencias, a fin de llegar a la | S
verdad historica. nvestigacion dg
Quejas y Denuncias
Elabora proyecto de acuerdo de Subdireccién de
8 conclusién y archivo, por no existir Investigacion de Acuerdo de
elementos para calificar la falta Presuntas conclusion y archivo
administrativa. Responsabilidades
9 Revisa el proyec_:to de conclusion vy Aiaunt::(i:c’?gt(r:ai‘{?;:‘dgia Acqgrdo de .
archivo, signa el mismo. y Normatividad conclusién y archivo
Supervisa y da el visto bueno al proyecto Contraloria Interr}a Acuerdo de
10 de conclusién y archivo (antes Contraloria conclusién y archivo
) General) y
Jefatura de
1 Realiza el oficio de notificacion al Departamento de Oficio
denunciante. Investigacion de
Quejas y Denuncias
Subdireccion de
Elabora el proyecto de calificacion de Investigacién de
12 falta administrativa. Presuntas Proyecto y Acuerdo
Responsabilidades
) o Subcontraloria de Proyecto, Acuerdo de
13 S:r\;:;?stra’tl:/a (calficacion | de falla | atencion Ciudadana | la Hlficacion de falta
’ ' __y Normatividad administrativa
14 supervisa y da el visto bueno a la ?:;g:lg%itlrr:li';?: Calificacion de falta
calificacién de falta administrativa. G administrativa
eneral)
Jefatura de
15 Realiza el oficio de notificacion al Departamento de Oficio
denunciante. Investigacion de
Quejas y Denuncias
Firma y regresa el informe de presunta ﬁ’}ﬁ:ﬁegzgz ::
16 | responsabilidad administrativa, para Preguntas Informe
continuar con el tramite. Responsabilidades
Notifica al denunciante, remite el informe Jefatura de
17 | de presunta responsabilidad Departamento de Oficio e informe

administrativa a la Jefatura de

Investigacion de
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Seguimiento  de
Responsabilidades

Departamento de
Presuntas
Administrativas.

Quejas y Denuncias

Recibe expediente e informe de presunta

Jefatura de
Departamento de

18 responsabilidad administrativa. Rgses:rir:;imga%ees Expediente e informe
Administrativas
Infgrma y remite el expediente juntc_:_con De;:];?::r::n(:g de

19 el informe de presunta responsabilidad Seguimiento de Expediente e informe

administrativa a la Subcontraloria de
Responsabiiidades e Inconformidades.

Responsabilidades
Administrativas

Fin del procedimiento

N/A

N/A
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8. Diagrama de flujo
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 Investigacién de
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B ‘Normatividad - . Responsabilidades onde
INICIO 2 3 4

Recibe y analiza la Recibe y efectlia el Verifica si existen
! documentacion y estudio lagico elementos para el
A 4 tuna ala ) juridico de la acuerdoe de inicio ¢
Recibe escrito Subdireccion. documentacién y radicacion
oficio. . normativa aplicable
comparencia o para la denuncia. Expediente.
coIreQ Turno.
electronico. Turno.

v os

Se elabora el
acuerdo de inicio o
de radicacion, se
asigha numero
alfanumeérico
consecutivo en el
libro de gobierno.

v &

Volante.

Se elabora oficio al
denunciante de
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Sedainicioala
investigacion.

Diversos
documentos.
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Realiza oficio
de nofificacion
del denunciante
y archiva.

Oficio.

Archivo. Acuerdo.
15 ]
T
Realiza oficio de 16
notificacion al
denuncian .
eliablgrla elte;nformg Firma y regresa
el informe de
de presunta

responsabilidad.

Oficio.

Elabora el proyecto

10

de acuerdo de
conclusion y
archivo. . -
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12

Elabora el proyecto
de calificacion de

Revisa el proyecto
de conclusién y
archivo.

Supervisa y da el
visto bueno del
proyecto de
conclusién y archivo.

Acuerdo.

13

Acuerdo.

14

falta administrativa.

presunta
responsabilidad
administrativa,
para continuar
con el tramite.

informe.

v

Revisa la
calificaciéon de falta
administrativa y
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Jefatura de Departamento. | Jefatura de séguimiento Subdireccién de - ' Subcontraloriade
de Investigacion-de Quejas | - de responsabilidades Investigacién de Presuntas .| Atencion Ciudadanay
y Denuncias ~administrativas Responsabilidades - Normatividad
18

remite el informe de /
presunta
responsabilidad
administrativa y
expediente.

Informe y
expediente.

Recibe expediente
e informe de
presunta
responsabilidad
administrativa.

B
17
Notifica al
denunciante y /

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.

>
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HOJA DE CONTROL

Mtro. Javier Alvarez | Lic. Jorge Alberto

Junta Administrativa

Nombre Mendoza. Diazconti Villanueva. Acuerdo.
Subcontralor de Secretario de la
Puesto Responsabilidades | Contralor General. Junta Administrativy.
e Inconformidades. P

Firma

18/09/2018

Numero - Fecha Descripcion

1. 05/06/2018 Se crea con el fin de establecer los paso@ para verificar y dar
seguimiento a la evolucion patrimonial de las (los) servidores publicos
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en cumplimiento a lo
establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; Constituciéon Politica de la Ciudad de México; al Codigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; asi
como a la 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 verificacién y seguimiento de la correcta
evolucidén del patrimonio y congruencia entre los ingresos licitos y egresos de las (los)
servidores plblicos del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM). Mediante Ia
implementacién de este Procedimiento interno se podra prevenir y detectar actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas de las personas
servidoras publicas en el desempeno 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, simplificacion, agilidad, economia, eficiencia y eficacia.

2.-Alcance

¢ Contraloria Interna (antes Contraloria General).

¢ Subcontraloria de Responsabilidades e Inconformidades.

» Subcontraloria de Atencidén Ciudadana y Normatividad.

¢ Subdireccion de Procedimientos Juridicos y Administrativos.

o Jefatura de Registro, Seguimiento de Evoluciéon Patrimonial y Conflicto de
Intereses.

* Personas servidoras publicas sujetas a presentar declaracion de situacion
patrimonial.

3.- Marco legal y normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucién Politica de la Ciudad de México.

e Cbdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

e Manual de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Electoral de la Ciudad de
México.
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4.-Responsabilidades

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

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

Subdireccion de Procedimientos Juridicos y Administrativos: Vigila la cotrecta
integracion del expediente para la verificacién y seguimiento de la evolucion patrimonial
y/o en su caso, turna el mismo a la autoridad investigadora y le da seguimiento.

Jefatura de Departamento de Registro, Seguimiento de Evolucién 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 turnard a la Subdireccion de Procedimientos Juridicos y
Administrativos para su envio a la Contraloria 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 Atencion 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 |a 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 numero de contrato (personal de honorarios)
vigentes, por medio del Sistema de Recepcion de Declaracion de Situacion Patrimonial en
Iinea (decl@ralECM y Recepcion en papel) a quienes se les practicara la revision y &
seguimiento de evolucién patrimonial.
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5.-Politicas de operacion

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

5.1 Se practicara de manera aleatoria la verificacién y seguimiento de [a 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 obligado 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 fungirdn como testigos, los cuales seran
Consejeras (0s) 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 ¢ el Titular de la Contraloria, se llevara a
cabo la insaculacién digital que disefié la Unidad Técnica de Servicios Informaticos, la
cual contendra los nimeros de empleados (RPE) para personal de estructura, asi /{{
como los numeros de contratos del personal de honcrarios ambos de las (los) I/ /
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 unc operative 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 secrecia de los nombres a quienes les
corresponde cada RPE o nimero de contrato).

:Como se validaran los resultados de la insaculacion digital?
5.4 L a 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 Recepcién en papel), las (los) servidores pulblicos que tengan
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las caracteristicas que arroje el sorteo, para extraer los expedientes con las Ultimas tres
declaraciones de situacién patrimonial inmediatas anteriores y que presentaron hasta de
un ano antes de temporalidad.

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

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

Al tener los nombres de las personas servidoras puablicas seleccionadas

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

I Las ultimas tres declaraciones de situacidén patrimonial e intereses, o en su
caso las presentadas del tiempo laborado a la fecha y se ordenara el
seguimiento a su evolucidén patrimonial hasta la presentacién de su préxima )
declaracidon en cualquiera de sus modalidades. /‘{

IIl. Informacién patrimonial referente a cényuges, concubinas o concubinarios
y dependientes econémicos directos.

. Informacién en materia fiscal o la relaciocnada con operaciones de depdsito,
ahorro, administracion o inversion de recursos moenetarios.

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

Donde podran realizar manifestaciones u observaciones referentes a su evolucién
. . I . . - {
patrimonial, levantandose acta circunstanciada de la misma. “
5.7 Una vez obtenida ia informacién solicitada y las manifestacicnes que pudieran surgir,
se hara un analisis exhaustivo de su evolucidn patrimonial de manera individual
realizada por el personal comisionado, mediante tablas de Excel disefiadas
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especificamente para llevar evolucién patrimonial, mismas que podran ser consultadas
por las y los seleccionados para practicarles evolucion patrimonial, de no contar con el
numero 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 remuneracién 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 noftificado y formule por escrito las
aclaraciones pertinentes, entregande en ese periode la documentacién que lo
acredite.

5.9 De no justificarse la procedencia licita del incrementc 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 Contraloria lo turnara a la autoridad investigadora.

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

6.- Definiciones

Declaracién de situacion 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 ¢ comisiéon y de
modificacion que se presenta durante el mes de mayo de cada afio, todas acompariadas
por la declaracién de intereses.

Verificacién de evolucién patrimonial: Situacién programatica de los ingresos y
egresos, que debe coincidir con la remuneracién de la o el servidor publico durante un
periodo de tiempo ya transcurrido.

Seguimiento de evolucion patrimonial: Situacion programatica de los ingresos y
egresos, que debe coincidir con la remuneracion de la o el servidor publico 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: Incumplimientc a las obligaciones de las y los
servidores publicos.

Autoridad investigadora: Encargada de la investigacién de faltas administrativas.

7.- Descripcion de actividades

No. . Actividad .- Area Responsabie Documento
S g ' ' L empleado
1 Durante el primer mes de cada Jefatura de Registro,
trimestre realizara de manera| Seguimiento de Evolucion
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 Ia )
insaculacién digital, asi como el Contraloria Interna (antes Aviso masivo
nombre de los dos testigos y | de Contraloria General)
personal comisionade de Ia
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 administrativa
los numeros de RPE (estructura) y (antes de Contraloria
numeros de contratos (horarios). General) vy los testigos
4 | Verificara en los Sistemas
(decl@ralECM y Recepcion en Jefatura de Registro, Sistema de
papel), tres personas servidoras | Seguimiento de Evolucion Recepcidn de
publicas, con las (ltimas tres | Patrimoniai y Conflicto de Declaracion de
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declaraciones de situacion Intereses Situacion
patrimonial inmediatas anteriores. Patrimonial
5 | iSe encontro tres personas Jefatura de Registro, Sistema de
servidoras  publicas con las | Seguimiento de Evolucion Recepcion de
caracteristicas? Patrimonial y Conflicto de Declaracion de
Intereses Situacion
Patrimonial
NO Personas servidoras
Pasa al numerai 6 publicas No aplica
Sl Personas servidoras
Pasa al numeral 7 publicas No aplica
6 |Si existiera el supuesto de solo
contar con una declaracion, se dara Jefatura de Registro,
segL_Jimie'nto a su evoluci_()n Seggimie_nto de EVQIuci()n Oficio de notificacion
patrimonial hasta la presentacion | Patrimonial y Conflicto de
inmediata de su siguiente Intereses
declaracion en cualquier modalidad.
7 | Una vez confirmados los nombres, Subdireccion de
se les notificara, para el inicio de la | Procedimientos Juridicos | Oficio de notificacion
verificacion a su evolucion Y administrativos
patrimonial.
8 | En los siguientes tres dias habiles
las  (los) servidores publicos Declaraciones de
selggcionados, deberan reunjr lo situacion
solicitado por |2 Jefatgra y podraq de 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,
evolucion patrimonial. Seguimiento de Evolucion | Acta circunstanciada
Patrimonial y Conflicto de
Intereses
10 | ;Incremento el patrimonio de las
personas seleccionadas? Personas servidoras No aplica
publicas
Si
Pasa al numeral 11 Personas servidoras No aplica
__publicas
NO Personas servidoras
Pasa al numeral 13 publicas No aplica

O —
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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 justificarse la procedencia
licta de  dicho incremento Subdireccion de
desproporcionado, se  turnara | Procedimientos Juridicos Expediente

expediente a la Contraloria para que Y administrativos

a su vez lo turne a la autoridad
investigadara.

13 | La o el Titular de ia 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
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HOJA DE CONTROL

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

Subcontralora de
Puesto Auditoria, Controly | Contralor General
Evaluacion P

Secretario de la Junta
Administrativa

Firma

e

./@7

30-agosto-2018~"

15-octubre-2018

Namero - Fecha Descripcion

1. 09/09/11 Se actualiza el procedimiento Cl 001.08, para reflejar los cambioj
estructurales establecidos en el nuevo Codigo 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 ilevan 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 gubernamentales”,
para reflejar los cambios establecidos en el nuevo Codigo 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;
realizacion de una Auditoria Interna. R

La impresién 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
aplicacion 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) Observacién (es) y/o Recomendacién
{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 (Contraioria).
2.-Alcance

e Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

e  Subdireccién de Auditoria.

s Jefatura de Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacion.

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

¢ Analistas.

e Unidades Administrativas Auditadas.

3.- Marco normativo y legal

o (Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México
Gaceta Oficial de Ia Ciudad de México Num. 84 TOMO II.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México
Gaceta Oficial de la Ciudad de México Num. 146 Ter.

s Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México
Gaceta Oficial de la Ciudad de México NOm. 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 funcion de revision y evaluacion establecida dentro
del Instituto Electoral de la Ciudad de México, con el proposito de analizar y valorar si la
utilizacion de los recursos financieros, materiales y humanos con que cuenta el Instituto,
se ha llevado a cabo conforme a los principios rectores de certeza, legaiidad,
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 autorizados; todo ello,

dentro de un marco de transparencia y rendicion de cuentas.

El Programa interno de Auditoria, debera ser el instrumento en el gue se plasmen los
actos de fiscalizacion, que se han de desarrollar en cada gjercicio 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 ei afo fiscal
correspondiente. Este Programa debera ser avalado por el Titular de la Contralorfa y una
vez elaborado debera remitirse a la Junta Administrativa para aplicarse posteriormente en
los términos aprobados por el Consejo General del Instituto.

Cualquiera otro acto de fiscalizacion que no se encuentre considerado en el Programa
Interno de Auditoria, derivado de sugerencias que pudieran efectuar los propios
Consejeros Electorales a través del Secretaric Ejecutivo, deberd ser analizado para
considerar su viabilidad dependiendo de las circunstancias existentes.

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 lo hace un documento no controlado
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Cualquier acto de revisién, fiscalizaciéon 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 y
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 XXl del articuio 105 del Codigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de Meéxico, las Auditorias contables vy
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 gue 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, debera elaborar el
Dictamen Técnico de Auditoria y 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 México., coadyuvando con ia Contraloria, que -sera
competente para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad

administrativa de conformidad con el articulo 10 de la referida Ley.

Atendiendo a su naturaleza y al objetivo que se persigue, las Auditorias Internas seran SQ\

realizadas por el personal Analista adscrito a ia Subcontraloria de Auditoria, Control y ;‘\\\\
Evaluacion; las revisiones que se practiguen en el Instituto deberan clasificarse de la /\)
siguiente manera: )

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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e Auditoria Administrativa — son aquellas revisiones a [os procedimientos

administrativos establecidos en las diferentes Unidades Administrativas que
conforman el Instituto, con el propdsito de verificar su cumplimiento.

e Auditoria Financiera — son las revisiones que se hacen a la utilizacién 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 revisibn que incluye factores y elementos
administrativos, financieros, laborales y presupuestales, con el propésito de
verificar la eficiencia y eficacia de la operacién de cada Unidad Administrativa.

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

s Auditoria Legal — es una revisién sobre el cumplimiento del marco juridico que
desarrolla cada una de las areas del Instituto, incluyendo ia de aquellos Organos
Colegiados constituidos al interior de este, como es el casc 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 retencién y entero de

impuesios, por parte del Instituto.

Con base en el Marco Juridico que reguia las actividades y funciones del Institufo
Electoral de la Ciudad de México, para la realizacién 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 aplicacién permitira clasificar el trabajo de los analistas y evaluar el desempefic de

sus tareas.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Estos ordenamientos deberan normar la realizacién de todo acto de fiscalizacion dentro
del Instituto, que debe considerar la ejecucion de ias acciones clasificadas en las
diferentes etapas de la realizacion de la Auditoria, mismas que deberan quedar

plasmadas en un Cronograma de Actividades.

Planeacion: Previo al inicio de la revision, se debera llevar a cabo un proceso de
planeacién que incluya, entre otros, ia investigacion preliminar de! area a auditar, que
permita conocer sus antecedentes, su marco normativo, el programa o rubros que se van
a revisar, los objetivos de ia 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.

e Fundamentados en los articulos 103 y 105 fracciones I, XVIl, XXV, XXV, XXVII y
XXVIII del Codigo 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 VI del Reglaménto interior del Instituto Electoral de
la Ciudad de México; 47 de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto
y Contabilidad del Instituto Electoral del Distrito Federal y homologos 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.

s Describir el objetivo a revisar y e! periodo que abarca la Auditoria.

o Los documentos deberan estar firmados por el Titular de la Contraloria, o por

quien el 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:

l. 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.

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

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

¢ Mencion 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 identificacion institucional.

« 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 nhombraran 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
eh este apartado ANEXO 2.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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1. Oficio de Requerimiento de Informacion: este oficio se debera dirigir al Titular o
Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada, solicitando la informacién y
documentacién que, de acuerdo con los trabajos de planeacién 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 Informacién ANEXO 3.

Ejecucion de la Auditoria: Una vez concluida la etapa de Planeacién y de haberse
iniciado oficialmente la Auditoria, e! Analista Encargada (o) deberd compilar toda la
informacién, documentacién y conccimiento del area a auditar.

El objetivo de esta etapa es analizar y evaluar la documentacién e informacion
proporcionada, complementando este trabajo con el estudio y conocimiento adquiride del
programa, rubro o concepto sujeto a revision; obteniendo, mediante el uso de normas,
técnicas y procedimientos de Auditoria, 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 opinién 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 Auditoria, Control y Evaluacién que ejecuto la visita y el personal de la Unidad
Administrativa Auditada que atendi6 dicha supervisién.

Técnicas, Normas y Procedimientos de Auditoria: La evidencia cbtenida, producto del 4
/!

trabajo desarrollado durante la revision y la Auditoria practicada, debera ser de calidad y ;/\j‘

quedar asentada en papeles de trabajo, conforme a la aplicacién de la siguiente ' “.‘\

normativa: y

.a impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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« Normas de Informacion Financiera (NIF's)

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

¢ Postulados 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 andlisis y valoracion, describiendo |as pruebas realizadas y los resultados
obtenidos de las mismas, sobre las cuales sustenta su opinién y conclusidn final y, a su
vez, forman parte de [os papeles de trabajo de la Auditoria realizada.

lLos papeles de trabajo son los elementos mas significativos dentro del trabajo de revision
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, asi como su
habilidad para analizar y evaluar problemas e identificar soluciones relevantes.

» Representan la evidencia documental que respalda los procedimientos de
Auditoria desarrollados por el Analista, su extension, alcance y oportunidad.

= Son el soporte para determinar las conclusiones, Recomendacion (es) y el informe
gue emite el Analista.

Formulacion de Papeles de Trabajo: Deberan contener entre otros aspectos, los
siguientes:

1) Se debera planear su contenido y distribucion de manera ordenada:

< Indice

< Informe Definitivo de Resultados de Auditorfa (IN)

%+ Carta de Planeacioén (CP)

<+ Cédula (s) de Integracion del Alcance de la Auditoria (CAA)

% Guia de Procedimientos de Ejecucion de Auditoria (GA)

La impresidn o copia de este documento 10 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 Auditoria (Al)

% Oficio de Solicitud de Informacién (OSI)
% Actas de Hecho (AH)

% Oficio de Notificacion de Confronta (ONF)
¥ Acta de Confronta (AC)

< Cédula (s) de Observacion (es) (CO)

% Oficios Varios (OF)

< Documentacion Soporte

*J

% Normatividad

*,

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

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

4) Ademas, se eilaborara Cédula (s) de Integracion dei Alcance de la Auditoria con motivo
del desarrollo de la Auditoria, debera contar con ia siguiente informacién:

Ejercicio de revision

Unidad Administrativa Auditada

Numero de Auditoria

Fecha de elaboracion

Procedimientos, normas o técnicas aplicadas

Universo seleccionade

Muestra Auditada y Porcentaje que representa

integracion de la Muestra Auditada

© ©® N oo A~ N2

Firma de quien elaboré %
rh

—
(]

. Firma de quien revis6
11. Firma de quien autorizé : \
Se adjunta formato de Cédula (s) de Integracién del Alcance de la Auditoria ANEXO 4. P \j

La impresidon o copia de este documento [o hace un documento no controlado
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Requisitos de la informaciéon 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 formulacion, asi como rubricada por el Titular o
Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada ¢ por la persona que nombré enlace
para atender la Auditoria.

Lo anterior, en caso de ser requerido, la Contraloria se reserva el derecho de solicitar e

I(tos) documento(s) originai(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 Céduia (s) o localizar su analisis en otras
Cédula (s). Estas referencias se conocen como “Marcas e indices” de Auditoria 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 localizaciéon en los expedientes, se debera anotar una clave en todos y cada uno
de los papales de trabajo que conforman el expediente de Auditoria, en el angule superior
derecho utilizando para elle un lapiz con puntilla de color rojo. Con la 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 impliguen el inicio de una investigacion que pueda ser motivo de
responsabilidades, mediante escrito, la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion, \{,
hara del conocimiento al Contralor y en su oportunidad elabora Dictamen Técnico de
Auditoria que se turnard a la Autoridad Investigadora para iniciar el proceso [0

correspondiente.

La impresién 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 perscona ejerce sobre el
trabajo que realiza otfra, para los efectos del presente procedimiento, se podra definir la

“Supervision 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 comunicacion de resultados de Auditoria, a fin de vigilar, revisar y
verificar el correcto cumplimiento de metas y objetivos planteados al inicio de esta, asi

como [a debida aplicacién de las normas y procedimientos.

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

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

Cédula (s) de Observacién (es) y Recomendaciéon (es): Conjuntamente con la
formulacion del Informe Preliminar de Resultados de la Auditoria, deberan elaborarse
también la (s) Cédula (s) de Observacion (es) y Recomendacién (es), en las que se
plasmen las Observacién (es) y hallazgos de la Auditoria, asi como las presuntas
irregularidades determinadas de la Auditoria que deberan contener, ademas: 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 solucion 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 impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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En dicho formato, el cual se divide an tres partes, la primera donde deberan anotarse las
Observacion (es) y hallazgos, la 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 Observacion (es) y hallazgos: Dentro de este apartado se deberan
anotar los detalles de las Observacion (es) y situaciones encontradas durante el
desarrollo de ia Auditorfa, mismas que originan la necesidad de sugerir una solucién a la

probiematica detectada por medio de Recomendacion (es).

Sugerencias y Recomendacion (es): En esta parte central del formato, se debera anotar
la recomendacion que emite la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion a la
Unidad Administrativa Auditada con el propdsito de atender de manera preventiva y/o
correctiva la situacion problematica detectada y evitar su recurrencia, sefialando quienes

deben tomar las acciones pertinentes para su solventacion.

Aceptacion 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 |a 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 [a emision del Informe de Resultados de la Auditoria realizada,
éstos se deberan dar a conocer al Titular o Encargada (o) de la Unidad Administrativa
Auditada. Para ello, se debera efectuar una Reunion de Confronta con dichos servidores
pubiicos, en la cual se comentaran las Observacion (es) y situaciones encontradas l\
durante el desarrollo de la revision practicada al area, y se les informara a los A

responsables, de aquellas presuntas iregularidades que ameritan la emision de una "/' .
recomendacion formal por parte de la Subcontraloria de Auditorfa, Control y Evaluacion. /

Para tal efecto se deberan realizar las siguientes etapas:

La impresion 0 copia de este documento |0 hace un documento no controlado
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Convocatoria para Reunion 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 Reunion 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 informacion suficiente al area, se adjuntaran a dicho
ocurso, la (s) Cédula (s) de Observacion (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 Recomendacion (es) al Titular o
Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada. En esta reunion podran obtenerse

elementos adiciohales que rectifiguen o ratifiquen la irregularidad.

Acto seguido, se adjuntara la (s) Cédula (s) de Observacion (es) y Recomendacién (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 €l personal adscrito a la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién, que
intervino en la gjecucién de la Auditoria. 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 un acta de confronta, la cual sera firmada
por el Titular o Encargada (o) del Area Auditada, asf como por las (0s) 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 Evaluacion, que intervino en la ejecucion de la
Auditoria. Dicha acta tendra 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 prevencion de los aspectos cbservados. Se

adjunta formato que contiene el Acta de Confronta, como ANEXO 8.

Informe de Resultados: Conciuida la etapa de ejecucion de la Auditoria, 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 Auditcria Definitivo, por medio del cual, la
Contraloria comunicaréa de manera oficial al Titular o Encargada (o) del Area Auditada, los
resultados determinados durante el desarrolio de la Auditoria practicada, asf como a la
(el) Consejera (o) Presidente del Instituto Electoral y su Seguimiento conforme a lo
establecido en la fraccién VIl del articulo 105 del Coédigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Se adjunta formato de Oficio de Informe de Resuitados Definitivo como ANEXOQ 9.

En virtud de la normativa vigente y aplicable, y basados en las Normas y Procedimientos
de Auditeria, de aceptacion 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 definitivo de la Auditoria, ;\/X\
deberan ser homogéneos, conforme al siguiente orden: AR
A

a) Primera parte del informe: Se presentaran los datos mas importantes de la ' \J

Auditoria practicada, para su facil e inmediata identificacion, en la cual se incluiran,

Y
La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado -}
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entre otros datos, el numero 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.

Objetivo.

Procedimientos Aplicados.

Desarrollo

Resultado de la Revision.

Conclusién y Recomendacion Generai.

O N O RN

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

El Informe de Resultados Deﬁnifivo de Auditoria, debera ser firmada por la (el)
Subcontralora (o) de Auditoria, Control y Evaluacion, y rubricada tanto por la (el)
Subdirector de Auditoria y la (el) Jefa (e) del Departamento, como por el (los) Analista (s)
gue participaron en el desarrolio 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)
Observacion (es) y Recomendacion (es) formuladas por la Subcontraloria de Auditoria,
Control y Evaluacién se estan implantando por el Area Auditada, al respecto, el la (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 aplicacion permitira determinar si la Unidad Administrativa \
Auditada llevo a cabo las adecuaciones y actividades competentes para dar atencion a la j\‘{'
recomendacion formulada y si establecio los controles necesarios que eviten la comisién |

de errores y el cumplimiento de lo normativa institucional. f
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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 Observacién (es) y Recomendacién (es)
ANEXO 12.

Debera efectuar reuniones de trabajo, asi como mantener contacto permanente con las
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) Observacion (es) y Recomendacion (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 area a la que se hizo la
(s) Observacion (es) y Recomendacion (es), la atencion recaera en el drea 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 obligacién de solventar las obligaciones que se
hayan impuesto a la misma.

Se debera hacer de! conocimiento 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) Observacion (es) y Recomendacion (es)

determinadas.

En el supuesto que la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién determine la
existencia de Presuntas Faltas Administrativas, asi como la presunta responsabilidad del
infractor, se debera elaborar el Dictamen Técnico de Auditoria y presentarlo 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 €l estatus o
situacion de la (s) Observacién (es) y Recomendacion (es), formuladas por la
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién, conforme io establecido en la Ley de
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Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de

México.
5.- Definiciones

Analista: Toda (o) Servidor Pablico adscrito a la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacién que participd en la ejecucion de la Auditoria y seguimiento de las acciones

para la atencion de la (s) Observacion (es) y/o Recomendacién (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 aguellas Unidades Administrativas a las
cuales se les practican Auditorias o revisiones especiales en forma programada, de
acuerdo con el Programa Interno de Auditorfa que anualmente aprueba el Consejo
General del Instituto Electoral, con la finalidad de comprobar el correcto y adecuado
manejo de los recursos plblicos asignados.

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

Mejoras:

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

Atendidas por imposible cumplimiento: Cuando Ia (s) Observacion (es) y/o i\'I \
Recomendacién (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 { ‘\
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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 los antecedentes,
planteamientos, la (s) Observacion (es), Recomendacién (es) y conciusiones de las
revisiones practicadas, el desarrollo y Seguimiento de la (s) Observacion (es) y
Recomendacion (es) y finalmente, los hallazgos que 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) Observacién (es) y Recomendacion (es)

correctiva (s) formuladas.

Parciaimente 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 evaluacién a las mismas la Subcontraloria de Auditoria, Control
y Evaluacion, haya determinado que no se ha dado total o, en su caso, cabal

cumplimiento a las medidas correctivas y preventivas emitidas.

Pendientes de Atencion: Aquellas Recomendacion (es) y propuestas de valor agregado

que no hayan sido atendidas y se encuentren dentro de la fecha compromiso establecida.

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

formuladas.

Seguimiento: Son revisiones que tienen por objetivo verificar las acciones realizadas por
la Unidad Administrativa Auditada para atender en tiempo y forma las Recomendacion
(es) ylo propuestas de mejoras preventivas y correctivas para solucionar la problematica \
detectada en las Auditorias realizadas por la Subcontraloria de Auditoria Control y )

Evaluacion, evitando asi su recurrencia. DAL

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

entes publicos de la Ciudad de México. @’\
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6.- Descripcion de actividades

Nam. Actividad Ressgﬁzable Documento Empleado
1 Instruye el inicio de la Planeacién de cada | Subdireccién | Programa Interno de
una de las Auditorias Internas. de Auditoria | Auditoria
Departamento
2 Elabora el proyecto de Planeacion de | de Mejorade | Proyecto Planeacion de
Auditoria y somete a revision. Procesos y | Auditoria
Evaluacién
3 Revisa, analiza y valida el proyecto de | Subdireccién | Proyecto Planeacion de
Planeacidén de Auditoria. de Auditoria | Auditoria
Subcontraloria
4 Revisa, analiza y aprueba proyecto de | de Auditoria, | Proyecto Planeacién de
Planeacién de Auditoria. Control y Auditoria
Evaluacién
Instruye la elaboracién de los proyectos del . ‘e
5 | Oficio de Orden de Auditoria, Acta de Inicio ?étfgji‘tzg'r?: No aplica
y Requerimiento de Informacién.
Proyectos de Oficio de
Elabora los proyectos de Oficio de Orden | Departamento | Orden de Auditoria,
6 de Auditoria, Acta de Inicio y| deMejorade |[Acta de Inicio de
Requerimiento de Informaciéon y somete a Procesos y Auditoria
revision. Evaluaciéon Requerimiento de
Informacién
Proyectos de Oficio de
. . . Orden de Auditoria
Revisa y valida los proyectos de Oficio de Ny o ’
7 Orden de Auditoria, Acta de Inicio y i:tf:gi?g:?: Qud;torize Inicio  de
Requerimiento de Informacién. o y
Requerimiento de
Informaciéon
Proyecto de Oficio de
Revisa y aprueba los proyectos de Oficio Sdubcont_ralc?rla Orden de Aqdltorla,
8 de Orden de Auditoria, Acta de Inicio de e Auditoria, Actg ’de Inicio  de
. L o Control y Auditoria y
Auditoria y Requerimiento de Informacion. Evaluacion Requerimiento de
Informacién
Revisa y autoriza el Oficio de Orden de 233:?0ri:e O(Sfiiircl) g:
9 Auditoria y el Oficio de Requerimiento de Contraloria R . .yt d
Informacién. equerimiento e
Informacién
Programa y coordina la reunién de Inicio de Sdueb;:\?‘r;jt;ﬁlr(i)ga
10 la Auditoria Interna, con el Titular o Control y " | No aplica
Encargada (o) del Area Auditada. Evaluacion
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. o Area
Nim Actividad Responsable Documento Empleado
Entrega Oficios de Orden de Auditoriay de | Subcontraloria | Ofico de Orden de
- o . L Auditoria, Acta de Inicio
Requerimiento de Informacion; formaliza el | de Auditoria, .
11 - L . de Audrtoria y
Acta de Inicio de Auditoria con la firma de Control y o
todos los asistentes y recaba acuses Evaluacion Requerimiento de
: Informacion
Recibe el Oficio de Requerimiento de . -
Informacién e integra la informacion U_n!dad‘ Oficio - de
12 . . Adminisfrativa | Requerimiento de
solicitada por la Contraloria, respecto de la Auditada Informacion
Auditoria iniciada.
Remite la informacion solicitada a la Unidad In;?rmamlc;n rfjnr:;ggg
13 Contraloria, respecto de !a Auditoria| Administrativa K dministrativa Auditada
iniciada. Auditada a
. . . - Informacién remitida
e o928 Conaaria | por a Uniag
' ' Administrativa Auditada
Instruye la verificacion y analisis de la Sdufzzlgirtilr?ga Informacién remitida
15 |informacién recibida de la Unidad Control y " | por la Unidad
Administrativa Auditada. Evaluacion Administrativa Auditada
Verifica la informacion recibida contra lo Subdireccion informacion remitida
16 | solicitado, para constatar que esté de Auditoria | P°F la Unidad
completa. Administrativa Auditada
Recibe la informacidon para andiisis y
valoracion del Analista para que elabore | Departamento - o
17 los Papeles de Trabajo respectivos| de Mejorade In;?rmamlc;n ranr:;gdg
conforme a las Normas, Procedimientos y Procesos y K dministrativa Au ditac?a
Técnicas de Auditoria Generalmente Evaluacion :
Aceptadas.
Estudia, revisa y analiza la informacion
recibida y elabora los Papeles de Trabajo
18 respectivos, conforme a las Normas, Analista Papeies de Trabajo
Procedimientos y Técnicas de Auditoria
Generalmente Aceptadas.
Cédula (s) de
ldentifica hallazgos de Auditoria vy Observacmn" (es) 'y
; . . -, , Recomendacion (es) e ;
19 | determina si se deriva(n) Observacion (es) Analista ‘
-, informe de Resultados 0
y/o Recomendacion (es). (Preliminares) de| AMN
Auditoria A
| Dchament Tcems @ ael [
20 | Revisay analiza los hallazgos de Auditoria. Procésos Observacion (es) vy| | |
=Y | Recomendacion (es) L
Evaluacion {
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NUm Actividad Re s:‘;ﬁ: able Documento Empleado
. . Cédula (s) de
o1 | Roesy valda los halazgos enconlachs | Sundreccion | Observacion ~(es)
motivo de presunta falta administrativa? de Auditoria | Recomendacion (es)
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) | Succontraloria | Gedua  (s) — de
23 | de Observacién (es) y Recomendacion de Auditoria, Observacuon_ (es) 'y
(es) Control y Recomendacion {(es)
" Evaluacién
Cedula (s) de
24 Coordina la elaboracion la (s) Cédula (s) de | Subdireccién | Observacion (es) vy
Observacion (es) y Recomendacion (es). de Auditoria | Recomendacion (es)
—
Proyectos de: Acta de
Instruye la elaboracion de los Proyectos de Confronta y Oficio de
25 Acta de Confronta y el Oficic de| Subdireccion | Convocatoria para
Convocatoria para llevarla a cabo vy de Auditoria levar a cabo la
someter a consideracion. Confronta
|
Elabora la (s} Cédula (s) de Observacion Cédula (s) de
26 (es) vy Recomendacién (es) y somete a Analista Observacién (es) vy
consideracion. Recomendacién (es)
Elabora los proyectos del Acta de| Departamento | Proyectos de: Acta de
57 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. Evaluacién Confronta
. . Proyectos de: Acta de
Revisa y valida los proyectos del Acta de . - e
28 | Confronta y Oficio de Convocatoria para %ub:irss:cnc')n gonfront? y Oficio ge
ilevar a cabo la Confronta. € Auditoria Convoca oria ©
onfronta
. Subcontraloria | Proyectos de: Acta de
29 FC{ewsa y aprueba_los proyectos del Acta de de Auditoria, Con%ronta y Oficio de
onfronta y Oficio de Convocatoria para ;
levar a cabo la Confronta Control_y Convocatoria de .
' Evaluacion Confronta ‘\,
Firma e instruye llevar a cabo la Reunidn ; Oficio de Convocatoria | - ;'
30 de Confronta. ’ Contraloria de Confronta X L\
Entrega Oficio de Convocatoria de | Subcontraloria {f "\1
31 Confronta anexando la (s) Cédula (s) de | de Auditoria, | Oficio y Cédula (s) AN
Observacion (es) y Recomendacién (es) Control y Preliminar{es} L
Preliminar(es) y recaba acuse de recibo. Evaluacion !
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Ndm Actividad Area Documento Empleado

Responsable

Realiza la Reunidon de Confronta con fa

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 ia formulacién de los proyectos de | Subcontraloria
33 informe de Resultados (Definitivo) de | de Auditorfa, No aplica
Auditoria y del Oficio de Entrega de Control y P
Informe de Resultados. Evaluacion
Supervisa la elaboracién de los proyectos
Informe de Resuitados (Definitivo) de
34 Auditoria y del Oficio de Entrega de | Subdireccion No aplica
informe de Resultados, especificando el de Auditoria P
plazo para la atenciéon por parte de la
Unidad Administrativa Auditada.
Proyectos de Informe
Elabora los proyectos del Informe de de Resultados
Resultados (Definitivo) de Auditoria 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
Revisa y valida los proyectos del Informe ?Seﬁnitivo} dze:t:gsgg:
36 de Resultados (Definitivo) de Auditoria y | Subdireccién de Oficio de Entrega
del Oficio de Entrega de Informe de | de Auditoria Zle Informe ge
Resultados. Resultados
Proyectos de Informe
Revisa y aprueba los proyectos de informe | Subcontraloria ?S efinitivo) d':e::'gsg:ij:
37 de Resultados (Definitivo) de Auditoria y | de Auditoria, de Oficio de Entrega
del Oficio de Entrega de Informe de Control y Zie Informe ge
Resultados. Evaluacion Resultados
. . Informe de Resultados
g%??;g o?eu Er?tzrz a del Informe respectivo (Definitivo) de Auditorla
38 9 P Contraloria y Oficio de Entrega de

@ Informe (Definitivo) de Resultados de
Auditoria.

informe de Resultados
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Responsable

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 atenderias en el término Auditada Administrativa Auditada
establecido.
40 Recibe y turna la informacion recibida de la c : Informacion  remitida
) . . . ontraloria por fa Unidad
Unidad Administrativa Auditada. Administrativa Auditada
Instruye la verificaciébn y andlisis de la Sduebiour;ti:ilroiga Informacién  remitida
41 informacién recibida de ia Unidad Control T | por la Unidad
Administrativa Auditada. Evaluacign Administrativa Auditada
Entrega la informacién recibida de la Subdireccion Informacién remitida
42 | Unidad Administrativa Auditada para dg Audeiton‘a por la Unidad
analisis y valoracion. Administrativa Auditada
Departamento
., . de Seguimiento
43 Lnestél;yeu iﬁizLa;t;oraCIon de la (s) Cédula (s) de Auditorias y | No aplica
9 ' Procedimientos
Adminisfrativos
Revisa, analiza y valora la informacion
recibida, conforme a las Normas, .
44 | Procedimientos y Técnicas de Auditoria Analista g:dﬁilriiento (s) de
Generalmente Aceptadas y elabora la (s) 9
Cédula (s) de Seguimiento.
Cédula (s) de
Revisa y analiza la (s) Cédula (s) de d[;egzganr:“eé:?o dSeegwmlegg)Ci}é proyec;g
45 Seguimiento y elabora el Proyecto de de Auditorias Sequimiento de
Oficio de Seguimiento de Observacion (es) Proce dimiento)é Obgse rvacién  (es) Y
y Recomendacion (es). Administrativos | Recomendacion (es)
Cédula (s) de
Revisa y valda la (s) Cédula (s) de dSeegwm:eg;?Ci)(() proyet;tg
46 Seguimiento y el proyecio de Oficio de| Subdireccidon Seguimiento de
Seguimiento de Observacion (es) y| de Auditoria Obgservacic’m (es) y
Recomendacion (es). Recomendacion (es)
. Cédula (s) de
Revisa y aprueba la (s) Cédula (s) de Sduebzri'rétiglgga Seguimiento y Oficio de
47 | Seguimiento y el Oficio de Seguimiento de Control " | Seguimiento de
Observacién (es) y Recomendacién (es). Evaiuacic))(n Observacion (es) vy

Recomendacion (es)
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Nam. Actividad Res:(:ﬁ:able Documento Empleado
Revisa la (s) Cédula (s) de Seguimiento y Céduia (s) de
autoriza Oficio de Seguimiento de Seguimiento y Oficio de

48 | Observacion (es) y Recomendacion (es). Contraloria Seguimiento de
¢ Se da por atendido lo recomendadc total Observacion (es) y
o parcialmente? Recomendacion (es)
No: ]
Tuma Cédula (s) de Seguimiento, Oficio de Cedu_Ia- (s) _de
Seguimientoc de Observacion (es) Seguimiento y Oficio de

481 9 ., L Y Contraloria Seguimiento de
Recomendacion (es) y solicita informacion Ob .

., <y servacion (es) Y
para la atencién de Observacién (es) y Recomendacion (es)
Recomendacién (es) faltante(s).

Si: Cédula (s) de
Turna la (s) Cédula (s) de Seguimiento y Seguimiento y Oficio de

48.2 | Oficio de Seguimiento de Observacion (es) Contraloria Seguimiento de
y Recomendacién (es), donde especifica el Observacion (es) VY
Cierre de la Auditoria. Recomendacion (es)
Recibe y remite oficio de la informacion
solicitada por la Contraloria, con la finalidad Unidad Informacion remitida

49 | de atender la (s) Observacion (es) y/o| Administrativa | por la Unidad
Recomendacién (es) en el término Auditada Administrativa Auditada
establecido.

Recibe y turna la informacién recibida de la ] Informacién remitida

50 | Unidad Administrativa Auditada Contralorfa por ~ fa  Unidad

‘ Administrativa Auditada
Instruye !a verificacion y analisis de la Sduebzczlrgirtglr?;la Informacion remitida

51 informacién recibida por Jla Unidad Control ' | por ia Unidad

Administrativa Auditada. Y Administrativa Auditada
Evaluacién
Informacion  remitida

52 Entrega la informacién recibida para| Subdireccion | por la Unidad
analisis y valoracion. de Auditoria Administrativa Auditada
Valora la informacion recibida, y la remite | Departamento
para su estudio, revision y analisis | de Seguimiento | Informacién 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 Informacion remitida

54 recibida, conforme a Jlas Normas, Analista por la Unidad
Procedimientos y Técnicas de Auditoria Administrativa Auditada
Generaimente Aceptadas.

55 informa y elabora el Proyecto de Cedula (s) Analista dpéoézgtjr:izn?jdma (s)

de Seguimiento.
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. o Area
NOm Actividad Responsable Documento Empleado
. . Departamento | Proyectos de Cedula
Revisa y analiza el proyecto de Cedula (s) de geguimiento (s) ge Seguimiento y de
5g | de Seguimiento y elabora el proyecto de | . 4 iorias y | Oficio de Seguimiento
Oficio de Seguir'nlento de Observacion (es) Procedimientos | de Observacion (es) y
y Recomendacion (es). Administrativos | Recomendacion (es
I
Vali Proyectos de Cedula
alida los proyectos de Cedula (s) de (s) de Seguimiento y de
57 | Seguimiento y el proyecto de Oficio de | Subdireccion | ¢ 0>~ T mignto
Seguimiento de Observacién (es) y| de Auditoria de Observacion (es) y
Recomendacion (es). Recomendacién (es)
Revisa y aprueba el proyecto de Cedula (s) | Subcentraloria (Psr)ogzcézs uidm?en(t:oedl::frz
58 de Seguimiento y el proyecto de Oficio de | de Auditoria, Oficio dé" Se guimignto
Seguimiento de Observacion (es) vy Control y de Observacion (es)
Recomendacioén (es). Evaluacién Recomendacion (es) y
Revisa la (s) Cedula (s) de Seguimiento y Cedula (s) de
autoriza el Oficio de Seguimiento de Seguimiento y de Oficio
59 | Observacién (es) y Recomendacion (es). Contraloria de Seguimiento de
ila informacién atiende la Observacion (es) Yy
recomendacion? Recomendacién {es)
Cedula (s) de
Seguimiento y de Oficio
59.1 No: Contraloria de Seguimiento de
’ Pasa a la actividad 48.1. Observaciéon (es) y
Recomendacién (es)
Ceduia (s) de
i ' Seguimiento y de Oficio
%92 | pasa ala actividad 48.2. Contraloria g%serizgﬁ;?’en(fs) d‘;
Recomendacién {(es)
.| Acuse de Ceduia (s) de
Recaba y archiva el acuse de Cedula (s) de S d“:gﬂ:;{;'gga Seguimiento y de Oficio
60 | Seguimiento y Oficio de Seguimiento de Control ' | de Seguimiento de
Observacién (es) y Recomendacion (es). Evalua cign Observacion (es) y

Recomendacion (es)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.- Anexos:
Formato de Oficio de Orden de Auditoria ANEXO 1
CONTRALORIA
INSTITUTO ELECTORAL OFICIO DE ORDEN DE AUDITORIA NUMERO _ (1) _
¥. OFICIO No. IECM/CI/SACYE/_(2) _
ASUNTO: Se notifica el Inicio de Auditoria
Ciudad de México, a (3)
(4)
(4)
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 103 y 105 fracciones I, XVII, XXIV, XXV, XXVHI y XXVIl
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 México; 21 y 22
fracciones Il y VIl def Reglamento Interior del instituto Electoral de la Ciudad de México y
47 de las Normas Generales de Programacién, 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

) , 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)

, se 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 informacion y/o documentacién
por ellos requerida.

ATENTAMENTE
El Contralor

(9)

C.cp. (10) Presidencia de! Consejo General del IECM. - Para su conocimiento.
(11) Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion. - Presente.

de Auditorfa/ Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacién/ Analista.

AN “'/
{12) Iniciales y Rubricas de los Titulares de la Subcontraforia de Auditoria, Control y Evaluacion/ Subdireccion l,(\;i
{13) Leyenda de ldentidad Institucional de Calidad y/o Certificacion. ' \“

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

‘T’—Q}
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE ORDEN DE AUDITORIA

1. Clave alfanumérica de la Auditoria que corresponda.

2 Numero de Oficioc asignado por la Subcontraloria de Auditoria, Control vy
Evaluacién.

3. Fecha en que se expide el Oficio de Orden de Auditoria.

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

5. Nombre de la Auditoria que cofresponda.

6. Periodo que abarca la Auditoria.

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

8. Personal de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién, comisionados

para desarrollar [a Auditoria.

9. Nombre y firma del Titular de la Contraloria.
10. Nombre del Titular de la Presidencia del Consejo General del IECM.
1. 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

Evaluacién/ Subdireccién de Auditoria/ Departamento de Mejora de Procesos y
Evaluacién / Analista.

13. Leyenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.
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Formato de Acta de Inicio de la Auditoria ANEXO 2
_CONTRALORIA )
\ owoeneies  SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
- 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 {a Contralorfa del Instituto Electoral de la Ciudad de México,

se constituyen en las oficinas que ocupa la ___ (8) ___ de este Instituto, ubicada en la
__ (8) ____ del edificio ubicado en la calle de Huizaches No. 25, Col. Rancho Los
Colorines, Delegaciéon Tlalpan, Codigo Postal 14386, a efecto de iniciar la Auditoria
denominada __ (7) __, a que se refiere el Oficio de Orden de Auditoria namero ___ (1)
_ expedidael __ (8) __ ,porelC____ (9) __, Contralor del IECM. El personal
adscrito a la Contralorfa se identifica con credenciales con fotografia expedidas por el
(10) ,con ___ (1) ___, respectivamente; asimismo, el C. (12)
, quien se identifica con credencial con fotografia expedida por el (10)

, con Kk}
El C. (12) , designé 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 gue 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 Auditoriantimero __ (1) ___, se entregé al
C.__ (12) ___; quien firmé para constancia de su pufio y letra en un ejemplar de la
misma orden; en la cual se estampé el sello oficial de la oficina (5) , acto
con el que se tiene formalmente notificada la Auditoria que nos ocupa, cuyo objetivo es

(14)

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

En este contexto se da por iniciada la Auditoria a que se refiere la Oficio de Orden de ‘h\
Auditoria nimero ___ (1) __ y por enterado el C. (12) mediante oficio Lp ¢
(16) de fecha (8). !

La impresién 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 informacidén para la atencion de esta Auditoria.---

Leida la presente acta, explicando su contenido 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
autégrafas al C. (12) , con quien se atendio la diligencia, dando asi inicio
formal a la Auditoria de Seguimiento nimero __ (1}__.

CONSTE

PORLA (5

(12) (13)

POR LA CONTRALORIA

4 (4)

4) (4)

(4)
TESTIGOS

(15) (15)
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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. Ubicacion fisica dentro de las instalaciones del IECM de |la Unidad Administrativa
Auditada.

7. Nombre de la Auditoria que corresponda.

8. Fecha en gue se expide el Oficio de Orden de Auditoria.

9. Nombre del Titular de la Contraloria.

10.  Procedencia de la Identificacion 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
(o) del Area Auditada, como enlace para la Auditoria.

14.  Objetivo de la Auditoria.

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 impresidn o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
N 0PN Auditorias Internas y Caédigo: CI-SACYE-01-2018
-~ Seguimiento Fecha de expedicion: 15/10/2018

Formato de Oficio de Requerimiento de Informacion ANEXO 3

CONTRALORIA

D

INSTITUTO ELECTORAL

\ CIUDAD DE MEXICO OFICIO No. IECM/CI/SACYE/___ (1} ___

\,I 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 Cddigo 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 VI 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

(7)

Ccp. (8), Presidencia del Consejo General del IECM. — Para su conocimiento.
(9), Subcontraloria de Auditoria, Contrel y Evaluacion. — Presente.

(10) 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.
(11) Leyenda de Identidad 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 impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
N\ O Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
-V Seguimiento Fecha de expedicion: 15/10/2018

10.

1.

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE REQUERIMIENTO DE
INFORMACION

. Numero de oficio asignado por la Subcontraloria, Control y Evaluacion.
. Fecha de elaboracion del Oficio de Requerimiento de Informacion.
. Nombre y cargo del Titular 0 Encargada (o) de la Unidad Administrativa Auditada.

. Numero de la Auditoria.

Plazo otorgado para proporcionar la informacion 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
Evaluacion/ Subdireccion de Auditoria/ Departamento de Mejora de Procesos y

Evaluacion/ Analista.

Leyenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

N4
C
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
DE M| . -
N\ T/ Auditorias Internas y Codigo: CI-SACYE-01-2018
E——— - - L,
v Seguimiento Fecha de expedicién:15/10/2018
Formato de Cédula (s) de Integracién del Alcance de Auditoria ANEXO 4
CONTRALORIA
N oAD be e SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
>VI‘ |
CEDULA (S) DE INTEGRACION DEL ALCANCE DE LA AUDITORIA
Ejercicio de (1
revision:
Unidad (2)
Administrativa
Auditada:
Auditoria Nam.: (3)
Fecha: (4)
Procedimientos (5)
Universo (6)
Seleccionado:
Muestra Auditada y (7)
porcentaje que
representa:
Integracion de la (8)
muestra auditada:

Elaboré Revisd Autorizé

(9) (10) (11

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no contrelado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
L pAPPEMEXICe  Auditorias Internas y Codigo: CI-SACYE-01-2018
-~ 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.

3. Numero de Auditoria.

4. Fecha de elaboracion.

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 Subdirecciéon de Auditoria.

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

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
CpAOEMERE  Auditorias Internas y Codigo: CI-SACYE-01-2018
A4 Seguimiento Fecha de expedicion:15/10/2018
Formato de Oficio de Cierre de Auditoria ANEXO 5
CONTRALORIA
INSTITUTO ELECTORAL
N\ Clupap o mexico : OFICIO No. IECM/CI/SACYE/___ (1) ___
\Y4 Ciudad de México, a (2) ___
(3)
(3)
PRESENTE

De conformidad con los articulos 103 y 105 fracciones 1, 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 México; 21 y 22
fracciones Il y VIl del Regiamento Interior del instituto Eiectoral de la Ciudad de México y
47 de las Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad del Instituto
Electoral del Distrito Federal; en relacion con la Orden de Auditoria ___ (4) __, notificada
mediante el Oficio No. (5) de (6) , en el cual se informé el inicio de los
trabajos de la Auditoria ___(7) ___, parael periodo __ (8) .

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

ATENTAMENTE
El Contralor

(9)

C.cp. {10}, Presidencia del Consejo General del IECM. - Para su conocimiento. \
{11), Subcontraloria de Auditoria, Contro! y Evaluacion. - Presente. \ \i

(12) Iniciales y Rubricas de los Titulares de la Subcontraleria de Auditoria, Control y Evaluacion/ Subdireccion de Auditoria/ \ :
Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacion/ Analista. o

(13) Levenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Certificacién. v

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

L.a impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revisién: 01/2018
CIUD: DE I H z

) Y Audlt_on_as Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018

N/ Seguimiento Fecha de expedicién: 15/10/2018

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE CIERRE DE AUDITORIA

1. Numero de Oficio asignado por ia Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacion.
2. Fecha de elaboracién 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 gue corresponda.
5. Numero del Oficio de notificacion 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 dei Titular de la Contraloria. :

10.  Nombre del Titular de ia 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 y
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 Revision: 01/2018
\ /M Auditorias Internas y Codigo: CI-SACYE-01-2018
A4 Seguimiento Fecha de expedicion:15/10/2018
Formato de Cédula (s) de Observacion {es) y Recomendacion {es) _ ANEXO 6
/'( . HOIANOMERD, DE
e  CONTRALORIA | e
N 7 SUBCNONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION | - nawrmgaaumm; | @
. CEDULA DE RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES. CLASIFICACION DE LA CBSERVACION: “
AREA REVISADA; {5 TIPQ DE AUDITORIA. __ (6}
OBSERVACION RECOMENDACION FECHA COMPROMISO
Concepto: 4] Clave alfanumérica de [a recomendacion:
{9}
R
Fundzmento Legal @ Descripgian de fa recomendacion:
I | |/}
12
{13)
Elabord Coonding Supervisé Autorizt

14

{16}

(17

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
N 70N Auditorias Internas y Codigo: Ci-SACYE-01-2018
-~ Seguimiento Fecha de expedicion:15/10/2018

10.
1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

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

. Numero de la Auditoria.

Numero de la Observacion.

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

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

. Noembre 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 alfanumeérica de la Recomendacion.

Descripcién 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 Observacién (es) y/o Recomendacion (es).

Nombre y Firma del Analista que practicé la Auditoria y elaboré la Cédula (s) de
Observacioén (es) y Recomendacion (es).

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

Nombre y Firma del Titular de la Subdireccion 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 Auditoria, Control y Evaluacién
que autorizé la Cédula {(s) de Observacién (es) y Recomendacién (es) de Auditoria.

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

OV %
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
N\ OpeeEmEee - Auditorias Internas y Codigo: Cl-SACYE-01-2018
A Y 2 Seguimiento Fecha de expedicion: 15/10/2018

Formato de Oficio de Confronta ANEXO 7
CONTRALORIA
T ELECTORAL Oficio No. IECMICI/SACYE/__ (1) __
\ GCIUDAD DE MEXICO
- ,’ ASUNTO: Se notifica fecha de
Confronta.
Ciudad de México,a ___ (2) _
3)
(3)
PRESENTE

De conformidad con los articulos 103 y 105 fracciones I, XVII, XXIV, XXV, XXVII y XXVII|
del Cadigo 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,
por este conducto y con relacion a la Orden de Auditoria 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 la Reunion de Confronta
que tendra verificativo el dia 7) alas___ (8} ____horas,,
cita en la oficina que ocupa la (9) de este Instituto.

En dicho acto, Usted podra proporcionar informacién y documentacion adicional a la
suministrada durante el desarrollo de la Auditoria, con la intencién de que, en su caso, se
solventen las Cbservacion (es} comprendidas en la (s) Cédula (s), antes del cierre de la
Auditoria.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente
_EI Contralor Interno

(10)

Ccp. (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 Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién/ Subdireccién de Auditoria/
Departamente de Mejora de Procesos y Evailuacion/ Analista.
(14) L.eyenda de Identidad institucional de Calidad y/o Certificacion.

Huijzaches No. 25, Colonla Rancho los Colorlnes, Delegacién Tlalpan, C.P. 14386, Ciudad de México.
Conmutador 5483-3800

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

(1] . -
N\ /M Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
\Y4 Seguimiento Fecha de expedicién:15/10/2018

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE CONFRONTA

1. Ndmero dei Oficio proporcionado por la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacién.

2. Fecha del Oficio de Notificacion de Confronta.
3. Nombre y Cargo del Titular o Encargada (o) de fa Unidad Administrativa Auditada.
4. Numero de la Auditorfa.
5. Descripcion de la Auditoria de acuerdo con el Programa Interno de Auditoria (PIA).
6. Numero 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 ilevara a cabo la Reunion 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/ Subdireccion de Auditorfa/ Departamento de Mejora de Procesos y
Evaluacién/ Analista.

14, Leyenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

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

/t CONTRALORIA )
\"‘CTS;:PDE‘:SZ.’::“ SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION

Vi
Acta de Confronta de Resultados de la Auditoria niimero 1 , practicada a la
(2)

Auditoria NGmero: (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 gue ocupa la Contraloria ubicada en (6) del inmueble situado en la

calle Huizaches, numero 25, Colonia Rancho los Colorines, Delegacién Tlalpan, Cédigo

Postal 14386, Ciudad de Meéxico, se constituyeron los CC. (7 ,

adscritos a la Contraloria; asf como el C. (8) y los

C. (9) , todos servidores publicos dei Instituto Electoral de la Ciudad

de Meéxico, a fin de realizar la Reunion de Confronta correspondiente a
(10) Cédula (s) (s) Recomendaciéon (es) debidamente identificada(s);

determinadas con motivo de ia 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 realizacion de la presente Reunion de Confronta. En este
acto se le dan a conocer detalladamente los resultados de la revision contenidos en ia(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 proporcionar la informacién y documentacion que solvente
y aclare las Recomendacion (es) formuladas durante la presente diligencia. En caso de
que el Area Auditada proporcione informacion complementaria en este acto, ésta sera
tomada en consideracion en la etapa de seguimiento.

No teniendo otro asunto que tratar y siendo las __(13)___ horas del dia de su
formulacién, 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 impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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POR LA (2)
(8) (9)
()
POR LA CONTRALORIA
(7 (7)
7 (7

(7)

La impresidn o0 copia de este documento 10 hace un documento no controlado
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DE I - -

N\ T Auditorias Internas y Codigo: CI-SACYE-01-2018
-~ Seguimiento Fecha de expedicién: 15/10/2018

11.

12,

13.

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR ACTA DE CONFRONTA DE LA AUDITORIA

. Clave alfanumérica de la Auditoria que corresponda.
. Unidad Administrativa Auditada.

. Nombre de la 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.

. Ubicacién fisica dentro de ias 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 que
participe como enlace en la Reunién 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 Reunién de Confronta.

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

Hora en la que finaliza la Reunién de Confronta.

La impresion © copia de este documento 16 hace un documento no controlado
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N\ 7T Auditorias Intemas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
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Formato de Oficio de Informe de Resultados Definitivo ANEXO 9
/’( _ CONTRALORIA INTERNA _
'Ni@oogm%mu SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
Titulo: 1 |AuditoriaNem. @)
Oficio No. [ECMICYSACYE/__ (3) _
Cludad de México, a (4)
{5)
)
Presente.
Me refierc a la Auditoria (2} denominada )] y de conformidad con los articulos 103, 105 fracciones

H. Il y XXVl del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; 21y 22 fraccién ll y Vil del Reglamento
Interior de! Instituto Electoral de la Ciudad de México, relativos a las afribucicnes de la Contraloria Interna; en cumplimiento del

Programa Interno de Auditoria para el Ejercicio Fiscal (3] .y alos articulos 1, 4 v 7 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de la Ciudad de México, envié a usted para su conocimiento el Informe de Resultados Definitivo de la Auditeria antes
mencionada, practicada a ia )

Sin mas por el momento, le envié un cordial saludo.

Atentamente.
E! Contzalor

8)

Cop {9 Presidencia del Conssjo Genarst del IECM. — Psre 2u conoeirienio,
{10, Consejerss y Consejers Hlactorales del [ECM. - Precente
(1), Subcontrgloris de Audiarla, Contral v Evshuacidn. - Freserte.

{12} Inicisfes y Rubricas dei Tiular de Ia Subconirstoria de Audhtons, Control y Evaluecion! Subdireccion de Auditoria/ Departsmento de Mejora de Procasos y Evaluscitn/ Anshists.

43) Leyends de |dentilsd Institucionst e Celidad ylo Certificacion.

Huizaches No. 25, Colenia Rancho jos Colorines, Dal ion Tlalpan, €.P. 14386, Ciudad de México. Conmutador 5483-2800

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 Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
—\ Seguimiento Fecha de expedicion:15/10/2018

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR OFICIO DE INFORME DEFINITIVO

1. Nombre de la Auditoria que corresponda.

2. Clave alfanumérica de la Auditoria que corresponda.

3. 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 del IECM.

Consejeras y Consejeros Electorales del IECM.

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

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

Analista.

Leyenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

La impresion o copia de este documento io hace un documento no controlado

AN




IECM-JA118-18
Pagina 57 de 62

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revision: 01/2018
N\ G0N Auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
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Formato del Informe de Resultados Definitivo ANEXO 10
_ _ CONTRALORIA INTERNA ] Hoja
< EDAD DE MEXIES SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION  perroncia: (1)
N/
.

| N2 de Auditoria: {1} Tipo de actividad: (2}

Rubro o Aspecto Revisado: (3} Area o Unidad Administrativa: (4)

Fecha de fnigio: {5} Fecha de Conclusion: {6 Ejercicio Audifado:  {7)

iNDICE Hoja

a) ANTECEDENTES.
k) ALCANCE

¢ OBJETIVO

d) PROCEDIMIENTOS APLICADOS
) DESARROLLODELA REVISIOR
f}  RESULTADG DE LA REVISION

g) CONCLUSION Y RECOMENDACION GENERAL
hj CEDULAS DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

(8 9

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL INFORME DE RESULTADOS DEFINITIVO
1. Nimero de la Auditoria.
2. Tipo de Auditoria que se revisa.
3. Rubro o Aspecto Revisado.
4. Unidad Administrativa Auditada.
5. 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 def Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion.

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




IECM-JA118-18
Pagina 59 de 62

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para realizar Revisién: 01/2018
N\ Gpreremeace auditorias Internas y Cédigo: CI-SACYE-01-2018
N Seguimiento Fecha de expedicion:15/10/2018

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

CONTRALORIA
INSTITUTO ELECETORAL
oy pEmEice Oficio No. IECM/CUSACYE/ __ (1) _
v Ciudad de México,a__ (2) __
(3)
(3)
PRESENTE
Me refierc a la Auditoria numero (4) denominada (5) correspondiente al
ejercicio (6) .

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

guardan al (7 , las Observacion (es) determinadas a la (8)
, derivado del andlisis realizado a la informacion 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 dfa siguiente a la recepcion del presente, se remita a esta
Fiscafizadora la evidencia documental que acredite la atencion de las Observacion (es) _ (12)
_ Y _ (14 __ , a efecio de evitar caer en motivos de omisién, de conformidad cen los
articulos 103 y 105 fracciones Il, IV, XXVII y XXVIII 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.

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, Controt y Evaluacion/ Subdireccion de Auditoria/
Departamento de Mejora de Procesos y Evaluacion/ Analista.

(20) Leyenda de |dentidad nstitucional de Calidad y/o Certificacion.

Huizaches No. 25, Colonia Rancho Los Colorines, Delegacion 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 PARA ELABORAR EL OFICIO DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACION

1.

w 0 N o G A~ WN

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 Observacidn (es) y Recomendacion (es) de

la Unidad Administrativa Auditada.

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

Numero de Observacion (es) atendidas.

Numero de Observacion (es) parciaimente atendidas.
Ndamero de Observacion (es) solventadas.

Numero de Observacion (es) no solventadas.

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

Nombre y firma del Titular de la Contraloria.
Nombre dei Titular de la Presidencia del Consejo General del IECM.
Nombre dei Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaiuacion.

Iniciales y Ruabricas del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion/
Subdireccion de Auditoria/ Departamento de Seguimiento de Auditorias vy
Procedimientos Administrativos/ Analista.

Leyenda de Identidad Institucional de Calidad y/o Certificacion.

La impresicn o copia de este documento lo hace un documento no controfado
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Formato de Cédula (s) de Seguimiento de Observacion (es) y Recomendacion (es)

ANEXO 12

_ CONTRALORIA INTERNA . HOuiNo: i DE —
INSTITUTO ELECTORAL  SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION | NUMERC AUDITORIA: @
CIUDAD DE MEXICO NOMERG DE OBSERVAGION: M
1) SEGUIMIENTO MONTO DE LA IRREGULARIDAD: _ &
v AL___ (&) CLASIFICACION DE LA DBSERVACION: {6}
AREA REVISADA: o TIPO DE AUDITORIA: (8)
OBSERVACION SITUACION ACTUAL Y CONCLUSIONES ESTADO BE LA OBSERVACIGN YiO
ACCIONES PENDIENTES DEL AREA
AUDITADA
9 (10} 1
HBabord Supervisé Coording Avforizé
g | e 18

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.

2. Fecha de elaboracion de la (s) Cedula (s} de Seguimiento.

3. Numero de la Auditoria.

4. Numero de Observacion.

5. Monto determinado como irregular {cuando proceda).

6. Clasificacién 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 Gltima documentacién soporte remitida para la atencién a las
Observacién (es) y Recomendacién (es) derivadas de la Auditoria practicada.

11. Estatus parcial o total de las Observacion {es) y Recomendacion (es), asf como las
acciones pendientes de realizar.

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

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

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

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

La impresion o ¢copia de este documento lo hace un documento ne controlado
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HOJA DE CONTROL

Mtra. Martha Elena Lic. Jorge Alberto Junta Administrativa
Nombre Chicano Hermmandez | Diazconti Villanueva Acuerdo

Subcontralora de
Puesto Auditoria, Controly | Contralor General

Evaluacion X Lo |
ety ol
4./"7:?‘ N / :

- #5-sdptlembre-2018

3d-agosto~20

Ndmero - Fecha Descripcién

1. 09/09/11 Se actualiza el procedimiente CI' 003.08 paraVreﬂejar los cambios
estructurales establecidos en é 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 éareas 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 auditoria 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 Caédigo 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 para actualizar las areas responsables que
intervienen de conformidad con las modificaciones a la estructura
organico — funcional del Institutoc 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.

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, asi como de la
no atencion 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 Pulblicos y Particulares que puedan constituir

responsabilidades administrativas.

2.- Alcance

s Contraloria

e Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion

e Subdireccion de Auditoria

e Jefatura de Departamento de Seguimientc de Auditorias y Procedimientos
Administrativos

e 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 Num. 84 TOMO II.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México
Gaceta Oficial de la Ciudad de México Num. 146 Ter.

e Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no contrelado
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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 Num. 155.

4.- Politicas de Operacion

La Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion debera instruir el inicio de las
actividades para la elaboracion del Dictamen Técnico de Auditoria mediante
Memorandum, al Departamente de Seguimiento de Auditorias y Procedimientos
Administrativos, cuando se determinen en los resultades de auditorias y el resultado del
analisis de revisiones especiales, los hallazgos relevantes y/o cuando las Unidades
Administrativas no aporten informacién 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 elaboracion 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 Evaluacion, debera emitir
opinién en la cual describa el acto u omisién que pueda dar lugar a presuntas faltas
administrativas y/o probable quebranto patrimonial del Institutc, mismo que debera ser

autcrizado por la Contraloria.
El Departamento de Seguimientc de Auditorias y Procedimientos Administrativos debera

elaborar el Dictamen Técnico de Auditoria correspondiente, mismo que contendra cuando

Mmenos los apartados que se mencionan a continuacién:

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



IECM-JA118-18
Pégina § de 27

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para elaborar Revisién: 01/2018
D. E M (o] . - -
CIUDAD DE MEXIS Dictamen Técnico de Codigo: CI-SACYE-02-2018
A - s
\Y4 Auditoria Fecha de expedicion:15/10/2018

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 que 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 razén 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 Auditorfa 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 relacion 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 Institutc, mencionado ia
informacién y/o documentacién proporcionada; asi como, la proporcionada por otras X
‘\

Unidades Administrativas por considerarla relevante para estos efectos.

" \
i \\
AN
f) Metodologia del dictamen: se deberan explicar: LN
- 0 v, [
a. Las acciones que se llevaron a cabo durante el proceso de revisién, \ /
b. Las técnicas empleadas para obtener, estudiar, analizar y valorar las evidencias

documentales.

L.a impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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¢. 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 deberd 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, ef periodo en que se efectud, el tipo de anomalia,
aquella normatividad que hubiera side infringida, asi como toda la evidencia
documental y/o informativa que soporte y respalde los aspectos o las situaciones

encontradas.

h) Conclusiéon Técnica: son derivaciones logicas 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 anaiisis de
revisiones especiales, deberan quedar debidamente soportadas en los Papeles de
Trabaje que integraran el Expediente Técnico, éstos deberan incluir los cruces,
referencias y/o concordancias necesarias en los documentos para su localizacion

inmediata.

Los Papeles de Trabajo, como es costumbre en las fabores de auditoria, deberan
contener el nombre, cargo v firma de quien elabora, supervisa y autoriza, sin perder de /
vista que los auditores gque firmen estos documentos deben estar acreditados en la Orden

de Auditoria y/o en algun documento durante el proceso de esta.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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La forma, contenido e integracién de!l Expediente Técnico del Dictamen Técnico 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 blogques de documentacién mismos que deberan

quedar identificados.

» Anexar la documentacion que soporta la irregularidad.

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

» Indicar la caiidad 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
Auditorfas y Procedimientos Administrativos, debera realizar la integracion 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 Instrucciébn de Inicio de
Investigaciones de Presunta Responsabilidad.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento 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 V 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 [as revisiones practicadas, el 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 Revision; y los papeles de trabajo elaborados con motivo de ésta, con los
que se sustenta la existencia de la falta administrativa y la presunta responsabilidad del o

los servidores publicos involucrados.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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Oficio de Instruccién de Inicio de Investigaciones de Presunta Responsabilidad:
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 resuitados de ias auditorias
practicadas, el resultado del analisis de revisiones especiales, asi como de la no atencidn

del seguimiento de recomendaciones.

La impresién o copia de este documento lo hace un documento ne controlado
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Area Documento
Num. Actividad
responsable empleado
Memarandum para
. . Subcontraloria de | elaborar el Proyecto
1 !Pesg:':gs dlglgﬁgitilri;’royecto del Dictamen Auditoria, Control | de Dictamen Técnico
' y Evaluacion de Auditoria
Recibe instruccion para iniciar el Proyecto Depa.rta.mento de
. . L Seguimiento  de
del Dictamen Técnico de Auditoria e o .
2 ) . . Auditorias y | No aplica
instruye al Analista la elaboracién de las Procedimientos
Cédulas Analiticas y Cédulas Sumarias. o )
Administrativos
Elabora Cédulas Analiticas, Cédulas , "
Sumarias y Papeles de Trabajo incluyendo Ct?dulas Anal_|t|cas,
. . . Cédulas Sumarias y
3 los cruces, referencias y/o concordancias | Analista Papeles de Trabaio
necesarias en los documentos para su P )
localizacion inmediata.
Departamento de
Analiza y revisa las Cédulas Analiticas, Seg_u |m’|ento de ngulas Analilticas,
4 Cédulas Sumarias y Papeles de Trabajo Auditorias y | Cédulas Sumarias 'y
yrap 0. Procedimientos Papeles de Trabajo
Administrativos
Cédulas Analiiticas,
5 Valora y valida las Cédulas Analiticas, | Subdireccion de | Cédulas Sumarias y
Cédulas Sumarias y Papeles de Trabajo. Auditorfa Papeles de Trabajo
Departamento de
6 Elabora el Proyecto del Dictamen Técnico 233;:;”;:?0 ds Proyecto de Dictamen
de Auditoria. Procedimientos Técnico de Auditoria
Administrativos
. . . . . Proyecto de Dictamen
Analiza y revisa el Proyecto dei Dictamen | Subdireccion de | .2 N
7 Técnico de Auditoria. Auditoria Técnico de Auditoria
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 Evaluacién |
Departamento de Expedient Tacni
. . Seguimiento de xpediente scnico
9 integra Expediente Técnico con las Auditorias con Céduias
Cédulas Analiticas y Cédulas Sumarias. - Y| Analiticas, Cédulas
Procedimientos Sumarias

Administrativos

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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. L Area Documento
Nam. Actividad responsable empleado
Departamento de Oficio de. !nstrucmon
. . -~ L de Inicic de
Elabora el Oficio de Instruccion de Inicio de | Seguimiento de o
S i Investigaciones de
10 Investigaciones de Presunta i Auditcrias y Presunta
Responsabilidad. Procedimientos Responsabilidad
Administrativos P
Oficio de Instruccién
Revisa y valora el Oficio de Instruccion de . L, de Inicic de
11 Inicio de Investigaciones de Presunta Subqlrc-::cc:on de Investigaciones de
- Auditoria
Responsabilidad. Presunta
Responsabilidad
Oficio de Instruccion
. . . .. de Inicio de
R§y|sa y valida el' Oﬁqo de Instruccion de Subcontraloria de | Investigaciones de
Inicio de Investigaciones de Presunta S
12 . . _— Auditoria, Control | Presunta
Responsabilidad y Dictamen Técnico de Evaluacié R bilidad
Auditoria. y Evaluacion esponsabilidad y
Dictamen Técnico de
Auditeria
Oficio de Instruccién
de Inicio de
Revisa y firma el Oficio de Instruccién de Investigaciones de
inicio de Investigaciones de Presunta . Presunta
13 Responsabilidad y Dictamen Técnico de Contraloria Responsabilidad y
Auditoria. Dictamen Técnico de
Auditoria
Oficio de Instruccion
Remite a la Autoridad Investigadora el de Inicio de
Oficioc de Instruccion de Inicio de Investigaciones de
14 Investigaciones de Presunta | Contraloria Presunta
Responsabilidad y Dictamen Teécnhico de Responsabilidad y
Auditoria. Dictamen Técnico
Oficio de Instruccion
de Inicio de
Recibe el Oficio y Dictamen Técnico de | Autoridad Investigaciones de
15 Auditoria, firma acuse Investigadora Presunta
' : 9 Responsabilidad y
Dictamen Técnico
Recaba acuse de recibo del Oficioc de
Instrucciéon de Inicio de Investigaciones de ] .
16 Presunta Respcnsabilidad y Dictamen Contraloria Acuse de recibo
Técnico de Auditoria.

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




IECM-JA118-18
Pagina 12 de 27

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para elaborar Revision: 01/2018
N\, O Dictamen Técnico de Codigo: CI-SACYE-02-2018
-~ Auditoria Fecha de expedicién:15/10/2018

, .. Area Documento
Num Actividad responsable empleado

17

Recaba y archiva copia del acuse de
recibido dei Oficio de Instruccién de Inicio
de Investigaciones de Presunta
Responsabilidad y del Dictamen Técnico
de Auditoria correspondiente.

Subcontraloria de
Auditorfa, Control
y Evaluacion

Copia del acuse de
recibo correspondiente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controladc
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7- Diagrama de flujo

< Departamento
Subcontraloria de Sequlmlento
Contraloria de Auditoria, Subcontraloria de Au?:litorias y Analista Autoridad
E(\:f:rut;c;: gn de Audiforia Procedimientos Investigadora
Administrativos
INICIO
v
2
Instruye i
iniciar con el Rembe - 3
Proyecto de mstrucqo_n_
Dictamen l para iniciar Elabora ias
Técnico el Proyecto Cedulas
del Dictamen Analiticas,
Memo Tecnico e Cedulas
Instruye  al Sumarias y
Analista la Pape|es de
elaboracién Trabajo
ge:d I las incluyendo
edulas cruces,
Sumarias vy marcas
Analiticas. referencias
y/o
4 | _concordan-
Analiza y J cias.
5 revisa las Cedulas v
Ceduias Papelfes de
Valora y Analliticas, Trabajo
valida las "1 Cedulas
Cedulas Sumarias y
Analiticas, Papeles de
Cedulas Trabajo.
Sumarias y
pape'_es de Cedulas 1
Trabajo. Papeles de
Trabajo
Cedulas y
Papeles de
Trabajo

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

Subcontraloria
de Auditoria,

Subdireccion

Departamento
de Seguimiento
de Auditorias y

Analista

Autoridad

ntr de Auditoria . Investigadora
E(\:rgluta?:lign uditori Procedimientos g
Administrativos
, 6
- Elabora el
Analiza y Proyecto de
revisa el Dictamen
Proyecto  de Técnico de
g | [Pictamen Auditoria.
Técnico de
Recibe y Auditoria. Provecto d
revisa el Dirf:y:rﬁ:n °
Proyecto de Técnico
Dictamen ]
.. Proyecto de
Tecnlcq de Dictamen
Auditoria e Técnico
instruye la
integracion °
del . integra el
Expediente Expediente
Técnico. — » Técnico con
las Cedulas
Proyecto lAnaliti
o naliticas y
Dictamen Cedu Ias
Sumarias.
Expediente y
Cédulas
10

Elabora el Oficio
de Instruccién de

Inicio de
Investigaciones
de Presunta

Responsabilidad.

Oficio
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Contraloria

Subcontraloria
de Auditoria,
Control y
Evaluacion

Subdireccion
de Auditoria

Departamento
de Seguimiento
de Auditorias y
Procedimientos
Administrativos

Autoridad

Analista Investigadora

713

—

Revisa y
firma el Oficio
de Instruccién
de Inicio de
Investigacion
es de
Presunta

Responsabili-
dad y el
Dictamen

Oficio y
Dictamen

14

kemite a Ila
utoridad

Investigadora
el Oficioc de
Instruccién de
Inicio de
Investigacione
s de Presunta
Responsabili-
dad y el
Dictamen
Técnico

de

Oficio y
Dictamen

12 *

l 11

Revisa y valida
el Oficio de
Instruccion  de
Inicio de
Investigaciones
de Presunta
Responsabilidad
y el Dictamen
Técnico de
uditoria.

Oficio y
Dictamen

Revisa y valora
el Oficio de
Instruccién  de
Inicio de
Investigaciones
de Presunta

Oficio

14

Recibe el
Oficio de

Instrucciéon de
Inicio de
investigacione
s de Presunta
Responsabili-
dad y el
Dictamen
Técnico de
V\uditoria, firma

i

de acuse.

Cficio %
Dictamen
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Contraloria

Subcontraloria
de Auditorfa,
Control y
Evaluacion

Subdireccion
de Auditoria

Departamento
de Seguimlento
de Audltorias y
Procedimientos
Admlnistratlvos

Analista

Autoridad
Investigadora

"

Recaba acuse
de recibo del
Oficio de
Instrucciéon de
Inicio de
Investigacione
s de Presunta l 17
Responsabili-
dad y el ||Recaba y
Dictamen archiva copia
Téchico de ||ldel acuse de
Auditoria. recibo del
Acuse de Oficio . de
recibo Instruccidn de
Inicio de

investigacione
s de Presunta

Responsabili-
dad y el
Dictamen
Técnico de
Auditoria.

Acuse de

recibo

()
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8.- Anexos

MEMORANDUM PARA ELABORAR EL PROYECTO DE DICTAMEN TECNICO DE

AUDITORIA ANEXO 1
CONTRALORIA
INSTITUTC ELECTORAL i ;
\ cﬂ’“’ DE M&x1CO SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y
- EVALUACION
v
Ciudad de México, a )]
DE: (2)
PARA: (3)
MEMORANDUM (4)
Con relacion a los resultados de la Auditoria y/o Revisiény/o Revisiéon ___ (5) , le

instruyd la elaboracion del Proyecto de Dictamen Técnico de Auditoria , conforme a la
normatividad aplicable, derivado de los hallazgos determinados en la revisién de la
Auditoria y/o Revisiénen comento.

ATENTAMENTE

(6)

C.c.p (7) para su conocimiento
(8 Leyenda de ldentidad Institucional de Calidad.

Huizaches No. 25, Colenia 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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INSTRUCTIVO DEL MEMORANQUM PARA ELABORAR EL PROYECTO DE
DICTAMEN TECNICO DE AUDITORIA

1. Fecha del Memorandum.

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

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

4. Numero consecutivo del Memorandum.

5. Nombre y nimero de Auditoria y/o Revisién.

6. Firma de la (el) Titular de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién.
7. Nombre de los Servidores Publicos a quien se informa de conocimiento.

8. Leyenda de Identidad Institucional de Calidad.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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CEDULA SUMARIA ANEXO 2

AUDITORIA (1)

CONTRALORIA
INETITUTO ELECTORAL SUBCONTRALORFA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
G;BIAB DE MEXIOD

%. CEDULA SUMARIA
Unidad Administrativa: 2)
Auditoria: m___
Tipo: 3__
Cédula Sumaria contespondiente: ___ (4]
PROCEDIMIENTC: L) I

h (L AR T ,‘w@ % b5 _3{' 2

MARCAS: m__

DOCUMENTC FUENTE: (8]

CONCLUSIONES: _____ (9)

ELABORO: VALIDAY AUTORIZA:
) [{]] J—

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR CEDULA SUMARIA

1. Nombre y numero de Auditoria.
2. Unidad Administrativa Auditada.
3. Tipo de Auditoria.
4. Rubro revisado.
5. Suma de todos los Procedimientos realizados en la (s) Cédula (s) Analitica (s).
6. Datos relevantes o de mayor importancia de. la (s) Cédula (s) Analitica (s).
7. Sefalar marcas de Auditoria y/o Revision utilizadas.
8. Nombre de los documentos revisados.
9. Conclusiones generales del resultado obtenido.
10. Nombre y Firma del Analista.

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

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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ANEXO 3

} IHETITUTO ELECTORAL
: q;mosmm

AUDITORIA it
CONTRALORIA

CEDULA ANALITICA

SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION

Unidad Administrativa: 2]
m___
Tipu: (3

Cédula Analitica correspondiente: ____(4)____

Auditoria;

PRGCEDIMIENTD: _____ 5]

RESULTADO: 8)_ __

i Guins e o = i
[
MARCAS: _#._
DOCUMENTO FUENTE: ______(9)______
CONCi USIONES: ____ (10)____
ELABORO: VALIDA Y AUTORIZA:
o 12 __

La impresién o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR CEDULA ANALITICA
1. Nombre y nimero de Auditoria.
2. Unidad Administrativa Auditada.
3. Tipo de Auditoria.
4. Rubro revisado.
5. Descripcidn del Procedimiento a realizar.

I

6. Especificar en su caso la (s) Observacion (es), Recomendaciéon (es) y/o diferencia (s)
encontrada (s).

7. Definir, especificar y totalizar los datos analizados del rubro revisado.
8. Sefialar marcas de Auditoria y/o Revision utilizadas.
9. Nombre de los documentos revisados.

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

11. Nombre y Firma del Analista.

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

La impresioén o copia de este documento lo hace un documentoe no controlado
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s

OFICIO DE INSTRUCCION DE INICIO DE INVESTIGACIONES DE_PRESUNTA

RESPONSABILIDAD ANEXO 4
CONTRALORIA
\'"ciﬂﬂ?oi‘rﬁ‘&?e'é“ 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 lll, V y XXVIII
del Cadigo 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 IV, 3 fraccion XIll y 5 de la Ley del Sistema |
Anticorrupcion de la Ciudad de Meéxico y 21 y 22 fraccion V del Reglamento |
Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de Meéxico, adjunto al presente el
Dictamen Técnico de Auditoria , elaborado por la Subcontraloria de Auditoria,
Control y Evaluacién, 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 Auditoria 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 Téchico,
que se acompafan 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 de! Consejo General del IECM. - Para su conocimiento. - Presente.
(8), Titular de la Subcontraloria de Auditorfa, Control y Evaluacion. - Presente.

(9} iniciales y Rilbricas de la Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion/ Subdireccion de Auditoria/ Departamento de
Seguimiento de Auditorias y Procedimientos Administrativos.

(10) Leyenda de Identidad |nstitucional de Calidad.

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

La impresion o copia de este documento 10 hace un documento no controlado
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL OFICIO DE INSTRUCCION DE INICIO DE
INVESTIGACIONES DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD

1. Namero del Oficic proporcionado por la Subcontraloria de Auditoria, Control y
Evaluacién.

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 Revisién.

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

6. Nombre y Firma de la {el) Titular de la Contraloria del IECM.

7. Nombre de la (el) Titular de la Presidencia del Cons:ejo General del IECM.

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

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

Procedimientos Administrativos.

10. Leyenda de Identidad Institucional de Calidad.

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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DICTAMEN TECNICO DE AUDITORIA ANEXO 6
o T T DICTAMEN TECNICO DE AUDITORIA- N
Por medlo del presente Ios suscrltos damos cuenta de las faltas admlnustratlvas resultantes
de la Auditoria y/o Revisiéon practicada a __ (1) __, especificamente a __ (2) __,
correspondiente al ejercicic de __ (3) __; lo que se efectia en ios términos siguientes:
‘No. @
1M
I )
1_®_

Con motivo de la Auditoria yld Revisién___ (4) practlcada a V (M __ycon fundamehto en

lo dispuesto por los articulos _ (6) __ mediante oficio nimero __ (7) __, la Contraleria, notifico
a__ (1) _, elinicio formal de la Auditoria y/o Revisién de mérito.

Por lo que, a través del oficio nimero __ (8) __, se solicité a __ (9) __ la informacion y
documentacién que se estimé 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 Revisién se realizé 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.
Asi se tiene que confecha___ (11) ___ se procedié al levantamiento del Acta de Inicio de

Audltorla para hacer constar Ios sngwentes
e i 'CONSIDERACIONES DE DERECHO s
1.- Durante eI desarrollo de Ia Audltorla ylo Revisidn que nos ocupa, se detecto que__ (12)

2.- Se obtuvo y verificd la informacién y documentacién __ (13) ___ .

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

El bre'sénté“dictamen técnico se realii"c’i’éh apego a la normativa \'/igé'ndt'e, ol dia _.(18) ___ de
(19)__ de_ (20)__

(21)

Derivaciones logico-juridicas sobre la situacién revisada a base de los hallazgos

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

1.

12.

13.

14,

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR DICTAMEN TECNICO DE AUDITORIA

. Unidad Admintstrativa Auditada.

. Area Especifica.

. Afo en que se Audito.

. Numero o clave de Auditoria y/o Revision.

. Numero de Observacion (es) y/ Recomendacion (es) dictaminadas.

. Citar los articulos que fundamentan las facultades de auditoria.

. Nombre del responsable de la ejecucién de |la Auditoria y/o Revision.

. Numero y fecha de oficio de solicitud de informacion y documentacion.

. Nombre y cargo del servidor publico a quién se solicitd |la informacion.

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

Fecha del Acta de Inicio de auditoria.

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

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

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

NUmero progresivo de los servidores pablicos involucrados en la (s) presunta (s)
falta (s) administrativa (s).

Nombre de los Servidores Publicos Inyolucrados.

Cargo de los Servidores Publicos Involucrados.

Indicar con numero el dia en que se formula el Dictamen Técnico.
Mes de formulacién del Dictamen Técnico.

ARo en que se formula el Dictamen Técnico.

Conclusién Técnica.

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

23.

24,

Administrativos.

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

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

La impresion o copia de este documento lo hace un documento no controlado
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HOJA DE CONTROL
| Elbord/Actualizé | . Vo.Bo. |
Lic. Gerardo Alejo
Rodriguez.
Subdirector de Investigacion
de Presuntas . . : - .
Nombre Responsabilidades. Lic. Jorgsig:igsamazcontl Ju nta:gt?;glgtratlva
P.A Con fundamento en el | )
articulo 35 del Reglamento
Interior del Instituto Electoral
de la Ciudad de México
Subcontralorfa de Atencion Secretario de la Junta
Puesto Ciudadana y Normatividad. Contralor General. Adminiﬂa.
/‘i —
Firma

Fecha

15/10/2018

Nimero-
Fecha

g
Descripcion

1.15/07/2018

El presente Procedimiento se actualizo 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 llevs a
cabo conforme a lo previsto en la Guia tcnica para la elaboracion de documentos intemos del
Instituto  Electoral de la Ciudad de Meéxico, 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 normativa interna del Instituto Electoral de la Ciudad México, asi 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, asi como incorporar el concepto de “Servicio
no conforme” derivado del Sistema de Gestion Electoral con que cuenta el Instituto
Electoral de la Ciudad de México, en armonia con los Sistemas Nacional y Local
Anticorrupcion, asi como la restructura de la Contralorfa 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 los actos que celebre la
Direccién de Adquisiciones, Contral Patrimonial y Servicios, con respecto a los procesos

de Adaquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

2. Alcance
Aplica desde la recepcion del oficio hasta la asistencia al evento ai cual se convocé. Las

areas involucradas son:
e Contraloria Interna (antes Contraloria General).
* Subcontraloria de Atencién Ciudadana y Normatividad.
e Subdireccion Consultiva de Apoyo a Comités.
+ Jefatura de Departamento de Atencién a Comités.
o 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.

* Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. \ 3

o Ley de presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México.

/

" \

A

¢ Cobdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México. b

* Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México.
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o Normas Generales de Programacion, Presupuesto y Contabilidad 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.

s Lineamientos en Materia de Obra Publica 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.

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

o Manual de Funcionamiento del Comité de Obra Plblica 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 Mexico.

4. Responsabilidades

- Recibir la documentacién, para turnarla a la
Subcontraloria de Atencion Ciudadana vy
Contraloria Interna (antes Normatividad en tiempo y forma para participar
Contraloria General) en [as sesiones de los Comités y Subcomités de
Adquisiciones Arrendamientos y Prestacién de

Servicios, asi como de Obra publica del Instituto
para emitir opinién 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

. g aplicable. ,l,
scl:zz::::alo;l;:fmp;tt?\:‘iz:; - Supervisar que se empleen las medidas
necesarias en el area de atencion a Comités,

para la debida guarda y custodia de Ia
documentaciéon e informacion vinculada con el
gjercicio de sus funciones.

- Canalizar las peticiones que se formulen
Subdirecciéon 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 comités y en los actos de los
procesos adjudicatarios, se apeguen a Ia
normatividad aplicable.

- Coordinar ias 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 Atencion peticiones que se formulen derivadas de los

Ciudadana y Normatividad procesos adjudicatarios.
- Practicar 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.

5. Politicas de operacién

» La Contraloria y la Subconiraloria 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 legaies aplicables.

» La Contraloria debera entregar el oficic y la documentacidon 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 designacién.

e La Subcontraloria de Atencién Ciudadana y Normatividad, designara al personal para
asistir al evento al cual se convocd, remitirda el oficio con los nombres de los
asistentes y documentacién recibida a la Subdireccién Consuitiva de Apoyo a
Comités, para tramitacién del oficio de designacion. ‘_J/»

e La Subdireccion Consultiva de Apoyo a Comités, canalizard al departamento
correspondiente segun sea el céso del personal designado por la Subcontraloria, ya
sea a la Subdireccién Consultiva y de Apcyo a Comités, Jefatura de Departamento de
Atencion a Comités o a la Jefatura de Departamento de Normatividad, para la .}’
elaboracidon del oficio de desighacién y revision de la documentacion y dar respuesta * di

¥
g
i
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del personal designado al area convocante.

» El personal designado asistira al evento convocado, con la asignacion por escrito, con
el acuse del oficio de designacion, 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 atencion a quejas del
Sistema de Gestion Electoral.

6. Definiciones

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

Adjudicaciéon: Fase del procedimiento de contratacién 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 adquisicién 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 o adquisicion de un bien servicio de mantenimiento

de bienes muebles e inmuebles.

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el usc y goce tempoeral de bienes
muebles a plazo forzoso, mediante el pago de un precio ciertc y determinadoe.

Asesor: Persona que da consejo y orientacion scbre algin 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 ello, sean bienes materiales e
inmateriales que poseen un valor economice y que, por ende, son susceptibles de ser
valuados en términos monetarics.
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Concursante: Persona fisica o0 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 refacionados con bienes muebles.

Licitacion publica: Procedimiento administrativo por virtud del cual se convoca
plublicamente 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 fisica 0 moral que participa con una propuesta cierta en cualquier
procedimiento de licitacién plblica 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 0 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

La Direccion remite oficio de convocatoria a la Direccion de
Contraloria para participar en los actos de Adauisiciones
adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de % ontrol Oficio de
servicios mediante los procedimientos de Patrimonial convocatoria
licitaciones piblicas o de invitacion restringida, Servicios |
senalando el lugar, dia y hora de su celebracién.
Recibe el oficio de convocatoria y lo turna a la En(tzeorrr‘rtara(g:tzs Oficio de
Subcontraloria de Atencién Ciudadana vy Contraloria Convocatoria
Normatividad, para tramite respectivo. General)

Subcontraloria de
La Subcontraloria recibe el oficic de convocatoria Atencién Oficio de
y designa al personal que asistird a los actos. Ciudadanay convocatoria

Normatividad

La Subdireccion recibe el oficio para asistir a los
actos de Adquisiciones, Arrendamientos vy Subdireccion Oficio de
Prestacién de Servicios mediante procedimiento Consultiva de .
de licitacion publica o de invitacién restringida | Apoyo a Comités convocatoria
correspondiente.
El personal designado, Segun corresponda, des?i':ggaclle Ia
formula el oficio de designacién y una vez Subgobntraloria Oficio de
firmado por la Contralora (or), lo entrega en la de Atencion desianacion
Direccion de Adquisiciones Control Patrimonial y Ciudadana y 9
Servicios. Normatividad
Se presenta en el lugar, dia y hora senalados
para participar como representante de |Ia
Contraloria en ias diversas etapas como son: a) Personal
revision de convocatoria y bases b) junta de designado de la
aclaraciones ¢) presentacion y apertura de la Subcobntraloria
documentacién legal y administrativa, propuesta de Atencion Documentacion
técnica y econdmica d) resultado del dictamen y Ciudadana
emision del fallo, formula comentarios y firma con Normativi da)é
los demas participantes las actas
circunstanciadas de las cuales recibe copia y
realiza nota informativa del proceso.
Recibe la documentacion de los eventos Jefatura de
respecto a la licitacion publica o invitacién | Departamento de .
restringida celebrada, debidamente firmadas y Atencion a Documentacion
remite dicha documentacién y nota informativa a Comités Pl

s (&
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la Subdireccion Consultiva de Apoyo a Comités.

Recibe la nota informativa y la envia a la

Subdireccion

8 . . Consultiva de Nota informativa
Subcontraloria para su visto bueno. Apoyo a Comités
Subcontraloria de
9 Recibe la nota informativa y la envia a la Atencion
Contraloria para su visto bueno y archiva. Ciudadanay
Normatividad
Recibe la nota informativa revisa, da visto bueno | . Contraloria
. Interna (antes
10 | y archiva. ;
Contraloria
General)
Fin de Procedimiento. N/A N/A
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8. Diagrama de flujo

: h’i"é?"‘(m de Contraloria interna : Shbcontralofiaféé '

SNt Personal desugnado de
Adquisiciones Control (antes 00ntraloﬂa " | Atencién Ciudadanay | Ia Schobntralona de
ne Normatividad : | At n Ciudadana y .

Patrimonial y Servicios . |

~Normatividad

: | IR S 2 _ | e 4

) ) . - Se informa al

Remite el oficio de Recibe el oficio de . .

convocatoria a la convocatoria y lo Recibe el Of'c.'o de d persgnal

Contraloria, para turna a la convocatoria y S
participar en los Actos Subcontraloria de designa al personal a;u A'; a 10 AClos

de Adquisiciones, Atencion que asistira a los Ae ;u:s_ucnotnes,

Arrendamientos y Ciudadana y actos. r;?gstz r;';? does y

Prestacién de Normatividad. Servicios, mediante

Servicios, mediante los

procedimientos de Oficio. prpceQimieptqs de
licitaciones publicas o Turmo con oficio "C'tj‘c'_é” .?”p','ca ©
de invitacion y anexos. ree Isr:xln Z%Zn
restringida sefialando comespongients
el lugar, dia y hora de . ’
s% celebr);cic:n para re_zallza el
' cficio de
designacion.
Oficio y anexos.
5
El personal
designado, segun
corresponda,
entrega oficio de
designacion

firmado por la {el)
Contralor a la
Direccién de
Adquisiciones

Control Patrimonial

y Servicios. —J/
icio.
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la envia a la {el)
Contralor (a) y
archiva.

Nota

Recibe la nota
informativa

revisa, da visto
bueno y archiva.

informativa.

Nota

Archivo.

FIN
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HOJA DE CONTROL
 Elaboré / Actualiz " Vo.Bo.
Lic. Gerardo Alejo
Rodriguez.

Subdirector de Investigacion
de Presuntas

Lic. Jorge Alberto Diazconti

Junta Administrativa

Nombre Responsabilidades. i
P.A Con fundamento en el Villanueva. Acuerdo.
artlculo 35 del Reglamento
Interior del Instituto Electoral
de la Ciudad de México
Subcontraloria de Atencidn Secretario de |a Jurita
Puesto Ciudadana y Normatividad. Contralor General. Administra/)#a‘.m/)
A
Firma // s =
/f
/ /’i /o
. / 7‘7)_,,_/ L (j/
Fecha 18/09/2018 e L 18109/2018 /10/2018

Actiaizacion |

Nimero-
Fecha

Descripcién

1. 15/06/2018

El presente Procedimiente se actualizé de su versidn original aprobada por el Consejo
General de este Instituto en el ACU-005-05 de fecha 31 de enero de 2005, esta
actualizacion se llevé acabo conforme, a lo previsto en el Cdodigo de Instituciones y
Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, el miércoles 7 de junio de 2017, en cumplimiento al Capitulo VII
Primera y Segunda Seccién, en armonia con los Sistemas Nacional y Local
Anticorrupcion, asi como la restructura organica de la Contraloria Interna aprobada el 1

de mayo de 2018.
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1. Objetivo

Establecer el Procedimiento con el que la (el) Contralora (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 Interna (antes Contraloria General).
Subcontraloria de Atencién Ciudadana y Normatividad.
Subdireccion Consultiva de Apoyo a Comités.

Jefatura de Departamento de Normatividad.

Jefatura de Departamento de Atencion a Comités.
Presidente del Comité.

Secretaria Téchica de Comité.

3. Marco legal y normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica de la Ciudad de México. _4
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Codigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.
Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad de México. ’\}x

Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios delif k
Instituto Electoral de la Ciudad de México. b

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

i
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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 Funciomiento 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.

Regiamento de operacidn y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos del Instituto Electoral de la Ciudad de México.

4. Responsabilidades

Contraloria Interna (antes
Contraloria General)

- Recibir la documentacion, para turnarla a la Subcontraloria
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
opinidén respecto a los procedimientos.

Subcontraloria de Atencién apeguen a la normativa aplicable. {
Ciudadana y Normatividad - Supervisar que se empleen las medidas necesarias en el |

- Vigilar que la asesoria efectuada en las sesiones de los
comités u en los actos de los procesos adjudicatorios, se

area de atencion a Comités, para la debida guarda y
custodia de la documentacién e informacion vinculada con
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el ejercicio de sus funciones.

Subdireccién Consultiva de
Apoyo a Comités

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

Gestionar que se empleen ias medidas necesarias en el
area de atencion a comités, para la debida guarda y
custodia de la documentacién e informacion vinculada con
el ejercicio 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.

Personal designado de la
Subcontraloria de Atencion
Ciudadana y Normatividad

- Llevar a cabo medidas necesarias en el area de Atencion

a Comités, para la debida guarda y custodia de la

documentacién e informacion vinculada con el ejercicio de

sus funciones.

Formuiar requerimientos, registros, informacién y demas

actos necesarios para la atencion de los asuntos en la

materia de Atencién a Comités, asi como solicitar a las
unidades administrativas la informacion requerida para el
cumplimiento de sus funciones.

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

5. Politicas de operacion

¢ Lla Contraloria programara ia participacién de su Titular en las sesiones ordinarias,
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; Editorial;
Transparencia; Interno de Administracion de Documentos; Administracion de Fondo de
Ahorro del personal dei instituto Electoral de la Ciudad de México; Obra Publica; Técnico
del Fideicomiso Publico No. Paraestatal, Irrevocable e Irreversible Banorte No. 2188-7 y
Técnico del Fideicomise Publico No. Paraestatal, Revocable e Irreversible Banamex No.

16551-2.

!/ \ ”
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El proyecto del orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada
sesion, se debera recibir correo electrénico, a través del Sistema de Control de

Documentos de las Comisiones y Comités “SICODOCC”.

Se verificara que los asuntos que se sometan a consideracion del comité o subcomité se

presente a traves del formato especial autorizado.

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.

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.

El personai 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:

Efectuar la lectura previa de los asuntos que se someteran a dictamen del comité o

subcomité.

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 aplicabie.

Proporcionar orientacidn 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.

|

A
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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 documentaciéon e informacion generada, integrar el expediente clasificado por

namero y tipo de sesién (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 cédigo: 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 drgano colegiado integrado como tal por los érganos competentes.

Convocatoria: Comunicado de participacion a sesién de comités.

Normativa: Conjunto de leyes, cédigos, reglamentos, lineamientos y circulares. j
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

| Area respon
Oficio de
Recibe la convocatoria para asistir como | Contraloria Interna | convocatoria orden
asesor a las sesiones de Comité o | (antes Contraloria del dia,
Subcomité que resulten. General) documentacion
soporte
Oficio de
Contraloria Interna | convocatoria orden
i 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
pertinentes en torno al asunto que se
trate, firma el acta levantada de la sesioén,
como constancia del desarrollo de la
sesién y su participacién.

Contraloria Interna
(antes Contraloria
General)

Acta de sesidn

No

. . - . Oficio de
Designa mediante oficio a la (al) servidora . .

gna Im ( ) Contraloria Interna | convocatoria orden
(or) publica (o) para asistir en su (antes Contraloria del dia
representacion a la sesibn que General) documentécién
corresponda y turna la documentacion. _

soporte.

Asiste a la sesidon del comité o subcomité Personal
para participar como representante, designado de la
proporciona orientacién normativa vy 9

juridica de acuerdo con las facultades
conferidas y firma el acta resultante como
constancia de asistencia de la sesion y
realiza nota informativa.

Subcobntraloria
de Atencién
Ciudadana vy
Normatividad

Acta de sesion

Recibe copia del acta resultante,
debidamente firmada por los integrantes
del Comité o Subcomité y la nota
informativa para su visto bueno, integra
expediente.

Jefatura de
Departamento de
Atencién a
Comités

Acta de sesion
y nota informativa

Da el visto bueno a la nota informativa y
envia a archivo.

Subcontraloria de
Atencidn Ciudadana
y Normatividad

Nota informativa

Fin del Procedimiento.

N/A

N/A

g
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8. Diagrama de flujo

Recibe la convocatoria
para asistir a los
Comités o Subcomités.

Convocatoria.

Orden del dia.

Documentos y
anexos.

5

Asiste a la sesion,
formula 6
comentarios, emite

Da visto bueno
alanota

iAsiste la (el)

Contralor? °“e"ta°'§’.” J”][Jd'ca Recibe copia , | informativa y
y nolr mat 'Vg' Ilrma . del acta io envia al
elactade fa resultante, archivo.

misma y realiza

. ) elabora la nota
nota informativa.

informativa y
envia para su

Nota

3 4 - -
Oficio. visto bueno. informativa.

Sl NO

Asiste a Ia Designa al Convocatoria.

: personal que ]
sesion, asistira en su Nota Archivo.
formuta > . .

- representacion Documentos informativa.
comentarios, : y
firma el acta anexos.
de la misma. Oficlo.
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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 Adminfstrati
e Inconformidades.
Firma = 3
Fecha 18/09/2018 - 18/09/2018 / 15/10/2018

Numero - Fecha

Descripcion

Se actualiza el procedimiento Cl| 010.08, parUreﬂejar los cambios
estructurales establecidos en el nuevo cddigo 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 fas areas responsables que intervienen de
conformidad con las modificaciones a la estructura organica-funcional
del Instituto aprobada mediante acuerdo del Consejo General numero
ACU-14-11.

1. 09/09/11

2. 15/12/16 El presente procedimiento se actualizé de su version orginal aprobada
por el Consejo General de este Instituto en el ACU-14-11 de fecha 9 de
septiembre de 2011, esta actualizacion se lievo a cabo conforme a lo
previsto en la Guia técnica para la elaboraciéon de documentecs internos
del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante Acuerdo
de la Junta Administrativa JA123-16, con el Cédigo:
IEDF/GI/SA/1/2016. las Reformas al Codigo de instituciones vy
Procedimientos Electorales de! 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 JAO076-15 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-recepcion”; al Procedimiento
actualmente existente para formular acta entrega-recepcion de fecha 9
de septiembre de 2011, el cual contiene el término para solicitarla mas
no asi el procedimiento para hacertfa.

3. 24/06/18

Se actualiza con el fin de armonizar fa normativa aplicable al
Procedimiento, toda vez que con fecha 5 de febrero de 2017 se cre6 la
Constitucion Politica de [a 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 creacién 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 Anticorrupcion.
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1.-Objetivo

Instaurar el medio para formular las disposiciones conforme a las cuales las y los
servidores publicos, del Instituto Electoral de la Ciudad de México (IECM), al separarse de
su empleo, cargo © comision, deberan rendir por escrito el estado de los asuntos de su
competencia para hacer constar la entrega- recepcién de los recursos humanos,
materiales y financieros asignados para el ejercicio de sus funciones, asi como los casos
de recepcién del cargo, creacién de nuevos cargos, readscripciones, extinciéh y cambio

de nombre, asi como la aclaracién de la misma.

Considerade que es obligacién de los servidores publicos de todas las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organes Politico-Administrativos, Organcs Desconcentrados y
Organos Centrales de la Ciudad de México cenducir sus actividades de acuerdo a los
principios de legalidad, transparencia, honradez, lealtad, imparcialidad, simplificacién,

agilidad, economia, eficiencia y eficacia.

2.-Alcance

¢ Contraloria Interna (antes Contraloria General).

+ Subcontraloria de Responsabilidades e Incenformidades.

+ Subdireccién de Procedimientos Juridicos y Administrativos.
e Jefatura de Actas Entrega Recepcién.

« Titulares de las areas administrativas.

* Personal sujeto a acto entrega-recepcion.

¢ Personal comisionado por parte de la Contraloria.

3.- Marco legal y normativo

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

¢ Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

* Manuai de Organizacién 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

sefalado para llevar a cabo el acto de entrega-recepcion y acudir a la aclaracién de acta
en caso de que 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, informar a su superior jerarquico y a la Contraloria tal
situacién para que se le programe, dentro de los quince dias posteriores a la celebracion
del acto de entrega- recepcion y en caso de ser necesario presentar escrito a la
Contraloria solicitando aclaracién de acta.

Titular del area:
Elaborar oficio dirigido a la Contraloria solicitando dia y hora para llevar acabo el acto de

entrega -recepcién, 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. 4{
U

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 como 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 celebracién del acto entrega

-recepcion o aclaracién de la misma y designar personal para que intervenga en la misma.

Subdireccion de Procedimientos Juridicos y administrativos: \ /

Revisar la elaboracién del oficio de respuesta asi como del proyecto de acta entrega-
recepcién y en los casos de aclaracion de acta.

Jefatura de Departamento de Actas Entrega Recepcién y personal designado:
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Elabora oficio de respuesta y revisa proyecto de acta entrega- recepcion, acude a la
celebracion del acto entrega- recepcién o aclaracion 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 las (los) servidores publicos del
Instituto, mandos medios, superiores, homologos y en general todo servidor publico
que se le haya asignado recursos, para el desarrollo de sus funciones o bien que

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

5.2Los Titulares de las areas, Consejeras y Consejeros del IECM, 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 auln
cuando la plaza ya se encuentre dentro del catalogo de puestos, si por necesidades
del servicio se requiere un numero 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 oficic la intervencion de la Contraloria, 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 terminacion del cargo, puesto, comisién, encargaduria o resguardo; a
proceder a la elaboracién del proyecto de acta entrega-recepcién y entregarlo a su

Titular, el mismo debera ser acompafiadoc con el oficioc 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 formalizaciéon 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 dltimo dia en que detente su cargo, puesto, comisién, encargaduria o

resguardo.

5.4 El plazo para llevar a cabo la entrega-recepcion sera de quince dias naturales
siguientes a la fecha en que se verifique la terminacion; adscripcién o readscripcion de
la (el) servidor publico ante la representacion de la Contraloria, 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 sefialada 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 publico 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 ia Contraloria.

5.5 |as (los) servidores publicos obligados deberan entregar por escrito y en su caso por

medio electrénico, mediante acta administrativa, el estado que guarda el area
administrativa correspondiente, cumpliendo con los requisitos establecidos en el /

presente Procedimiento, por lo que debera entregar: y

. Situacion programatica;
ll. Situacion presupuestal;
ill. Estados financieros;
IV. Recursos financieros;
V. Recursgs materiales;
VI. Recursos humanos;
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v

5.6

5.7

5.8

VII. Asuntos pendientes; y
VIl Otros hechos;

Con el proposito 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.

Las actas administrativas, seran firmadas por la (el) servidor pablico 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 saliente o quien

entrega.

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

proceda.

En el supuesto que el Titular saliente o quien entrega, no preparara la informacién
relativa al acta administrativa en forma especifica, anexando pormenorizadamente la
informacién y documentacion al estado que guarda el 4rea a su cargo, al que hace
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 la formalizaciéon de la celebracidn del acto entrega-recepcién, en el dia y hora
seftalados 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 sefialado, sera
responsabilidad de la persona por la cual no se puede llevar en tiempo la celebracion
del acto.

aclaracion de la misma Fecha de expedicién: 15/10/2018

(i

/
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Se debera informar que la entrega del despacho y de los asuntos en tramite que tenia
encomendados la (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.

El Titular del @rea debera notificar por escritc a la Contraloria cuando la (el) servidor
publico haya recibido de manera provisional o en resguardo los recursos de un Area
Administrativa, en el caso de que la {el) 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 sefale 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 publice entrante y dos

testigos de asistencia.

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 jerarquice informara a la Contraleria tal hecho, para que se inicie el

procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente.
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Si la (el) servidor publico saliente dejare de cumplir esta obligacion, 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 E! Titular del area a la que se encuentra adscrita la plaza de nueva creacion, debera

5.11

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 extinciéon de plazas”
las cuales manifestara en el proyecto de acta entrega-recepcion que 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,
asi 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.

¢Qué 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 personal 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 obligacion de entregar el cargo en resguardo en los
siguientes quince dias a partir de que surta efectos la designacion 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 denominacion?

1:7/
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5.12 Por tratarse de una renivelacion o cambio de denominacion del puesto, que no
implica dejar vacante la plaza, no es necesario llevar a cabo acta entrega- recepcion,
ya que la (el) servidor publico debera continuar con el manejo de lo inherente a su
cargo, mas lo que en su caso, derivado de la renivelacion o cambio de denominacion
del puesto, se le pueda asignar, sin perjuicio de que de ello debera dar cuenta la
Contraloria al momento en que concluya su cargo o en los proximos quince dias a
partir de la designacién, renivelacién o cambio de denominacién del puesto, asi como
‘de |as obligaciones en materia de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la

Ciudad de México, si es que el salario cambia.

Aclaracion Acta-Entrega

5.13 En caso de que la (el) servidor publico entrante o que reciba lo inherente a un
puesto, cargo, comision, 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-recepcion
de la oficina, debera hacerlas del conocimiento 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

probables irregularidades detectadas en la verificacion del acta entrega-recepcion,
citara a la (el) servidor publico que entregd y a la (el) servidor publico que recibié para
que el dia y hora que sefale la Contralorfa, para que comparezcan en el area
entregada solicitdndoles las aclaraciones pertinentes, asi como la documentacion
que, en su caso resultare faltante, en el dia y hora sefialados se procedera a levantar
un acta administrativa en presencia de la (el) representante de la Contraloria, dejando
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
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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 pdblico que entrega solicitare termine por aclarar algun punto en
especifico, se le concederd 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 turnard a la Subcontraloria de Atencién 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 o comisién y tomar posesién de un empleo, cargo o comision, incluso de

manera temporal.

Comisién.- Cambio temporal de adscripcion de las (los) servidores pUblicos para apoyar

las labores de un area distinta a la de origen.

Encargaduria del despacho.- Designacion al personal de estructura como encargado
temporal para desempefar 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

mediante oficio, para hacerse cargo de la recepcion de un area administrativa.
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Readscripcion.- Cambio de adscripcion 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 gue no ha sido designado para ocupar el cargo de manera

definitiva 0 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, cargo, 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 Denominacién.- La {el) servidor publico que en su mismo cargo cambia el

nombre de su puesto y contintan, aumentan o disminuyen sus funciones, permaneciendo

con el manejo de lo inherente a su cargo.
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Activida

“Lad(‘ei) servkiqd(‘)r’ pubficb quelf'é'ngaw

conocimiento de la terminacion de
su cargo o comisidon elabora
proyecto de acta entrega-recepcion
y se la entrega a su Titular.

Servidor publico que termina e!

cargo o comision

Proyecto de acta.

Solicita la intervencion de la
Contraloria para que designe al
personal que fungira como
representante en la entrega-
recepcion y remite el proyecto de
acta entrega-recepcion para su
revision.

Titular del area administrativa

Oficio de solicitud y
proyecto de acta.

Recibe oficio de solicitud y proyecto
de acta para intervenir en la entrega-
recepcion, gira instrucciones y lo
turna para su atencion.

Contraloria Interna (antes
Contraloria General)

Oficio de solicitud y
proyecto de acta.

Recibe instrucciones y agenda la
fecha para la realizacion de la
entrega-recepcion y turna el oficio y
proyecto de acta para analisis y
revision.

Subcontraloria de

' Responsabilidades e

Inconformidades

Oficio de solicitud y
proyecto de acta.

Recibe el oficio y proyecto de acta e
instruye para la formulacion del
proyecto de oficio de respuesta y
revision del proyecto de acta
entrega-recepcion.

Subdireccion de

Procedimientos Juridicos y

Administrativos

Proyecto de oficio
respuesta.

Recibe proyecto de acta para su
revision y correcciones, elabora
oficio de respuesta en el que incluye
a la persona designada, para asistir
a la entrega-recepcion, proponiendo
fecha y hora para la celebracion del
acto, de acuerdo a la fecha
agendada.

Jefatura de Actas Entrega

Recepcion

Oficio de
designacion y/o
comision, asi como
proyecto de acta
revisada.
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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 | ¢omision. asi como
Administrativos proyecto de acta
revisada.

8 | Revisa y autoriza el oficio de Oficio de
comisién, asi como el proyectc de Subconiraloria 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 designacién y/o
representante de la Contraloria Contraloria General) comision.
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 Procedimientos Juridicos recepcion.
entregue al area solicitante. y Administrativos

12 | Entrega oficio y acta corregida al Oficio y acta entrega-
area solicitante y agrega el acuse Servidor publico comisionado recepcién de
del oficio al expediente. cargo y anexos.

13
El dia y hora sefialados para
verificar el acto, la (el) servidor
publico comisionado se constituye | Servidor publico comisionado Acta y anexos.
en el area solicitante. ;Se lleva a
cabo la entrega-recepcion?

No Acta entrega-

Pasa al numeral 14 Servidor publico comisionado | recepcion de cargo y
anexos.

Si Acta entrega-

Pasa al numeral 15 Servidor publico comisionado | recepcion de cargo y
anexos.

7

\\_
Toce

=Sy
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Formula acta para hacer constar los
hechos por los cuales no se llevéd a
cabo la entrega-recepcion, 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
en la misma, y relne a las (los)
servidores publicos participantes
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.

Servidor publico comisionado y
participantes en el acto

Acta entrega-

recepcién de cargo y

anexos.

Fin del procedimiento.

N/A

N/A

oo
N
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8.- Descripcion de actividades de aclaracion de acta

“No. | .~ . Actividad  Responsabl
1 | Solicita la intervencién de la Oficio dirigido a la
Contraloria dentro de los quince Contraloria,
dias habiles posterior a la fecha Servidor pubiico entrante precisando los
de recepcion solicitando puntos que desean
aclaracion de acta. sean aclarados.
2 | Recibe el oficio con dia y hora,
cita a la (el) servidor publico gque
entregod y la (el) servidor publico Oficio de solicitud de
gue recibié para que Contraloria Interna (antes aclaracion.
comparezcan en el area Contraloria General)
entregada, solicitando las
aclaracicnes pertinentes.
3 | Recibe instrucciones y agenda Subcontraloria de
| la fecha para la aclaracion de Responsabilidades e Oficio de solicitud de
acta y turna el oficio para Inconformidades aclaracion.
analisis y revision.
4 | Elabora oficios de respuesta y
citatorio en el que incluye a la
persona designada para asistir a Oficio dirigido a la
la aclaracién, sefialando la fecha Jefatura de Actas Entrega (el) servidor publico
y hora para la aclaracién del Recepcién gue entrego el area,
acto de acuerdo a la fecha de notificaron.
agendada.
5 Subdireccion de
Recibe el proyecto de oficios de Procedimientos Juridicos y Proyecto de oficios
respuesta y citatorios. Administrativos de respuesta y
citatorios
6 Jefatura de Actas Entrega Oficios y citatorios
Revisa los oficios de comisién. Recepcion de designacién y/o
comisién.
7 | Revisa y autoriza los oficios de Subcontraloria de Oficios y citatorios
comision y citatorios. Responsabilidades e de designacién y/o
Inconformidade comisién.
8 | Recibe para firma los oficios de
respuesta y citatorios Oficios y citatorios
respectivos y comisicna la (el) Contraloria Interna (antes de designacion y/o
representante de la Contraloria Contraloria General) comision.
que participara en el acto
solicitado.
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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 ia (el)
solicitante.

Subcontraloria de
Responsabilidades e
inconformidades

Notificacion de
entrega de los
oficios de aclaracion
de acta entrega-
recepcion.

10

Recibe los oficios de comision y
citatorios firmados para su
entrega.

Subdireccion de
Procedimientos Juridicos y
Administrativos

Oficios de comisién
y citatorios.

11

Entrega oficio a la persona que
haya solicitado aclaraciéon 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 senalados
en el area solicitante.

¢ Se lleva a cabo la aclaracion?

No
Pasa al numeral 13

Si
Pasa al numeral 14

Servidor publico comisionado

Acta administrativa.

13

Formular acta para hacer
constatar los hechos por los
cuales no se llevd a cabo la
aclaracién de acta.

Servidor publico comisionado y
participantes en el acto

Acta administrativa.

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 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.

Servidor publico
comisionado y participantes en
el acto

Acta administrativa.

Fin del procedimiento

N/A

N/A
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9.- Diagrama de flujo de actividades

(antes

La (el) servidor Recibe oficio de 4
publico saliente solicitud y
elabora proyecto proyecto de acta, Recibe Recibe el
de acta entrega- gira instrucciones instrucciones y oficio y
recepcion. y lo turna para su agenda fecha proyecto de
atencion. y hora, lo acta e instruye
v Oficio. tuma para su para la
analisis. revision de la
misma
Solicita la Proyecto de elabora ge
intervencién a la acta. Ofici oficic de
Contraloria para icto. respuesta.
que designe la

o el servidor
publico que
intervendréa en

el acte.

Oficio.

Proyecto de
acta.

Proyecto de
acta.

Oficio.

Proyecto de
acta.

—

o
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. Juridicos y
Administrativos

Revisa y autoriza

Recibe para
firma el oficio de
respuesta y
comisiona la (el)
representante
dela
Contraloria.

Oficio.

Proyecto de
acta.

oficio de comision

asi como el
proyecto de acta.

A

Oficio.

Proyecto de
acta.

Revisa oficio
de comisién,
asi como el

proyecto de
acta.

A

Oficio.

Proyecto de
acta.

Recibe
proyecto de
acta para su

revisién y
correcciones,
elabora oficio
de respuesta.

Proyecto de acta.
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B
10
9
Recibe el
oficio de Recibe el
comisién oficio de
firmadoyacta | comisién
corregida e firmado e
instruye al instruye para
personal su entrega al
comisionado area
para que lo solicitante.
entr’e gue al Acta entrega-
area s
solicitante. recepcion de
cargo y anexos.

Oficio de
comision.
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Entrega oficic y acta
corregida al area solicitante y

agrega el acuse del oficio al
expediente.

v

Se constituye el personal
designado
en el area solicitante con las
(los) servidores pablicos
participantes en el acta de

entreéga — recepcion.

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

Acta entrega-
recepcion de

€arao v anexos.
14
sl

Verifica que el acta
contenga las
observaciones realizadas
y se procede a la firma.

Acta entrega-
recepcion de
€arao v anexos.

LSe llevd
a cabo?

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

la firma.

Acta administrativa.
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10.- Diagrama de flujo de actividades de aclaracién de acta

Solicita la
intervencion de la
Contralcria dentro
de los quince dias
habiles posterior a

la fecha de
recepcion y podra
solicitar aclaracion

de acta.

Recibe el oficic 4
con dia y hora, i
cita a la (el)
servidor pablico
que entregé y a
la (el) servidor
publico que
recibié para que
comparezcan en

Recibe
instrucciones y
agenda la fecha
para la aclaracién
de acta y turna el
oficio para
analisis y
revision.

Elabora oficic de
respuesta en el que
incluye a la
persona designada
para asistir a la
aclaracion,

sefialando la fecha

Y

v

ici oo y hora para la
ofiete. entregada, Oficio de celebracién del
solicitando las
aclaraciones solicitud. acte de acuerde a
inentes la fecha agendada.
pe .

Proyecto de

Oficio de
oficio.

notificacion.
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Revisa y autoriza ‘ -
el oficio de | Revisa el oficio 5

comision. de comisidn.

Recibe el proyecto de
oficio de respuesta.

Oficio de
designacién.

Oficio de

designacion. Proyecto de

Oficio.
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Subdireccion de

S;iitiéontraibria de

Procedimientos > - Contraloria Interna (antes
. Juridicosy | Bﬁ*ﬁiﬁ?ﬁﬂfﬁ:ﬂi" Contraloria General)
-Administrativos .~ |' 0T ko S LR e TR TR

10

Recibe los oficios ® 8

de <_:to rtms_lon y Recibe el Recibe para

. mda oros < oficio de firma el oficio

|rmaen(irsep:ra su comision < de respuesta

ga. firmado e respectivo y
instruye para comisiona a la

Oficio de su entrega a la (el

comision. (el) servidor representante
publico de la

saliente.

Notificacion.

Contraloria.

Oficio de
designacion.
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Acude Ia (el} servidor
publico comisionado
para verificar que se

constituya la
aclaracion de acta en
el dia y hora
sefialados en el drea
solicitante.

14

Si

Verifica que se aclaren
todos los puntos que se
contengan en la solicitud
de aclaracién de acta
presentada por la (el)
servidor publico que
recibié el area, recaba la

Acta

Se llevo
a cabo?

13

firma de las (los)
servidores plblicos
participantes en el acta,
finalmente se entrega un
ejemplar a cada uno de
los participantes.

Formula acta para
hacer constar los
hechos por los cuales
no se llevd a cabo la
aclaracion de acta.

Acta l

Acta
administrativa.

administrativa.

administrativa.
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HOJA DE CONTROL

Voi Bo.’

Nombre

Lic. José Bernardo

LIC Jorge Alberto Diazconti

Junta Administrativa

Zamora Silva. Villanueva. Acuerdo.
Subcontralor de
Vinculacion con Secretario de la Junta
Cargo Procesos Electorales y Contralor General. Administrafiva)
Parjcipativos. !
Firma /é 1 /
i s
//f / /!
L 18/09/2018

Fecha

18/09/2018 I~

%1 0/2018

\ ctual:za(:iﬁn

Numero-Fecha

Descripcion

1. 30/11/16

Creado conforme a lo previsto en la Guia técnica para la elaboracion de
documentos internos del Instituto Electoral del Distritc Federal, aprobada
mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Coédigo:
IEDF/GI/SN1/2016; las reformas al Cédigo de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Distritoc 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 e! fin de incorporar las funciones de acompafiamiento en los
procesos electorales y de participacién ciudadana de la Subcontraloria de
Vinculaciéon con Procesos Electorales y Participativos, creada mediante el
Acuerdo ACU-21-16 de fecha 25 de febrero de 2016.

La actualizacién tiene como objetivo la armenizacion 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 Codigo de
Instituciones Electorales del Distrito Federal; la entrada en vigor del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México; reformas a
la Ley de Participacién 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 implementacién del Sistema Nacicnal Anticorrupcién.
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1. Objetivo

En el marco de la implementacién del Sistema Nacional Anticorrupcion la prevencion toma un

papel relevante, por lo que es importante indicar las aclividades de acompafiamiento 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 publicos informar al superior

jerarquico; asimismo emitir observaciones, propuestas de mejora y detectar areas de

oportunidad.

2. Alcance

*

Organo Interno de Control.

Subcontraloria de Vinculacion con Procesos Electorales y Participativos (Subcontraloria).

Subdireccidn de Procesos Electorales y Participativos (Subdireccién).

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

Departamento de Apoyo).

» 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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica de la Ciudad de México.

* Ley General de'Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley).

Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal.

*

Cddigo 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).

&
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4. Responsabilidades

Subcontraloria

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

Vigilar que 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 la
Subcontraloria.

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

Jefatura de Departamento de
Apoyo

Eiaborar 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 que 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 y
comités a los fue asignada (o), actividades inherentes a
los procesos electorales y de participacién ciudadana.
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5. Politicas de operacion
Acompaiamiento

La Subcontraloria brindara acompafiamiento en las etapas y actividades que de manera oficial
soliciten las areas responsabies 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 comision previo al inicio de las sesiones.

Observaciones

Las observaciones que se realicen a la documentacién 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 segun correspondan.

Informe

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

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 Interno de Control acuda a alguna

o

N

\

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.

i

4

y

[
v

Y
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[ Recibe invitacion para asistir a actividades

relativas al proceso electeral ¢ de
participaciéon ciudadana y turna a la
Subcontraloria.

Organo Intemnc
de Control

Oficio de invitacion

la actividad relativa al
c de participacion
ciudadana al que se solicita
acompanamiento, turna e instruye la
apertura de una carpeta de seguimiento.

Recibe, revisa
procceso electoral

Subcontraloria

Oficio de invitacion

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

Subdireccion

Oficio de invitacion

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

Jefatura de
Departamento de
Apoyo

Oficio de comision

Recibe vy analiza el calendario de

actividades a cubrir y oficio de comision.

Subdireccion

COficio de comision

¢Aprueba oficio de comision?

Subdireccion

Oficio de comision

51

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

Subdireccion

Oficic de comision

52

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

Subdireccion

Oficio de comision

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

Subcontrolaria

Oficio de comision

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

Contralor

Oficio de comisién
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. Area - | ..  Documento
Num ACtIY'dad responsable. | empleado
Brinda acompaniamiento en las etapas del
proceso electoral o de participacion Personal Oficio de comision
ciudadana en las que se solicite su Comisionado
acompafiamiento.
Durante el acompanamientc ;Se detecta Personal
alguna accioén de mejora? Comisionado
8.1 [NO
Entregan formato de acompafamiento Personal Formato de
debidamente llenado a la Jefatura de Comisionado seguimiento
Departamento de Apoyo
82 |SI
Se comunica al Contralor, los incidentes
detectados. Requisita formato de Personal Formato de
acompafiamiento y entrega a la Jefatura de Comisionado seguimiento
Departamento de Apoyo.
9 Recibe formato de seguimiento del
personal comisionado y elabora informe Jefatura de
con posibles acciones dg mejora al proceso Departamento de informe
electoral y/o participativo y envia a la ABOVO
Subdireccion. poy
10 | Recibe, revisa informe, analiza accicnes 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. Subcontraloria Informe
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_Subdireccién

( Inicio )
\ 1 2

Recibe oficio | |
de invitacion y
turna

Recibe oficio,

Recibe, analiza

analiza y turna

Oficio de
invitacién

Oficio de
invitacién

¥ coordina
calendario.

Oficio de
invitacion

Revisa oficio

Redacta oficio
de comision y
calendario

Oficio de
comision

A

Oficio de
comisién

¢ Aprueba oficio?

No

Si

7 6 5.2 5.1
Revisa, oficio, Recibe, revisa, Rubrica y Sefala
firma y asigna | oficio, rubricay [#—| turna a correccio-
al personal turna Subcontralo- Nes y turna
comisionado ria a Jefatura
Oficio de Oficio de de Apoyo
comisién comision
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Acomparia al
proceso electoral
y/o participativo

¢ Detecta
acciones de
mejora?

8.1 8.2 9 10 11 \\\
Requisita Comunica Recibe Recibe, revisa Recibe, revisa E
formato vy incidente, .| formatos, informe, .| informe,
entrega requisita redacta detecta autoriza
formato y informe  y acciones de acciones  de
entrega turna ||| mejoray tuna mejora y turna
Formato de Informe al Contralor
seguimiento I Informe

Informe

Fin \/
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Procedimiento para revision de
documentacion relacionados con
Procesos Electorales y/o de
Participacion Ciudadana

HOJA DE CONTROL

Nombre

“Junta
Administrativa
Acuerdo.

Lic. Jorge Alberto Diazconti
Villanueva.

Lic. José Bernardo
Zamora Silva.

Cargo

Subcontralor de
Vinculacion con Procesos
Electorales y
Participativos.

Secretario de la
Junta
Administrativa

Contralor General.

Firma

A

=y

——\

Fecha

'/‘,_..‘,A./;_ 18108/2018 \%1 0/2018

18/09/2018~

Ndmero-
Fecha

Actualizacién
« ///

Descripcion

1. 15/12/16

Creado conforme a lo previsto en la Guia técnica ra la elaboracion de
documentos internos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada
mediante Acuerdo de la Junta Administrativa JA123-16, con el Coadigo:
IEDF/G1/SA/1/2016; las reformas al Codigo 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 JAQ76-15.

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, asi 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 numero ACU-21-16.

2. 15/06/18

La actualizacion tiene como objetivo la armonizacién de la normativa aplicable
al procedimiento, dada la entrada en vigor de la Constitucion Politica de la
Ciudad de México el 5 de febrero de 2017; la abrogacion del Cédigo de
Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal; la entrada en
vigor del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
México; reformas a la Ley de Participaciéon 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.

v
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1. Objetivo

En el marco de la implementacion del Sistema Nacional Anticorrupcion la prevencion 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 observaciones.

2. Alcance

« Organo Interno de Control.

L]

Subcontraloria de Vinculacion con Procesos Electorales y Participativos (Subcontraloria).

Subdireccién de Procesos Electorales y Participativos (Subdireccion).

Jefatura de Departamento de Apoyo a Procesos Electorales y Participativos (Jefatura de
Departamento de Apoyo).
Jefatura de Departamento de Normativa y Consultiva a Procesos Electorales y \\\

Participativos (Jefatura de Departamento de Normativa).

Analistas de la Subcontraloria (Analistas).

Personal comisionade del 6rgano de Controi Interno (Personal comisionado).

3. Marco legal y normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (Ley).

Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal.

AN
Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de [a 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).

&
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4. Responsabilidades

Informar y entregar al (a la) Contralor(a) las observaciones y
comentarios realizados a la documentacion previa a la
celebracion de la sesién de 1a comisién o comité al que 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) Subcentralor (a) las observaciones vy
comentarios realizados a la documentacién analizada.

Subdireccién - . : . L
Revisar la integracion de la carpeta de la sesidén

correspondiente.

Analizar la documentacién enviada por la Secretaria Técnica

de las comisiones y/c comités del Consejo General.

Jefatura de Departamento de . _
Normativa. Acompafiar 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 operacion

El analisis de la documentacién 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
Meéxico, en observancia a los principiocs de legalidad, certeza juridica, transparencia, \ﬁ\

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

._\
\

i

Las observaciones y/o comentarios realizados a la documentacion, son entregadas al o a la y

—
T — .

—
;/ 7 R
S

Secretario (a) Técnico (a) de la comision y/o comité respectivo previo al inicio de cada sesidn, (

para su andlisis y en caso de ser pertinente se apliquen segin 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 Interno de  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

S ‘| responsable | . . empleado

Recibe el oficio de invitacién para asistir a : -~

1 sesion de comité o comision y lo turna a la Orgarg) Intterlno Oficio
Subcontraloria para el tramite respectivo. e Lontro anexos
La Subcontraloria recibe el oficio para

2 asistir en el marco de sus atribuciones a la Oficio
sesion de comité o comisidn y turna a la| Subcontraloria anexos
Subdireccion para su coordinacion vy
cumplimiento.
Recibe, analiza la informacion y turna a la Oficio

3 Jefatura de Departamento de Normativa Subdireccion aNexos
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 Jefatura de
analizada? Departamento de Carpeta

] Normativa

No

4.1 | Asiste en compafiia de las y/o los titulares Jefatura de
de ta Subcontraloria y titular del Organo de Departamento de Carpeta
Control a la sesion respectiva. Normativa
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Si _ _ Jefatura de Carpeta
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Subcontralor (a). Normativa
Recibe, revisa y envia nota informativa al . )

10 | Contralor (a). Subcontraloria Nota informativa
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HOJA DE CONTROL
Nombre Ares Akbhal Zenteno Gustavo Uribe Robles Junta Administrativa
Goémez
Encargado del Despacho Director Ejecutivo de
Puesto de la Jefatura de Unidad de Educacion Civica y
Educacion Civica ll Construccion de Ciudadania
N,
7
Firma /ﬂ\ >
28-09-18 15-10-18

Fecha

U 28-09-18

Nombre Puesto

Departamentc de
Control de Documentos
Registros

Alberto Isaac Ibarra
Garcia

Ndmero-
Fecha

0-14/10/16 Documento de nueva creacion

Descripclon

Actualizacién del Procedimiento de disefio y desarrolic de materiales didacticos de educacion civica,
identificado con cédigo IEDF/PR/DEEC/1/2016, debido a una actualizacion de la normativa local en
materia local, asi como para atender la Oportunidad de Mejora derivada de la Auditoria Interna No.
1/2017 de la Norma ISO/TS 17582:2014.

1-27/07/17

Aclualizacion del Procedimiento de disefio y desarrollo de materiales didacticos de educacion civica,
1-28/09/18 | identificado con cédigo IECM/PR/DEECYCC/1/2017, debido a la incorporacion de elementos que
conduzcan a una mejora en el disefio y desarrollo de materiales didacticos de educacion civica.

La version vigente de este documento se encuentra en ef Repositorio del SGE.
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Contenido
1 OBV e e e 2
2. AICANCE oo e e e e et 2
3. MArCO NOMMALIVO L. e e e e e e et 2
4. Responsabilidades....... ... et 3
5. POIICaS A& OPEraCION.. ...t et et 3
8. DEIIMICIONES. ... et et e e e ettt 5
7. Descripcion de 1as aCtvIdades....... ... e e 6
8. DIagrama de fIUJO ...ttt 7
. ANIEXOS o ettt ea e et et e e e e e e et e e e et et oo 8

1. Fomato de analisis diagnostico de actividad educativa ... 8

2. Encuesta de SatiSfaCCion. ... ... e 11

1. Objetivo

Establecer el mecanismo para crear y/o actualizar los materiales didacticos de educacion civica.

2. Alcance

Desde el disefio conceptual, ya sea para creacion o actualizacién de materiales didacticos, hasta
su aprobacion en su ultima instancia, segun corresponda.

Las areas invelucradas son:

» Consejo General del Instituto Electoral de la Ciudad de México (CG)

» Comisidn de Eduacién Civica y Construccion de Ciudadania (CECyCC)

» Direccidn Ejecutiva de Educacion Civica y Construccion de Ciudadania (DEECyCC)

» Secretaria Ejecutiva (SE)

3. Marco normativo

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.

» Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, vigente.

* Ley General en Materia de Delitos Electorales, vigente

» Constitucion Politica de la Ciudad de México, vigente

» Cobdigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México, vigente

¢ Ley de Participacién Ciudadana de la Ciudad de México, vigente

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE,(?‘
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4. Responsabilidades

CG —Aprobar, en su caso, elllos documento(s) correspondiente(s) a los
contenidos didacticos de educacioén civica.

~Aprobar elllos documento(s) de contenidos de los materiales
didacticos para la educacién civica.
—Aprobar, en su caso, el/los documento(s) de contenidos de los
CECyCC ; . o
materiales operativos y de apoyc para la educacion civica.
—Conocer los informes respecto de la implementacion de actividades
educativas

—Elaborar elllos documento(s) de contenidos de los materiales
didacticos para educacion civica.

—Elaborar, en su caso, eiflos documento(s) de contenidos de los
materiales operativos y de apoyo para la educacion.

—Instrumentar las acciones educativas derivadas del Programa de
Educacién Civica.

—Aplicar, en su caso, las fases: “De disefio, formacién, correccion de

DEEC estilo y produccién editorial”, “De produccién de materiales y/o

yCC ; o ., . SR : .
impresos editoriales”; y, “De distribuciéon de materiales y/o impresos

editoriales”, para los materiales didacticos y/o de apoyo y/o de
operacion, segun se requiera.

—Informar respecto de la implementacion del Programa de Educacion
Civica.

—Realizar el analisis de resultados de la aplicacion del instrumento de
deteccién de necesidades y/o de satisfaccion (Anexo 2) de quienes
participen en actividades de educacion civica.

SE —En su caso, expedir materiales operativos.

5. Politicas de operacion

De la planificacion del disefio y desarrollo

e La DEECyCC elabora un cronograma para cada material didactico, ya sea creacién o
actualizacién.

e Elcronograma debe establecer las etapas de disefio y desarrollo.

De los elementos de entrada para el disefio y desarrollo

s Cada material didactico debera contar con los insumos necesarios que se especifiquen
en el Formato de analisis diagnéstico de actividad educativa (Anexo 1).

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE. @

N
\
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e La DEECyCC debera generar el Formato de analisis diagnoéstico de actividad educativa
donde se senale la justificacion de la creacidn o actualizacién, ademas de:

a. las caracteristicas de enfoque pedagoégico.

b. los requisitos reglamentarios aplicabies.

c. la informacion proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable,
d. los recursos minimos de operacién y los ideales, y

e. cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

e El/La Titular de la DEECyCC debera revisar y aprobar el Formato de analisis diagnéstico
de actividad educativa, verificando que esté completo, sin ambiguedades y que no sea
contradictorio.

De los resultados del disefio y desarrollo

» Elresultado del disefio se plasmara en la propuesta de contenidos, misma que indicara la
instancia responsable de su aprobacion.

De la revision del disefio y desarrollo

e En el cronograma sefalara a la persona responsable de la revisién de cada etapa de
disefo y desarrollo.

o El/LaTitular de la DEECyCC es responsable de identificar cualquier problema y proponer
las acciones necesarias.

De la verificacion del disefio y desarrollo

* El cumplimiento de los requisitos sefalados en el Formato de analisis diagnoéstico de
actividad educativa, se plasmaran en el mismo una vez que se cuente con la propuesta
de contenidos.

De la validacién del diserio y desarrollo

o Laversién preliminar de los contenidos se deberd llevar a pilotaje antes de producirse, en
SuU €aso.

e La forma de validacion, o su exclusion se establecerda en el Formato de analisis
diagnéstico de actividad educativa.

Del control de los cambios del disefio y desarrollo
» El control de cambios se lleva a cabo a través del consecutivo de versiones.

* Los documentos aprobados, seglin corresponda, deberan contar con el acuerdo de la
Comisién o del Consejo.

La versién vigente de este documento se encuentra en e! Repositorio de! SGE. y
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Del servicio ho conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera de
acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejfora y atencion a quejas del Sistema de
Gestion Electoral.

6. Definiciones

Material didactico: Documento que describe el conjunto de informacion, indicaciones,
referencias normativas y/o bibliograficas, mapas, esquemas, imagenes, definiciones, ejercicios o
cualquiera otra que resulte conveniente como vehiculos y soportes para la transmisién de
mensajes educativos, y que por su naturaleza es considerado necesario para desarrollar un
actividad de educacion civica.

Material operativo: Documento que describe el conjunto de informacién, indicaciones,
referencias normativas y/o bibliograficas, mapas, esquemas, imagenes, definiciones, ejercicios o
cualquiera otra que resulte conveniente como vehiculos y soportes para la transmisién de
mensajes educativos, y que por su naturaleza es considerado criterio orientador para desarrollar
un actividad de educacién civica.

Material de apoyo: Documento que describe el conjunto de informacién, indicaciones,
referencias normativas y/o bibliograficas, mapas, esquemas, imagenes, definiciones, ejercicios o
cualquiera otra que resulte conveniente como vehiculos y soportes para la transmision de
mensajes educativos, y que por su naturaleza es considerado auxiliar para desarrollar una
actividad de educacion civica.

Servicio No Conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
del servicio no conforme que: 1) no se cuenta con los contenidos aprobados de los materiales
didacticos para educacion civica.

La versi6n vigente de este documento se encuentra en ef Repositorio del SGE.
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7. Descripcion de las actividades

Documento

Nim. Actividad Area responsable empleado

Planificacion y disefio:

1.1. Elaborar el Formato de andélisis diagnéstico
de actividad educativa.

. Revisar y aprobar el Formato.

. Definir temas a desarrollar y/o actualizar.

Elaborar la estructura tematica preliminar.

Aprobar la estructura temaética preliminar, y DEECyCC

ponerla a consideracion de las instancias

de decision que corresponde.

Definir fuentes de investigacién

Definir el cronograma y el equipo de

trabajo.

Anexo 1

— e — —
;s

-
N

Desarrallo:

2.1. Desarrollar la investigacién para generar
los contenidos.

2.2. Generar borradores de contenidos
didacticos y operativos, de acuerdo con los
temas, asi como el marco conceptual.
Estos borradores se integran durante el
proceso a la propuesta de contenidos.

2.3. Elaborar la propuesta de la secuencia de
aprendizaje o las actividades asociadas.

24. Realizar la validacién de la actividad
didactica de acuerdo con el Formato de
andlisis diagnostico de actividad educativa.

2.5 Incorporar los ajustes que procedan
derivados de la validacion en la propuesta
de contenidos.

2.6. Se envia la propuesta de contenidos a las
instancias pertinentes, de acuerdo con el
Formato de andlisis diagnostico de
actividad educativa.

2.7. Se esperan modificaciones a la propuesta,
en su caso, y se realiza el ajuste en el
documento.

2.8. Se aprueba la propuesta de contenido, de
acuerdo con la instancia pertinente y se
procede a su implementacion.

Propuesta de

DEECyCC material

Evaluacion

3.1 Aplicacion de la Encuesta de Satisfaccion
3 de Materiales Educativos Disefiados por la DEECyCC Anexo 2
DEECYCC a los clientes intermediarios v,
€n su caso, a la ciudadania.

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio de! SGE. %
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8. Diagrama de flujo

DEEC SE CECyC CG

Elabora el diagnédstico de
actividad educativa

Elabora la propuesta de
centenidos didacticos,
operativos y/o de apoyo,
en su caso

Realiza la validacién de
los contenidos de la
actividad educativa

conforme lo indicado en

el diagnéstico

En su caso, integra
observaciones a los
contenidos de la
actividad educativa

En su caso, emite los En su caso, opina o
contenides cperativos yfo aprueba contenidos
de apoyo, cuando didacticos y/u operativos,
corresponda cuando corresponda 1
) En su caso, aprueba
l contenidos didacticos

Implementa y/o distribuye
contenidos didacticos

'

Aplica encuesta de
Satisfaccion

La versidn vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.
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1. Formato de analisis diagnéstico de actividad
educativa



IECM-JA118-18

Procedimiento de disefio y Re\lfia;igéigéoi ?2% 1;

INSTITUTO ELECTORAL d_es’arr_ollo de _IT’late'rl.aIes :
\ ¢'§’A° DE MEXICO didacticos de educacion civica Codigo: IECM/PRIDEECYCG/1/2017
\ Fecha de expedicién: 15-10-2018

Formato de analisis diagnéstico de actividad educativa

Objetivo:  Solicitar y justificar la creaciéon de un nuevo material educativo o la actualizacién
de uno existente

SECCION |. En cada rubro selecciona la casilla que aplica
Nuevo documento O Actualizacién de documento O

Tipo de documento Area Operativa

SECCION II. Escribe en cada punto la informacion solicitada

1. Titulo del documento

2. Revisién

3. Cddigo del documento

4. Namero de actualizacion

5. Justificacion

SECCION IIl.
6. Enfoque Pedagodgico

. Sustento Normativo

7
8. En su caso, disefos previos similares
9

. Recursos para el disefio y desarrollo del Minimos: Ideales:
material didactico

10.Cualquier otro requisito esencial para el
diseno y operacion

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE&
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SECCION IV.
Satisfactorios Oportunidades de Mejora Viable/No Viable
a15
Resultados
del Pliotaje
SECCION V.
Solicitante Revisor
Nombre
Area
Puesto
Fecha Escribir fecha de recepcion
Firma

SECCION VI. Esta seccién es llenada por elfla Directora/a Ejecutivo/a

Material completo Si O No O
Material sin ambigledades Si O No O
Material no contradictorio Si O No O

SECCION VII. Esta seccion es llenada por elfla Directora/a Ejecutivo/a

Se aprobé el documento Si O No O

En caso de que no se haya
aprobado describir la razén

Fecha de liberacién del
documento (DD/MM/AA)

Nombre, puesto y firma de
aprobaclon

Director/a Ejecutivo/a

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE. &
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2. Encuesta de Satisfaccion

|
|
|
!
La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE. \
|
|
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INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

"'f,f,;':’.;"bi‘ﬁ?xﬁ’c":‘ DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CivIGA Y CONSTRUCCION DE CIUDADANIA
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N/
ENCUESTA DE SATISFACCION
MATERIALES DIDACTICOS DISENADOS POR LA DEECYCC
TFiTULO DEL MATERIAL:

1. ¢Es la primera vez que utilizas materiales de la DEECyCC?
(1 si

[ ] No. Ya he utilizado materiales otras veces.

USO DEL MATERIAL
3. ;Quiénes han sido las personas destinatarias del material utilizado?

a) Educacién Formal
|:| Preescolar
[ ]Primaria
[Isecundaria
[]Bachillerato
[ ]Licenciatura
] Posgrado

b) Educacion No Formal

Area de conocimiento:

Tipo de Piblico:

Edad promedio del publico:;

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE.

g
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A
Y4
c) Otro

Area de conocimiento:

Tipo de Publico:

Edad promedio del pablico:

3.1. Si el material lo has utillzado en el ambito de la Educacién Formal:

¢Desde qué area curricular se ha trabajado?

¢Se ha enmarcado dentro de un tema concreto?
[] Si. ¢En cual?

L1 No. (Lo he trabajado como si fuera un tema aparte)
[ ] otros

4. En el momento de llevarlo a la practica se ha utilizado:
[] Totalmente (todas las partes del material)
L] Parcialmente (algunas partes del material)
1} ¢Qué partes has utilizado?
[] los contenidos conceptuales
[ ] las actividades
[ sélo algunos temas. ;Cuales?

[ he retomado ideas en general
2) ¢Qué secuencia has llevado?
iguiendo la secuencia propuesta
[]siguiendo | ia propuest
[_] siguiendo una secuencia propia

L.a version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE. (9
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TUT CTO INSTITUTO ELECTORAL DE LA CiuDAD DE MEXIGO

’*Lﬁmn",,?‘ﬁgx,é‘é t DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CivicA Y CONSTRUGCION DE CIUDADANIA

\ Fa SEPTIEMBRE DE 2018 VERSION 2.0
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3) Formato
[]Planteados en formato ludico
[_IPlanteados en formato académico

[] Planteados en formato ludico y académico
EVALUACION DEL MATERIAL

5. ¢ El material utilizado se ha adecuado a las necesidades/expectativas institucionales?

{valora del 1 al 5, de menor a mayor grado de adecuacion)

1 2 3 4 5

(Por qué?

6. ¢Has logrado alcanzar los objetivos que pretende el material didactico?

(valora del 1 al 5, de menor a mayor grado de alcance)

1 2 3 4 5

Comentarios {opcionales):

7. ;Crees que la estructura general del material es acertada (como estan organizados los
contenidos y las actividades)?

{valora del 1 al 5, de menor a mayor grado de acierto)

1 2 3 4 5

Comentarios {opcionales):

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE. @
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8. En relacién a los contenidos conceptuales:
Son claros y se entienden bien?
E

] No. ¢Porqué?

¢Se adeciian a los destinatarios?

] Si, totalmente
O Mayoritariamente si, aunque he tenido que adaptarlos un poco
] No, los he tenido que adaptar mucho

En resumen, valoro los contenidos conceptuales:

(valora del 1 al 5, de menor a mayor grado de aclerto)

1 2 3 4 5

Comentarios (opcionales):

9. ;Crees que las metodologlas propuestas (exposicion por parte del educador, trabajo en
pequefios grupos, debates...), son acertadas?:

(valora del 1 al 5, de menor a mayeor grado de aclerto)

1 2 3 4 5

Comentarios (opcionales):

10. En relacién con las actividades concretas:
¢Han servido para detonar un proceso de ensefianza-aprendizaje?
(valora del 1 al 5, de menor a mayor grado de logro)

1 2 3 4 5

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositoric del SGE. C9




INSTITUTO ELECTORAL
CIUDAD DE MEXICO

Procedimiento

de

disefio

y

desarrollo de materiales didacticos
de educacion civica

IECM-JA118-18

Pagina 16 de 17

Revision: 01/2018

Codigo: IECM/PR/DEECyCC/1/2017

A4

¢Han motivado la reflexién entre las/los participantes?
(valora del 1 al 5, de menor a mayor grado de logro)

1

2

3

4

5

En resumen, valoro las actividades:

(valora del 1 al 5, de menor a mayor grado de logro)

1

2

3

4

5

Comentarios (opcionales):

e a Fecha de expedicion: 15-10-2018
ITUTO ELECTO INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
‘%S,EDAD .Di’ﬁgx,&;‘ - DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CIviCA Y CONSTRUCCION DE CIUDADANIA
P4 SEPTIEMBRE DE 2018 VERSION 2.0
S —

11. En general, valoro el material utilizado:

{valora del 1 al 5, de menor a mayor grado de satisfaccion)

1

2

3

4

5

Comentarios (opcionales):

12. ;Cuales son tus propuestas de mejora al material?

En relacién con la Presentacion

Colores:

Imagenes:
Tipo, tamaiio y color de texto:
Manejabilidad:

Sobre el Disefio

Publico objetivo:
Tiempo programado:
Espacio requerido:

La versién vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE. (Q
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"{ﬁmﬁ‘ﬁg‘,’g; - DIRECCION EJECUTIVA DE EDUCACION CivICA Y CONSTRUCCION DE CIUDADANIA
\ )’ SEPTIEMBRE DE 2018 VERSION 2.0
A
N/

En cuanto al Contenido:

Tematica:

Fundamento pedagégico:

Fundamento juridico:

Lenguaje:

Acerca de las actividades:

Materiales de apoyo:

Dinamicas:

Técnicas:

Tiempo:

La version vigente de este documento se encuentra en el Repositorio del SGE. (9
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Procedimiento para la produccion Revisién: 01/2018
de Equipo de Votacion

Cédigo: IECM/PR/DEOCEyYG/1/2016

Fecha de expedicion:15/10/2018

HOJA DE CONTROL

Héctor A. Robles Garcia Delia Gpe. del

Nombre

Nombre
. Titular de la Direccién
Puesto Or gr?iggjclzir:ﬁidgeietoral Ejecutiva de Organizacién Secretario de | nta
9 Electoral y Geoestadistica
‘ g

Ll
Firma

/

2/10/2018 4/10/2018 5710/2018

Puesto

Alberto Issac

Numero-

ibarra Garcia

Jefe de Departamento de /
Control de Documentos y
istros del SGE

Descripcién

Fecha

0-28/11/2016 Nuevo Documento

1-24/8/2017 | Documento actualizado en el apartado del marco normativo derivado de la entrada en
vigor de la Constitucidn Politica de ia Ciudad de México; asi también, actualizado con ia
nueva estructura operativa aprobada en el Reglamento interior del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, en el apartado de &reas involucradas. (IECM-JA029-17)

1-3/10/2018 | Se revis6 procedimiento conforme a su similar IECM/PR/OGC/1/2016, se modifica la hoja
de control y la leyenda al pie de pagina.

Contenido

HOJA DE CONTROL ...ttt e 1

1o OBJBEIVO .. e e e 2

2. AICEINCE .. 2

3. MEAMCO NOMMBLIVO ...cceiiiiee e e e e 2

4. Responsabilidades............cooo oo e 3

5. POIHCAS A€ OPEIACION . .........ooiiii et 4

B, DfINICIONGS.......oei e e e et 4

7. DescripCion de 1as actividades.................ooiiiiiiii e e 5

8. DIagrama de FIUJO ... ....cooi e e 6

8. ANBXOS ...ttt 6

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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Fecha de expedicién;15/40/2018
1. Objetivo

Contar con el Equipo de Votacién (urnas, canceles, etc) a utilizarse en la Jgrnada
Electoral y Electiva por las y los Funcionarios de Centros de Votacion en los Prqcesos
Electorales y mecanismos de Participacion Ciudadana.

2. Alcance

Elaboracién y disefio del Equipo de Votaciéon (urnas, canceles, etc) a utilizayse en
Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana, desde la determinacion del ¢alculo
de las cantidades a producir hasta su entrega a los Organos Desconcentrados,
seguimiento a su produccién con base en los requerimientos a considerar para su
fabricacion, de acuerdo a las especificaciones técnicas solicitadas a la emipresa
responsable.

Las areas involucradas son:

¢ Consejo General (CG)

Comisién de Participacion Ciudadana y Capacitacién (CPCC)

Comisién de Organizacion Electoral y Geoestadistica (COEyG)

¢ Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
¢ Coordinacion de Organizacion Electoral

¢ Unidad de Organizacion Electoral Il

¢ Departamento de Organizacion Electoral V

e Secretaria Administrativa (SA)

¢ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

s Subdirecciéon de Adquisiciones (SA’s)

e Organos Desconcentrados

3. Marco normativo

— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Constitucion).

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorid de@

[
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para la produccion Revisién: 01/2018
\ °“‘/°A° DE MEXICO de Equipo de Votacion

- Codigo: IECM/PR/DEOEyYG/1/2016

Fecha de expedicion: 15/10/2018

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE),

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

Ley de Participacidon Ciudadana del Distrito Federal (LPC).

Ley de adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).
Reglamento de Elecciones del INE.

Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal (Programa).
Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de

servicios del IECM.

4. Responsabilidades

CG
COEyG

CPCyC

DEOEyG

— Aprobar los disefios de y modelos de equipos de votacion

— Proponer al CG los disefios y modelos de equipos de votacién
para los procesos electorales

— Proponer al CG los disefios y modelos de equipos de votacion
para los procesos de participaciéon ciudadana

— Disenar y elaborar los modelos del Equipo de Votacion para
Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana
correspondiente.

— Presentar los disefios y modelos para su aprobacién a la
Comision respectiva.

— Determinar las cantidades de equipo de votacion a producir.

— Supervisar y verificar el apego a las propuestas técnicas por
parte de proveedores concursantes.

— Dictaminar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y
la viabilidad operativa del proveedor con la mejor propuesta.

— Dar seguimiento a las actividades del proveedor en la
produccién y entrega del Equipo de Votacion.

— Supervisar la produccion mediante el Programa de muestreo
aplicable.

— Hacer llegar la produccion de los equipos de votacion al

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del QGE;
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para la produccion Revision: §1/2018
N Spanee MEXICO de Equipo de Votacion

-—T,—. Cadigo: IECM/PR/DEQEyYG/1/2016

Proveedor

5. Politicas de operacion

a)

b)

9)

6. Definiciones

Para

Proveedor. Compaifia o empresa adjudicada para la produccién y entrega de
de Votacion para Procesos Electorales y de Participacion Ciudadana.

Fecha de expedicion: 15/

10/2018

Almacén de Materiales Electorales del [ECM.

acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas.
— Evaluar el cumplimiento de lo solicitado.
— Evaluar el servicio.

La DEOEyG, pondra a consideracion de las autoridades correspondien
disefios de los modelos del Equipo de Votacion para Procesos Electo

— Realizar la produccion de cada equipo de votacion de

es los
ales y

mecanismos de Participacién Ciudadana a utilizarse en el ejercicio demdcratico

respectivo.

La DEOEyG entregara a la Direccién de Adquisiciones, Control Patrim
Servicios, el Anexo técnico con las especificaciones de cada equipo de vd

pnial y
tacion,

cantidades y el calendario de entrega, los cuales forman parte de las Basef de la

Convocatoria que corresponda.

La DEOEyG supervisa la produccion del equipo de votacion que red
proveedor, segln las especificaciones técnicas solicitadas.

lice el

votacion que no cumplan con las caracteristicas solicitadas, de acuer

En su caso, el proveedor debera reemplazar a la brevedad, aquellos equ(iEos de

alo

establecido en las Bases de Convocatoria, asi como el contrato correspondignte.

La DEOEyG supervisara la entrega, por parte del proveedor, de los equipos de

votacion en el Almacén de Materiales Electorales (AME) del IECM.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Confor
procedera de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y ate
quejas del Sistema de Gestion Electoral codigo : IECM/PR/SE/SGE/4/2016

La DEOEYG realiza la evaluacién del servicio

efectos de este documento se entendera como:

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositori

ne, se
cion a

Equipo

b del S
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento para la produccién Revision: 01/2018
N\ e MEXICO de Equipo de Votacién

- Cédigo: IECM/PR/IDEOEYG/1/2016

Fecha de expedicién: 15/10/2018

Equipo de Votacion para Procesos Electorales y de Participacién Ciudadana:
Cancel Modular Electoral, Urna Electoral, Caja Paquete, Sello “X", Sello “Votd”,
Marcadora de Credencial, dados, Craydn de cera y Mamparas PC.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son
ejemplos de servicio no conforme que algin centro de votacién no abra o que no se
haya provisto correctamente del equipo de votacion en un dia de elecciones.

7. Descripcion de las actividades

Nam. Actividad Area responsable Documento
empleado

Elaborar disefos y modelos del Equipo
de Votacion con base en los requisitos DEOEYG Anteproyecto

1 legales y su presentacién a la instancia de Acuerdo
correspondiente
Presentar al CG los anteproyectos de Anteprovecto
2 | Acuerdo con los disefios de equipos de COEyG/CPCC broy
2 de Acuerdo
votacion
Aprobar los proyectos de Acuerdo con
3 los disefos del equipo de votacién CG Acuerdo
4 Determinar la cantidad de equipos de DEOEyG POA

votacion a adquirir

Elaborar y entregar a la SA las fichas
5 |con las especificaciones técnicas de DEOEyYG Anexo Técnico
los equipos de votacién a producir

Dictaminar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas, la viabilidad
6 | operativa del proveedor con la mejor DEOEYG Dictamen
propuesta y, en su caso, enviar una
muestra a pruebas de laboratorio.

Supervisar la produccion del equipo de

7 votacion DEOEyG Bases
Realizar un muestreo de la produccién Nota
8 del equipo de votacion que DEOEyG . .
informativa
corresponda.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SG&
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Actividad Area responsable

Documento
emplmdo

AME

Entregar los equipos de votacion al

PROVEEDOR

Anexo Tecnico

10

Evaluacion del servicio

DEOEYG

Rep&ﬂe

Diagrama de flujo

DEOEyG

CONSEJO

COEyG / CPCC GENERAL

EMPRESA

Elaborar disefios y
modelos del Equipo de
Votalcidn

v

Presentar a las

Aprueba los

anteproyectos de

autoridades del Instituto
el anteproyecto de
Acuerdo con los
disefios y modelos del
Equipo de Votacion

Dictaminar el

> Acuerdo con los
disefios y modelos de
Equipos de Votacién
y presenta al CG el
proyecto

A 4

Aprueba el Acuerdo
con los disefios y

cumplimiento de las
especificaciones
técnicas solictadas

v

Supervisa la
produccion de los
Eauinos de Votacion

4
Realiza un muestreo de

A

modelos del Equipo
de Votacion

Realiza la prbduccién de

la preduccién del
Equipo de Votacién

Recibe los Equipos de

los Equipos He Votacién

Y

Votaciénen el AME

v

‘ Evaluacion del servicio |

Entregar IosLEquipos de
Votacion gl Instituto

9.

Anexos

No aplica

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorp del SGE.
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento de Rehabilitacion Revision: 01/2018
\ CIUDAD DE MEXICO de Equipo de Votacion

74 Cadigo:

v IECM/PR/DEOEYG/2/2016

Fecha de expedicién: 15/10/2018

HOJA DE CONTROL

Nombre Héctor A. Robles Garcia Delia Gpe. del Toro Lopez Junta Admini}tPaﬁVs‘
. Titular de la Direccion
Puesto on gr?i(; fé%andgeﬁoral Ejecutiva de Organizacién Secretark;é la Juy/a
9 Electoral y Geoestadistica

Firma

4/10/2018 77 15/10/2018

Nombre Puesto Fecha

Jefe de Departamento de
Control de Documentos y
Registros del SGE

Alberto Issac
Ibarra Garcia

3/10/2018

Ntmero- : L
Fecha Descrlpcion
0-28/11/2016 Nuevo Documento

1-24/8/2017 | Documento actualizado en el apartado del marco normativo derivado de la entrada en
vigor de la Constitucion Politica de la Ciudad de México; asi también, actualizado con la
nueva estructura operativa aprobada en el Reglamento interior del Instituto Electoral de la
Ciudad de México, en el apartado de areas involucradas. (IECM-JA029-17)

1-3/10/2018 | Se reviso procedimiento conforme a su similar IECM/PR/OGC/1/2018, se modifica la hoja
de control y la leyenda al pie de pagina.

Contenido

HOJA DE CONTROL ..ot e e e 1
1o ODJBLIVO ..o et 2
2. AICANGCE ...t e 2
3. MErCO NOFMALIVO ...ttt e e 2
4. ReSPONSADIIAAAES ... ..ot e 3
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B, DEIMICIONES. ..o et 3
7. Descripcion de [as actividades... ... e 4
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La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.




IECM-JA{118-18
Pagind2de 5

INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento de Rehabilitaciéon Revisién: d1/2018

\ C“’l"‘“’ DE MEXICO de Equipo de Votacion
--Tl,— C(’)digo:
IECM/PR/DEOEyGJ2/2016

Fecha de expediciéon: 15/410/2018

1. Objetivo

Mantener en 6ptimas condiciones los equipos de votacién utilizados en los Centros de otacion
(Casillas, Modulos y Mesas) en los procesos electorales o mecanismos de partidipacion
ciudadana, a través de su Rehabilitacion.

2. Alcance

La rehabilitacion aplica a todos los equipos de votacion que se utilizan en los Centros de
Votacion (Casillas, Modulos y Mesas) en los procesos electorales y mecanismpos de
participacion ciudadana.

Las areas involucradas son:

e Direcccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOEyG)
e« Coordinacién de Organizacion Electoral

+ Unidad de Organizacion Electoral |

¢ Departamento de Organizacién Electoral IV

¢ Secretaria Administrativa (SA)

+ Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPS)

s Subdireccién de Adquisiciones {SA’s)

» Organos desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

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

— Ley de adquisiciones para el Distrito Federal (Ley de Adquisiciones).

— Programa de Derechos Humanos del Distrito Federal (Programa).

— Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestagion de
servicios del IECM.

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorip del SGE.
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INSTITUTO ELECTORAL Procedimiento de Rehabilitacion Revision: 01/2018
N\ “E MEXICO de Equipo de Votacién N

Caodigo:

A4 IECM/PR/DEOEYG/2/2016

Fecha de expedicion:15/10/2018

4. Responsabilidades

DEOEyYG — Definir el programa de rehabilitacion de los equipos de votacion
(materiales electorales).
— Solicitar las refacciones y herramientas para la rehabilitacién, asi
como los mantenimientos a equipo y maquinaria para la
rehabilitacion de materiales. .
- Verificar que la rehabilitacion de los equipos de votacién
(materiales electorales) sea satisfactoria.

SA — Contratar el personal de honorarios para la rehabilitacién de los
equipos de votacion {(materiales electorales).
— Proporcicnar las refacciones y herramientas para la rehabilitacién
de los equipos de votacion (materiales electorales).
— Proporcionar el mantenimiento a los equipos y maquinaria para la
rehabilitacion de los equipos de votacion (materiales electorales).

5. Politicas de operacion

a) La DEOEyG definira el programa de rehabilitacién anual de acuerdo a ia suficiencia
presupuestal y procesos electorales ¢ de participacion ciudadana correspondientes.

b) La DEOEyG informara trimestraimente el avance de la rehabilitacion de equipos de
votacion (materiales electorales)

c) La DEOEyG informara anualmente de las cantidades de equipos de votacion (materiaies
electorales) que han sido rehabilitados, los que estan en revisién y los no susceptibles de
rehabilitacién y que deberan destruirse.

d) Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera

de acuerdo con el Procedimientoc de acciones de mejora y atencion a quejas del sistema
de Gestion Electoral codigo: IECM/PR/SE/SGE/4/2016

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Rehabilitacion: es la accién de restituir los equipos de votacién a su estado original,
habilitdindolo de nuevo, en este caso, que los equipos de votacion permitan a las y@

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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Revision: J1/2018

IECM/PR/DEOEYG

Fecha de expedicion:15/1

Codigo:

2/2016
jo/2018

funcionarios de casilla, mddulos y mesas; asi como a la ciudadania ejercer su derecho al voto y

opinar’.

Equipos de votacion: Cancel Modular Electoral, Crayén triangular y circular, Caja P
Marcadora de Credencial y Urna Electoral, sello “X”, seilo “Votd”, dados y mamparas PC.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ej

hquete.

mplos

de servicio no conferme que algun Centro de Votacion no abra o que no se haya provisto
correctamente del equipo de votacion en un dia de elecciones.

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Area responsable De‘::;;: 3;0

Recuperar y entregar a la DEOEYG los

1 equipos de votacién utilizados en los Oob Circular
Centros de Votacion
Elaborar el programa anual de I;g’izrizl

2 rehabilitacién de equipos de votacion DEOEyYG o t'g Anual
(materiales electorales) P eraPnc/;\ nua

3 Contratar personal de honorarios SA Oficip
Comprar herramientas y refacciones para !

4 la rehabilitacién de los equipos de votacion SA Oficjo
Solicitar servicios de mantenimiento a los

5 equipos y maquinaria instalada en el DEOEyG Oficlo
Almacén de Materiales Electorales

6 Revisar los materiales recuperados vy
clasificar los susceptibles de rehabilitacion

7 Realizar la rehabilitacion de los equipos de
votacion
Verificar que los equipos de votacion estén

8 en estado optimo para su utilizacion en
Mesas y Médulos DEOEYG Programa de

9 Almacenar y resguardar los equipos de rehabilitacion
votacion rehabilitados
Informar trimestralmente del Avance en la

10 e s . i r
rehabilitacion de equipos de votacion
Realiza la verificacién del cumplimiento del

11 procedimiento de rehabilitacion de los
equipos de votacion
Informar anualmente de las cantidades de

12 equipos de votacion (materiales DEOEyG Informe /A

! http://definicion.de/rehabilitacion/

La version vigente de este documento se encuentra en el repositori¢ del SGE.
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Codigo:
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Ntim. Actividad Area responsable Zﬁ:;:::;o

electorales) que han sido rehabilitados, los
que estan en revision y los no susceptibles
de rehabilitacién y que deberan destruirse

8. Diagrama de flujo

oD SA DEOEyG
Re_cuperacién de _( Recibe los equipos de Envia a depdsito
equipo de votacion - L votacién y los clasifica parasu
destruccién
L
-~
Li Elabora Programa de
Envian a DEOEyG W rehabiitacion | Y
equipo de votacién Destruye equipo
recuperado ¥ de votacion
Solicita compra de
Comprade s i
herramientas y herramienta; servicios

refacciones para la
rehabiltacion de los
equipoes de votacién

!

Contratar al personal
de honorarios y servicio
de mantenimiento

\
de mantenimiento y de
contratacion de
personal de honorarios )

Realiza la rehabilitacicﬂq_

.4
's —

Verifica la condicién de
los equipos de votacién

p. /

y

s ‘ )

Almacenamiento de los
equipos de votacion

A /

9. Anexos

No aplica

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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N Y destruccion  de  Materiales
R v -
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades necesarias para hlevar a
cabo la destruccion de los materiales electorales y equipo de votacién no susceptibles
de ser utilizados en los procesos electorales y mecanismos de participacién ciudadana,
de acuerdo a su clasificacion realizada en el Aimacén de Materiales Electorales AME.

2. Alcance

Al término de los Procesos Electorales y de Participaciéon Ciudadana, y una vez[gue las
autoridades jurisdiccionales resuelvan todos los medios de impugnacion, el IECM, en
apego a la normativa, lleva a cabo la destruccion de los materiales electorales y|equipo
de votacién no susceptibles de ser reutilizados.

Las areas funcionarios involucrados son:

e Consejo General (CG), Comisién de Organizacién Electoral y Geoestpdistica
(COEYG)

e La Direccion Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOEYG)
¢ La Coordinacién de Organizacién Electoral (COE)

e La Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral Il (JUOE 1)
e El Departamento de Organizacién Etectoral IV (DOEIV)

e Secretaria Ejecutiva (SE)

e Secretaria Administrativa (SA)

« Organos Desconcentrados (OD)

3. Marco normativo

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

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

— Reglamento de Elecciones del INE.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositogo dgl S
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4. Responsabilidades

* EI CG, aprobar el Acuerdo de destruccién de los materiales electorales y equipo
de votacion.

» La COEyG, aprobar el anteproyecto de destruccién de los materiales electorales
y equipo de votacién.

¢ La DEOEYG, por conducto de la COE, en la planeacién y funcionamiento de los
procedimientos aplicables en el tema, en la verificacion del desarrollo, apego y
cumplimiento de las disposiciones normativas y objetivos institucionales.

* La JUOE ll, como responsable en la supervisién de las actividades, relativas a la
destruccion de los materiales electorales y equipo de votacion.

» ElDepartamento de Organizacién IV (DOE IV) como responsable en la operacion
e implementacién de las actividades de destruccion y recepcidon del equipo de
votacion electoral o electivo no susceptible de reutilizarse.

5. Politicas de operacién

La DEOEYG debera elaborar, a través de la JUOE i, el anteproyecto de acuerdo del
Consejo General CG para llevar a cabo la destruccion de los materiales electorales y
equipo de votacion, asi como los criterios aplicables. El acuerdo debera ser aprobado
por las instancias correspondientes COyGE y CG.

La DEOEYG, por conducto de la JUOE Il y del DOE IV, elaborara los respectivos
anexos técnicos, criterios y proyecto de circular, de acuerdo a la informacion
proporcionada por los Organos Desconcentrados OD.

La DEOEYG solicitara el servicio de destruccion a la Direccion de Adquisiciones, Control
Patrimonial y Servicios DACPyS, de acuerdo a la informacién contenida en el anexo
técnico, dicho anexo debera dar prioridad a las normas ambientales aplicables en la
destruccion, asi como en el reciclaje de los insumos obtenidos.

De acuerdo a la circular emitida por la SE y los criterios aprobados, los OD procederan
a realizar el expurgo y entregaran los materiales en el AME.

El personal designado sera coordinado por la/el funcionario responsable del DOE |V, se
recibiran las cajas, se pesaran en la bascula y se entregara un recibo al funcionario del
OD, en el cual se especifiquen los pesos totales, mismos que concentraran en el AME.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio E.
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En el caso de equipo de votacién, se relacionara y clasificara por tipo de materig prima
para determinar su destruccién en el caso de los plasticos o su desincorporacior], en el
caso de metales.

La empresa adjudicada (proveedor) con apoyo del personal del AME cargaran los
materiales electorales y/o el equipo de votacidn susceptible de destrujrse o
desincorporarse en los camiones, invariablemente el funcionario responsable} de la
JUOE |l, o en su caso el funcionario responsable del DOE IV, acudira para verificar la
llegada de los mismos a las instalaciones. Del mismo modo se verificara el pgso en
bascula nacional y se corroborara con el peso tomado en el AME.

La destruccién de la materiales y equipo de votacion, asi como la desincorporagion de
los mismos podra ser observada por los funcionarios designados por la Congraloria
General y de la UTAJ, del mismo modo este ultimo levantara el acta circunstgnciada
correspondiente. '

De ser el caso, y realizar la destruccion en sitio en las instalaciones del AME, se
llevaran a cabo los ejercicios de peso en bascula y del mismo modo se levantafa acta
circunstanciada.

La DEOEyG informara a la COyGE sobre las actividades realizadas para llevar p cabo
la destruccion.

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Proveedor: Compaiiia o empresa adjudicada con la que se firmé el Convenio de|Apoyo
y Colaboracién o contrato para realizar la destruccién de los materiales electofales y
equipo de votacion.

Material Electoral o Electivo: Boletas, actas, documentacién auxiliar y en distema
Braille

Equipo de votacién: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos votd, X, rp, ciftas de
seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial.

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidgs. Son
ejemplos de servicio no conforme que el proveedor no cumpla con la destjuccién
conforme lo solicitado en el anexo técnico.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositori¢ del S
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Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera
de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del
Sistema de Gestion Electoral cédigo: |IEDF/PR/SE/SGE/4/2016

7. Descripcion de las actividades

NGm. Actividad Responsable(s) | Documento
empleado
Elaboracion y  presentacion  del
1 anteproyecto de Acuerdo del Consejo DEOEyG %netfcraicra;;o
General a la COEyG
Presentar al Consejo General el
2 Proyecto de Acuerdo para |Ia CORyG Proyecto de
. Acuerdo
destruccién
Elaboracion del anexo técnico y el DEOEyYG o
3 | Programa de destruccion. (JUOE II, DOE Iv) | Anexo técnico
4 | Elaboracien del proyecto de Circular DEOEYG Prg‘i’;fflgrde
para envio a la SE. (JUOE II, DOE V)
- - DEOEyYG i
5 | Solicitud del servicio a la DACPyS. (JUOE II, DOE IV) Oficio
5 Emitir  Circular con criterios de SE circular
destruccion y programa respectivo
Traslado y entrega de los materiales y Criterios
7 | equipo de votacion susceptible de ser oD ; y
destruidos programa
Recepcion de los materiales y equipo .
8 de votacidbn susceptible de ser Fu nc[i')oagrilc\fs oD C:ge:f;g
destruido. prog
9 Clasificacién del equipo de votacion, DOE IV Criterios y
por materia prima, para su destruccion | Personal designado programa
Seguimiento al traslado del AME a la
10 | €mpresa adjudicada (proveedor) para JUOE Il Criterios y
la destruccion de los Materiales vy DOE IV, V, VI programa
equipo de votacién Electoral o Electivo.
Verificar, dar seguimiento e informar JUOE I Criterios
11 | sobre la destruccion de los Materiales y DOE v, V, VI y
equipo de votacién Electoral o Electivo.

prog ram? e
La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio de@
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9. Anexos

No aplica
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios en Organos Desconcentrados (OD), realigen las

actividades para el resguardo y seguridad de los materiales electorales, especiagmente

de las boletas y de los expedientes durante los procesos electorales y mecanisthos de

participacion ciudadana.

2. Alcance

El resguardo de Materiales Electorales y equipo de votacién considera a cada uno de lo

Organos Desconcentrados, desde el espacio designado para material electo

al, asi

como un espacio de custodia de los equipos de votacién, las condiciones de seTridad,
I

su equipamiento y el funcionamientc tomando en cuenta lo sefalado en el Reg

de Elecciones del INE, en su anexo 5.

Las areas involucradas son:

1. Consejo General (CG).

2. La Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEOK

3. La Secretaria Administrativa (SA).

4. Los Organos Desconcentrados (OD).

3. Marco normativo

- Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

mento

yG).

— Cddigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México

(Cédigo).
- Reglamento de Elecciones del INE.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositoffo del S@IE.
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios en Organos Desconcentrados (OD), realicen las
actividades para el resguardo y seguridad de los materiales electorales, especialmente
de las boletas y de los expedientes durante los procesos electorales y mecanismos de

participacién ciudadana.

2. Alcance

El resguardo de Materiales Eilectorales y equipo de votacién considera a cada unp de lo
Organos Desconcentrados, desde el espacio designado para material electorl, asi
como un espacio de custodia de los equipos de votacidn, las condiciones de segliridad,
su equipamiento y el funcionamiento tomando en cuenta lo sefialado en el Regldmento

de Elecciones del INE, en su anexo 5.

Las areas involucradas son:

1. Consejo General (CG).
2. La Direccién Ejecutiva de Organizacién Electoral y Geoestadistica (DEOHyG).
3. La Secretaria Administrativa (SA).

4. Los Organos Desconcentrados (OD).

3. Marco normativo

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

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

— Reglamento de Elecciones del INE.

La version vigente de este documento se encuentira en el repositori§ del S
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1. El OD, determina los espacios de custodia y el personal autorizado para tener
acceso, con base en los articulos 166,167, 168 y 169 del reglamento.

2. La DEOEyG, supervisa las condiciones de seguridad, equipamiento vy
funcionalidad de los espacios de custodia en los OD.

3. La SA, en su caso, realiza las adecuaciones solicitadas.

4. La UTALAOD apoya en la coordinacion de las actividades, conforme la
normatividad aplicable.

5. Politicas de operacion

La DECEyYG, es el area responsable de supervisar las condiciones de seguridad,

equipamiento y funcionalidad de los espacios de custodia en los OD.

Los espacios

de resguardo en los OD, deberan cumplir con las siguientes

caracteristicas:
Ubicacion
Espacio Ubicacion Observaciones
Anexo al lugar donde sesiona Destinarse exclusivamente para el resguardo
Bodega o . s
o el Consejo Distrital de materiales electorales {documentacion
distrital
(preferentemente) electoral)
Espacio Dentro del inmueble, B o _
adicional para preferentemente en la planta Esto facilitara las actividades de recepcion y
material baja y cerca de una salida distribucién de los equipos de votacion
electoral (materiales electorales).

Dimensiones

Espacio Dimensiones Observaciones
Bodega
distrital Espacio suficiente  para | El espacio estard en proporcion directa al

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio def SG
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Espacio | - Dimensiones " Observaciones
resguardar las cajas paquete nimero de MDC a instalarse, para ello {se
de las Mesas Directivas de | debera multiplicar el nimero estimado [de
Casilla {(MDC) que se instalan | Cajas Paquete o las MDC a Instalarse don
en un Proceso Electoral ; base en las secciones correspondiente$ a
Ordinario cada OD y el corte del padrén y/o LN mas
actualizado por el factor 0.206 m3, (Hste
factor fue determinado tomando |en
consideracién el volumen que ocupan]| la
documentacion y materiales electorales de ﬂma
mesa directiva)
Espacio
Adicional Espacio suficiente para | Considerar que se deberan resguardar |un
para material | material electoral cancel por cada MDC
electoral
Ejemplo: si un Consejo Distrital tiene previsto instalar 400 MDC, tendra que realizar la

siguiente operacidn para calcular el espacio requerido:

Mesas Directivas de Casilla 400
Multiplicado por X
Factor 0.206
Capacidad gue debera tener el 82.40 m3
espacio
Seguridad
Espacio Seguridad Observaciones
Los accesos deberan contar
con protecciones en puertas y
Bgdqga ventanas, chapas de
distrital . . ,
seguridad en las puertas de Por ningln motivo se debera almacenar offo
acceso y extintores. tipo de material que por sus caracteristicqs
E . genere algun riesgo de incendio o deterio
g isﬁaf‘o Se debera contar con tarimas
8 :;Si p‘z g:ra de madera para colocar los
votacion materiales
//
La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorig del SGE.
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De acuerdo al anexo 5 del Reglamento se debe garantizar que los espacios destinados
cuenten con las condiciones necesarias para salvaguardar la seguridad de los
materiales electorales, en especial de las boletas electorales. Para reducir las

posibilidades de incidentes se deben observar aspectos como los siguientes:

Estar alejada de fuentes potenciales de explosiones o incendios, estar retirada de rios,
presas y lagunas, estar provista de un buen sistema de drenaje interior y exterior, de ser
posible contar con los espacios en segundo nivel a fin de evitar riesgos en caso de

inundacion.

Equipamiento

Los trabajos consistiran en suministrar los bienes muebles necesarios para la correcta

operacion de la bodega electoral.

Espacio Equipamiento | Observaciones

De acuerdo con el dictamen que determine
proteccién civil del Instituto. La carga debera
estar actualizada y certificada por dicho
personal.

Con medidas adecuadas o de acuerdo a las
caracteristicas de cada inmueble, estaran
armados y etiquetados con la informacién de
cada casilla. Por ningun motivo se debera
almacenar la documentacion en el primer

Extintores de polvo quimico
ABC seco o de agua
(uno cada 20 m2)

Anaqueles metalicos

Bodega ) . - .
I espacio del anaquel inmediato al piso.
distrital :
Para las Boletas y material electoral. Por
Tarimas de madera ningun motivo esta documentacién se colocara
en el suelo, ante la posibilidad de inundacién,
derrame de agua ¢ humedad.
! . Recargables, deberan permanecer siempre
Lamparas de emergencia argavie perma emp
conectadas.
S\?:;:':;‘ggnﬁi ?Srrl?aurt? de Debera contar con los necesarios en los
YN Ci orrespondientes.
delimitacién de areas €spacios corresp entes
Espacio Debera contener lo necesaric para atender

Botiquin de primeros auxilios

adicional para cualquier eventualidad menor.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del S
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Espacio | Equipamiento Observaciones
equipo de Para colocar los canceles modulares
votacion Tarimas electorales y urnas, por ningin motivo |se
colocaran en el suelo.
Diablo de carga Para realizar maniobras de carga y descargg.
Lonas Para prever posibles contingencias derivaflas
de la temporada de lluvias.

La SA a través de la Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Sjrvicios

DACPyYS, una vez realizadas las visitas oculares, sera la responsable, en su ¢

las siguientes actividades:

e« Cambiar las instalaciones eléctricas, con el fin de evitar alguna falla que

generar cualquier tipo de siniestro.

so, de

udiera

e Impermeabilizar las azoteas, techumbres o cubiertas a fin de evitar cualquier filfracién

de agua que pudieran estropear los materiales electorales y el equipo de votacid

n.

eClausurar accesos adicionales, o colocarles protecciones, con el propégito de

garantizar la seguridad de Boletas, Urnas, Actas, Liquido Indeleble, etc. proc
gue el area tenga exclusivamente un solo acceso.

«Cambiar las cerraduras y las condiciones generales de la puerta de acceso,
propésito de asegurar su inviolabilidad.

eReparar muros y pisos que conforman el espacio de resguardo, sobre todo a

irando

con el

juellos

gue presente humedad por filtracién, permeabilidad o salinidad, ya que dicha sijuacion

pudiese afectar la composicién y constitucion de materiales electorales y equ
votacion; asi como el mobiliario instalado para el almacenamiento.

s Mejorar las instalaciones de iluminacién, para tener un apropiado manejo y cor
la materiales electorales y equipo de votacién a cualquier hora del dia, dur
desarrollo de los trabajos de recepcion, clasificacion, almacenamiento y distribu

estos.

ipo de

trol de
hnte el

Cion de

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorip def SG
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eReparar las lineas de drenaje sanitario y pluvial del inmueble, adyacentes o que
crucen los espacios de almacenamiento y resguardo, ya que cualquier mal
funcionamiento de éstas, puede provocar inundaciones o encharcamientos lo que
ocasionaria la pérdida total o parcial de alguno de estos materiales de los cuales su
reproduccion o fabricacién no seria posible; una vez entregadas.

o Sellar los suministros de agua cercanos o dentro de los espacios destinados.

eEquipar con tarimas, extintores de polvo quimico, l&mparas de emergencia y
sefializaciones de ruta de evacuacion, no fumar y delimitacion de areas.

e Fumigar las areas para evitar la propagacion de plagas o roedores dafien de manera
irreparable el material electoral o los equipos de votacion.

*Alejar de estas areas, todos aquellos envases o recipientes que contengan algtn tipo
de combustible o solucién flamable, que pudiese ser un factor de siniestro.

» Considerar modificar el tipo de ventilacién, con el fin de evitar la concentracion de
humedad u olores, que pudiesen afectar al personal o articulos resguardados en estas

areas.

Los Consejos Distritales aprobaran los lugares propuestos por los OD para el resguardo
de Materiales y equipo de votacion, de acuerdo a lo establecido en los siguientes
articulos 166, 167, 168 y 169 del Reglamento de Elecciones del INE.

eLos OD determinaran en el mes de febrero los lugares que ocuparan las bodegas

distritales para el resguardo, verificando el cumplimiento de las condiciones de
seguridad principalmente de las boletas y paquetes electorales, de acuerdo a lo
establecido en el anexo 5 del Reglamento.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del @
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eLos OD podran aimacenar tanto los materiales electorales como equipo de vofacion,
siempre que haya espacio suficiente para su almacenamiento y manejo, de nojser el

caso, se debera instalar un espacio adicional para los equipos de votacién.

e Los OD deberan informar a las instancias correspondientes, asi como a la Juntg Local

del INE, las condiciones de equipamiento, operacion y seguridad de la bpdega

electoral.

eLos Consejos Distritales en el mes de marzo de la eleccion, deberan designar al

personal que tendra acceso a la bodega asi como al responsable del confrol de

asignacion de folios de boletas a distribuirse en las mesas. Dicho personal
contar con un gafete distintivo que invariablemente debera portar para ingres

bodega distrital.

eLas y los presidentes de los Consejos Distritales seran responsables de tod

ebera
rala

hs las

operaciones y procedimientos de apertura y cierre de las bodegas distritalgs, se

debera llevar el registro en una bitacora.

El Consejo General, enviara a la Unidad Técnica de Vinculacion con los O

'ganos

Publicos Locales UTVOPL a través de la Junta Local, el informe sobre las condﬂciones

que guardan las bodegas electorales de los Consejos Distritales de esta Ciudad.

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Material Electoral o Electivo: Papeletas, actas, documentacion auxiliar y en §

Braille

istema

Equipo de votaciéon: Cancel modular, caja paquete, urnas, sellos voto, X, rp, ciTtas de

seguridad, crayones de cera, lupa Fresnel, marcadora de credencial.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositori

del S
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Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son

ejemplos de servicio no conforme que el espacio de almacenamiento no cumpla con Ia

funcién de brindar seguridad conforme lo estipulado en la Normativa Electoral.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se procedera

de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencion a quejas del

Sistema de Gestion Electoral codigo: IECM/PR/SE/SGE/4/2016

7. Descripcion de las actividades

Niim. Actividad Responsable(s) | Documento
empleado
Proponer los espacios que cumplan Manual de
1 con las caracteristicas necesarias oD Operacion de
para el resguardo (ubicacion, las areas de
dimensidn, seguridad). Almacenamiento
Verificar las caracteristicas fisicas, de
2 |seguridad y equipamiento de los DECEYG Cédula
espacios de resguardo en los OD.
Determinar si es necesario realizar
3 |trabajos de adecuacion a las Bodegas SA Informe
Distritales.
En su caso, realizar las adecuaciones
4 |a los espacios de resguardo en los SA Informe
0D,
De ser el caso, dar seguimiento a los
5 |servicios solicitados a la SA DEOEyYG Informe
(DACPyS).
Aprobacion de los lugares propuestos
6 para el resguardo. €D Acuerdo
Informar a las instancias
correspondientes, asi como a la Junta
7 Local del INE sobre las condiciones oD Informe
del equipo, la operacion y la seguridad
de las Bodegas Distritales.

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio del ?
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Nam Actividad Responsable(s) D°°“"“’L"‘°
empleado
Designacién de un funcionario del
8 SPEN como Responsable Operativo oD Informie
de los espacios de resguardo.
Enviar el informe a la UTVOPL a
través de la Junta Local, sobre las
9 condiciones  de las Bodegas CG InformF
Electorales.
10 Supervisar el funcionamiento de los DEOEYG Repore
espacios de resguardo en los OD. P

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositoril del BGE.
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8. Diagrama de flujo

oD DEOEyG SA CD CG
Supervisar las
Definir los caracteristicas
espacios de fisicas, de
resguardo — seguridad y
equipamiento
de los espacios
de resguardo
propuestos
Elaborar y Recibir Reporte
enviar a la SA el sobre las
reporte de [ 1| condiciones de
supervision de los espacios de
los espacios de resguardo
resguardo
Verificar las
adecuaciones
fisicas, de En su caso
seguridad y reallz_ar las
equipamiento de adecuaCIopes de
los espacios de los espacios de
resguardo resguardo
realizadas por la
SA
Aprobar los
espacios de
Proponer al CD los resguardo
espacics de
resguardo definidos
Informar a la
informar al CG de UTVOPL de los
los espacios de espacios de
aprobados aprobados

9. Anexos
No aplica

La versioén vigente de este documento se encuentra en el repositorio del,S
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HOJA DE CONTROL

UAiE,

Nombre ) Delia Gpe. del Toro Lopez Junta Administrati

- . Titular de la Direccion
Puesto Or gr?icz);dclgl’;dgeﬁoral Ejecutiva de Organizacién Secretario d;/éunta
9 ‘ Electoral y Geoestadistica /

y,

Firma

15/10/2018

2110/2018

Puesto

Jefe de Departamento de
Control de Documentos y
gistros del SGE

Nombre

Alberto Issac
Ibarra Garcia

Numero-
Fecha

0-24/08/17 Nuevo documento.

Descripcién

1-3/10/2018 | Se reviso6 procedimiento conforme a su similar IECM/PR/OGC/1/20186, se modifica la hoja
de control y la leyenda al pie de pagina.

Contenido
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2. AGAINCE ... et ettt e ettt ettt 2
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8. DEfINICIONES. ... ..o e et ettt et 4
7. Descripcion de [as actividades...............oooiiii e 5
8. Diagrama de fUjO........ ..o e et 6
G, ANBXOS. .. ..o e e 6

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio del SGE.
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1. Objetivo

Asegurar que las y los funcionarios realicen las actividades al interior del Aimagén de
Materiales Electorales AME, en apego a las normas establecidas por Proteccion Civil.

2. Alcance

las normas establecidas por Proteccion Civil y la constante revisidén de los elemeftos de

Una actividad ordinaria en todas las actividades al interior del AME, es el seguin}ento a
seguridad del AME.

Las areas involucradas son:

¢ La Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica (DEQEyG)
e La Coordinacién de Organizacion Electoral (COE)

e La Jefatura de Unidad de Organizacion Electoral 1l (JUOE II)
o El Departamento de Organizacion Electoral IV (DEO 1V)

» Funcionarios designados por Proteccion Civil

¢ Secretaria Administrativa (SA)

3. Marco normativo

— Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LEGIPE).

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

— Reglamento de Elecciones del INE.

4. Responsabilidades

1. La DEOEYG, por conducto del COE, en la planeacién y funcionamientq de los
procedimientos aplicables en el tema, en la verificacién del desarrollo, gpego y
cumplimiento de las disposiciones normativas y objetivos institucionales

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorfo del 89
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N

La Jefatura de Unidad de Organizacién Electoral Il (JUOE Il) como responsable
en la supervision de las actividades.

3. El Departamento de Organizacion IV (DOE V) como responsable en la
operacion e implementacién de las actividades en el AME.

4. Los funcionarios designados por Proteccion Civil.

5. La SA, en la coordinacion de los simulacros de proteccién civil

5. Politicas de operacion

Los funcionarios designados de la DEOEYG, deberan revisar periddicamente el equipo
de seguridad con el que cuenta el Almacén, como son: extintores, vestuario contra
incendio, equipo contra incendio (hidrantes) sistema de deteccion de humo, alarma
sismica y el circuito cerrado de televisién; cualquier eventualidad se debera reportar a
Proteccion Civil del Instituto, asi como el funcionario responsable de la COE, asi como a
la/el funcionario responsable de la JUOE II.

La Secretaria Administrativa SA sera responsable de concentrar los recursos en el
Programa Operativo Anual, con la finalidad de llevar a cabo los servicios de
mantenimiento al AME, previa solicitud de la DEOEyG.

Los funcionarios designados por la DEOEYG, deberan asistir a cursos de capacitacion y
de ser posible de acuerdo a la suficiencia presupuestal mantenerse actualizados en
materia de seguridad y proteccion civil, con la finalidad de contar con los conocimientos
necesarios en caso de un siniestro.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV, deberan contar con un plano de ubicacion de
elementos de Proteccion Civil, en el cual se deberan establecer las areas, la ubicacion y
las cantidades de los elementos e insumos de seguridad con gue cuenta el AME, en
caso de un siniestro mayor, se entregara a las instancias competentes para su uso y
ubicacion.

La SA debera realizar periédicamente simulacros en materia de Proteccion Civil, con el
fin de poner a prueba las instalaciones, equipo de seguridad, asi como al personal que
labora en esta area, para atender cualquier contingencia.

El personal de la DEOEyG, coordinados por la/el funcionario responsable del DOE IV
debera revisar periédicamente los botiquines que contengan suficientes medicamentos
y articulos necesarios de primeros auxilios y suministros para la atencién oportuna a
cualquier eventualidad, los faltantes se deberan reportar a la SA para su adquisicion. ;

La version vigente de este documento se encuentra en el repositorio fie
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El personal de la DEOEyG, coordinados por la/el funcionario responsable del OE IV

debera revisar la integracion de senalizacion de areas de resguardo y proteccion
caso, reportar los faltantes para su colocacion.

en su

La DEOEyG, por conducto del DOE IV debera establecer las reglas para el Lso de

cualquier producto inflamable, conforme a lo que sefalan los protocolos de Pro
Civil. Salvo aquellos que son suministros para el funcionamiento de los equipos y
trabajos que asi o requieran, quedara estrictamente prohibido utilizar cualquier
combustible no autorizado.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV debera establecer, previo conocimiento

ccion
de los
ipo de

de su

superior jerarquico, las reglas para el uso del montacargas, el cual debera utflizarse

Unicamente en el interior de las instalaciones, operado por el personal autorizado
equipo de seguridad obligatorio y cuando las necesidades asi lo requieran.

La DEOEyG, por conducto del DOE IV, debera establecer las reglas para el uso
herramientas y equipos asignados en el AME, éstas deberan utilizarse con el eq
seguridad obligatorio, por personal capacitado y cuidando siempre su ad;
manejo.

6. Definiciones

Para efectos de este documento se entendera como:

Equipo de seguridad: Cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado

con el

de las
ipo de
cuado

por el

trabajador para que lo proteja durante sus actividades laborales de uno o mas fiesgos
que puedan amenazar su seguridad y/o su salud, asi como cualquier compl¢mento

destinado al mismo fin.

Proteccion Civil: Sistema de organizacién al interior del IEDF que tiene la mifén de

brindar proteccion y asistencia a los funcionarios, previamente y, en caso de de
naturales u ocasionados por deficiencias técnicas.

astres

Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidgs. Son
ejemplos de servicio no conforme que el equipo de seguridad no cumpla con la funcién

de brindarla conforme lo estipulado por Proteccion civil.

Del servicio no conforme: Cuando se identifique un Servicio No Conforme, se prjcederé

de acuerdo con el Procedimiento de acciones de mejora y atencidon a qu
Sistema de Gestion Electoral cédigo: IECM/PR/SE/SGE/4/2016

La versidn vigente de este documento se encuentra en el repositorip

as del

del SGE.
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5 Vi Responsable(s Documento
Num. Actividad P (s) empleado
. L . DEOEyYG
1 SReeleﬁ_:ggd periodica del equipo de (JUOE Il , DOE IVy Reporte
9 DOE V)
Llevar a cabo la s_ollcﬂud de recursos a DEOEYG
2 la SA para realizar los servicios de Reporte
" : (JUOE II)
mantenimiento de los equipos
DEOEyYG
Asistir a cursos de actualizacion vy (DOE IV
3 prevencion, asi como a simulacros de Funcionarios Reporte
Proteccion Civil designados por
Proteccion civil)
Revisién periddica de los suministros [()5853;3
4 de atencion, primeros auxilios y Funcionari Report
sefalizacion al interior del AME, contar desin n:gogos . eporte
con un plano de ubicacion. gnados po
Proteccion civil)
Establecer areas de resguardo, reglas
5 para el uso de equipo e insumos al ?DESEE?’G Reporte
interior del AME. V)
Coordinar la realizacion de simulacros
6 de proteccion civil SA Reporte

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositorio d{ﬁ
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8. Diagrama de flujo

DE/ COE JUOE Il DOE IV FUNCIONARIOS PROTEGCION CIVIL
DESIGNADOS
Direccidn, planeacién N Seggimiento y
y funcionamiento de P atenfién a los
los procedimientos I rqportes
Supervision de Revisién Revision
las actividades pefiodica del periddica del
equipo de equipo de
seguridad seguridad
Solicitud de

recursos para
mantenimiento
de equipo

Asistir a cursos
de
actualizacion,
prevencién y
simulacros de
Proteccién Civil

Asistir a cursos
de
actualizacion,

Revisién ‘ —
peri6dica de Revision
suministros de periddica de
atencién, suministros de
primeros atenc:on,
auxilios y primeros
sefalizacién auxilios y
¢ sefalizacion
Establecer
areas de
resguardo y

reglas para el
uso de equipo
e insumos al
interior del
AME

prevenciéon y
simulacros de
Proteccion Civil

9. Anexos

No aplica

La versién vigente de este documento se encuentra en el repositor

o deh SGH.
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