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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

EXTRACTO del Acuerdo INE/JGE120/2020 de la Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, por el
gue se aprueba el Manual de Proceso y Procedimientos Gestion de Auditorias.

Instituto Nacional Electoral.

EXTRACTO DEL ACUERDO INE/JGE120/2020 DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS GESTION DE
AUDITORIAS.

ANTECEDENTES
(..)

IV. El 26 de agosto de 2019, en sesion ordinaria, la Junta de este Instituto aprobd, mediante Acuerdo
INE/JGE155/2019, el Modelo de Gestion por Procesos del Instituto Nacional Electoral y los Lineamientos para
la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral;
cuya actualizacion fue aprobada en sesion extraordinaria de la Junta del 27 de julio de 2020 mediante
Acuerdo INE/JGE91/2020.

(..)
ACUERDOS

PRIMERO. - Se aprueba la emisién del Manual de Proceso y Procedimientos “Gestion de Auditorias” de
conformidad con los anexos que acompafian el presente Acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO. - El Manual de Proceso y Procedimientos “Gestion de Auditorias” entrara en vigor al dia
siguiente de su aprobacion por la Junta General Ejecutiva y serd4 de observancia obligatoria para todas las
unidades administrativas del Instituto en lo que a ellas corresponda.

(.)

SEPTIMO Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral y en el portal de
internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del mismo en el Diario Oficial de la Federacion
con la liga electronica para la ubicacion del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion extraordinaria de la Junta General Ejecutiva celebrada el 24
de agosto de 2020, por votacion unanime

(...)

El Consejero Presidente del Consejo General y Presidente de la Junta General Ejecutiva del Instituto
Nacional Electoral, Dr. Lorenzo Cérdova Vianello. - Rubrica. - El Secretario Ejecutivo y Secretario de la JGE
del INE, Lic. Edmundo Jacobo Molina. - Rubrica.

El Acuerdo y sus Anexos pueden ser consultados en las siguientes direcciones electrénicas:
DOF: www.dof.gob.mx/2020/INE/JGEext202008 24 ap_10_9 1.pdf
INE Acuerdo:

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/114454/JGEex202008-24-ip-10-9-
1.pdf

Anexos Archivo zip (Contiene Manual de Proceso y Procedimientos y Dictamen Técnico)

https://repositoriodocumental.ine.mx/xmlui/bitstream/handle/123456789/114454/JGEex202008-24-ip-10-9-
l-a.zip

Ciudad de México, a 27 de noviembre de 2020.- El Director Ejecutivo de Administracion, Bogart Montiel
Reyna.- Rubrica.

(R.- 501466)



INE/JGE120/2020

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL, POR EL QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO Y
PROCEDIMIENTOS GESTION DE AUDITORIAS

ANTECEDENTES

El 21 de diciembre del 2016, en sesion extraordinaria, el Consejo General del
Instituto Nacional Electoral (Consejo) aprobd, mediante Acuerdo
INE/CG870/2016, el Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral 2016-
2026 a propuesta de la Junta General Ejecutiva (Junta).

El 23 de enero de 2019, en sesidén extraordinaria del Consejo, aprobd,
mediante Acuerdo INE/CG32/2019, reformar diversas disposiciones del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE), dentro de las que
se destaca un ajuste a las atribuciones de las areas de este Instituto, en
especifico se incluyé en el articulo 42, un inciso t) relativo a la atribucién de
los titulares de las Direcciones Ejecutivas, estableciendo lo siguiente:

Articulo 42.

t) Elaborar y mapear los procesos de la Direccion Ejecutiva de
conformidad con el modelo de gestién por procesos del Instituto y

En la misma modificacion del Reglamento Interior del 23 de enero de 2019
se incluyé en el articulo 63, inciso u), la siguiente atribucion para los titulares
de las Unidades Técnicas:

Articulo 63.

u) Coordinar la elaboracién y mapeo de los procesos de la Unidad a su
cargo, y



VL.

VII.

Del mismo modo, como resultado de la fusidon y compactacion de la Unidad
Técnica de Planeacion, a la Direccion Ejecutiva de Administracion (DEA) se
le incluye la siguiente atribucién en el articulo 50, parrafo 1, inciso dd):

Articulo 50.

dd) Dirigir las actividades de las unidades responsables en el Instituto a
efecto de implementar un modelo de gestion por procesos, de acuerdo
con las autoridades del Instituto y

El 29 de mayo de 2019, en sesion extraordinaria, el Consejo de este Instituto
aprobd, mediante Acuerdo INE/CG270/2019, el Modelo de Planeacion
Institucional, en donde se encuentra el componente Modernizacion
Administrativa (Gestion por Procesos).

El 26 de agosto de 2019, en sesion ordinaria, la Junta de este Instituto
aprobo, mediante Acuerdo INE/JGE155/2019, el Modelo de Gestion por
Procesos del Instituto Nacional Electoral y los Lineamientos para la
elaboracion y actualizacion de Manuales de Procesos y Procedimientos del
Instituto Nacional Electoral; cuya actualizacién fue aprobada en sesion
extraordinaria de la Junta del 27 de julio de 2020 mediante Acuerdo
INE/JGE91/2020.

El 26 de agosto de 2019, en sesion extraordinaria, la Junta de este Instituto
aprobd, mediante Acuerdo INE/JGE159/2019 la Cartera Institucional de
Proyectos del Instituto Nacional Electoral para el ejercicio fiscal de 2020,
dentro de la cual forma parte el proyecto especifico “G160910 Modelo de
Gestion por Procesos”.

El 9 de diciembre de 2019, en sesion ordinaria, la Junta de este Instituto
aprobd, mediante Acuerdo INE/JGE237/2019, la modificacion a la Cartera
Institucional de Proyectos y las metas e indicadores del Instituto Nacional
Electoral para el ejercicio fiscal de 2020, dentro de la cual forma parte el
proyecto especifico “G160910 Modelo de Gestidén por Procesos”.

El 8 de julio de 2020, en sesidon ordinaria el Consejo, mediante Acuerdo
INE/CG162/2020 reform6 el Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, a propuesta de la JGE,



VIIL.

mismo que se publico en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de julio de
2020.

El 8 de julio de 2020, en sesidén ordinaria el Consejo, mediante Acuerdo
INE/CG163/2020 reform6 el Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral, mismo que se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de
julio de 2020.

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Competencia.

1.

De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM); 29, 30, parrafo 2, de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE), el INE es un organismo
publico autonomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, en
cuya integracion participan el Poder Legislativo de la Union, los Partidos
Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene la
LGIPE. Asimismo, contara con los recursos presupuestarios, técnicos,
humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus
facultades y atribuciones y todas sus actividades se regiran por los principios
de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad,
objetividad, paridad, y se realizaran con perspectiva de género.

El parrafo tercero del articulo 41, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de
la CPEUM, en relacién con el diverso 31, parrafo 1 de la LGIPE, determina
que el INE sera autoridad en la materia, independiente en sus decisiones
y funcionamiento y profesional en su desempefio y que contara en su
estructura con 6rganos de direccidn, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

El articulo 31, parrafo 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacién, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme
al principio de desconcentracién administrativa.



De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, la Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE, relacionado con el diverso
39, parrafos 1 y 2 del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral
(RIINE) la Junta sera presidida por el Presidente del Consejo y se integrara
con el Secretario Ejecutivo y con los directores ejecutivos del Registro
Federal de Electores, de Prerrogativas y Partidos Politicos, de Organizacion
Electoral, del Servicio Profesional Electoral Nacional, de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica y de Administracién, asi como los titulares de
la Unidad Técnica de Fiscalizacion, de la Unidad Técnica de lo Contencioso
Electoral y de la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos
Locales. El Titular del Organo Interno de Control podra participar, a
convocatoria del Consejero Presidente, en las sesiones de la Junta.

Conforme a los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE vy 40,
parrafo 1, incisos a), b), c), d) y o) del RIINE, la Junta tiene como
atribuciones, entre otras, las de fijar los procedimientos administrativos,
conforme a las Politicas y Programas Generales del Instituto; cumplir y
ejecutar los acuerdos del Consejo; coordinar y supervisar la ejecucion de las
Politicas y Programas Generales del INE; dictar los acuerdos y Lineamientos
necesarios para la adecuada ejecucion de los acuerdos y resoluciones del
Consejo; coordinar las actividades de las Direcciones Ejecutivas, y las
demas que le encomienden la LGIPE, el Consejo, su Presidente y otras
disposiciones aplicables.

De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, parrafo 1, incisos
c), 1), r) y w) de la LGIPE vy, 41, parrafo 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracién y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los 6érganos ejecutivos y técnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones, entre otras, cumplir los acuerdos del
Consejo; proveer a los érganos del Instituto de los elementos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones, asi como ejercer las partidas
presupuestales aprobadas y las demas que le encomienden el Consejo, su
presidente, la Junta y la LGIPE.

El articulo 41, parrafo 2, incisos b), d), h) y gg) del RIINE, establece que le
corresponde a la o el Secretario Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los acuerdos del Consejo y de la Junta, promover y dar
seguimiento al modelo de planeacion y vision estratégica institucional;



10.

1.

establecer los mecanismos para la adecuada coordinacion de las acciones
de la Junta, las Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las
Juntas Ejecutivas Locales y Distritales, asi como las demas que le confiera
la Ley Electoral y otras disposiciones aplicables.

El articulo 90 del Estatuto refiere que los manuales de organizacion, general
y especificos, asi como los de procesos y procedimientos seran sometidos
a la Junta para aprobacién, previa validacion de la DEA.

El articulo 20 del Modelo de Gestion por Procesos, en su inciso d) establece
el procedimiento para aprobar los procesos, en especifico sefiala que el
equipo de procesos, control interno e innovacion realizara el tramite
correspondiente para su presentacion a la Junta General Ejecutiva para su
aprobacion.

El articulo 6, numeral 1, incisos f) y h), de los Lineamientos establece que
la DEA apoyara a las UR, coordinara los trabajos correspondientes a la
integracion de los manuales y sera responsable de, entre otras actividades,
preparar el Proyecto de Acuerdo que se pondra a consideracion de la Junta
para la aprobacion de los manuales con Dictamen favorable y remitir el
Proyecto de Acuerdo, los manuales junto con el Dictamen técnico y la
certificacion a la SE, para que por su conducto sea sometido a
consideracién de la Junta para su aprobacion.

SEGUNDO. Disposiciones normativas que sustentan la determinacion.

12.

13.

El articulo 41, parrafo 2, inciso ee) del RIINE, preceptua que le corresponde
a la Secretaria Ejecutiva, llevar a cabo el seguimiento de las auditorias del
Instituto.

El articulo 492, parrafo 1 la LGIPE indica que los érganos, areas ejecutivas
y servidores publicos del Instituto estaran obligados a proporcionar la
informacion, permitir la revision y atender los requerimientos que les
presente el Organo Interno de Control, sin que dicha revisién interfiera u
obstaculice el ejercicio de las funciones o atribuciones que esta Ley o las
leyes aplicables les confieren.



14.

15.

16.

17.

18.

El articulo 59, parrafo 1, incisos a), b), h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo 1,
incisos ¢), z, dd) y ee) del RIINE, otorgan a la DEA entre otras, las facultades
de aplicar las politicas, normas y procedimientos para la administracién de
los recursos financieros y materiales del INE; organizar, dirigir y controlar la
administracion de los recursos materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios generales en el Instituto; atender las necesidades
administrativas de los 6rganos del Instituto; dirigir y supervisar la elaboracién
de los documentos normativos-administrativos necesarios para el desarrollo
de las funciones del INE, sometiéndolas a la aprobacion de la Junta;
promover la modernizacion administrativa en el Instituto; dirigir las
actividades de las unidades responsables en el Instituto a efecto de
implementar un modelo de gestion por procesos, en acuerdo con las
autoridades del Instituto; y las demas que le confiera la LGIPE y otras
disposiciones aplicables.

Por otra parte, el articulo 27, fracciones Il y lll del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa
(Estatuto), sefalan que corresponde a la DEA, entre otras, elaborar el
proyecto del Manual de Organizacion General del Instituto y los
Lineamientos para la elaboracion de manuales de organizacion, y los
Lineamientos para la elaboracién y actualizacién de manuales de procesos
y procedimientos, para someterlos a la aprobacién de la Junta, asi como
dirigir y supervisar la elaboracion de los documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto,
sometiéndolos a la aprobacién de la Junta.

El articulo 87 del mismo Estatuto, sefiala que la DEA coordinara y
supervisara la elaboracion de los manuales de organizaciéon general y
especificos, asi como de los manuales de procesos y procedimientos.

Asimismo, el articulo 88 del Estatuto, sefiala que es responsabilidad de cada
unidad administrativa la elaboracion y/o actualizacién de su manual de
organizacion especifico, asi como de la parte correspondiente en el Manual
de Organizacion General. Asimismo, de promover y colaborar en la
elaboracion y/o actualizacion de los manuales de procesos y procedimientos
en los que participa.

En el articulo 89 del multicitado Estatuto, sefala que la DEA emitira los
Lineamientos que deberan observar las unidades responsables para
actualizar el Manual de Organizacion General, asi como para la elaboracién



19.

20.

21.

y/o actualizacidén de sus manuales de organizacién especificos, de procesos
y procedimientos.

El articulo 1 del Modelo de Gestion por Procesos establece que su objeto
sera establecer la metodologia para la implementacién de la gestion por
procesos en el Instituto Nacional Electoral, con el propdsito de que éstos
tengan un enfoque “extremo a extremo” y estén orientados al usuario;
considerando el control interno y riesgos de manera intrinseca en el disefio
de los mismos e identificando mejoras e innovaciones en su disefio e
implementacién, que permitan impactar positivamente en el quehacer
institucional.

El articulo 2 del Modelo de Gestidon por Procesos senala que los objetivos
especificos del modelo son:

a. Definir el nivel de desagregacion de los procesos y las etapas para llevar
a cabo la implementacién del modelo de gestidon por procesos.

b. Definir los diferentes elementos que integran el modelo de gestidén por
procesos en el Instituto.

c. Determinar las bases para identificar y documentar los procesos
considerando la alineacion a la cadena de valor vigente del Instituto, asi
como a las funciones establecidas en el Manual de Organizacion
General y Manuales de Organizacién Especificos.

d. Identificar, al tiempo que se documentan los procesos, los elementos de
control interno existentes y su suficiencia, asi como la identificacion de
riesgos considerando el impacto y la probabilidad de ocurrencia.

e. Proveer de los insumos estructurales y analiticos a los componentes del
modelo de planeacion vinculados estrechamente con la gestion por
procesos.

El articulo 7 del Modelo de Gestion por Procesos del Instituto Nacional
Electoral, dispone que el modelo estara acompanado de los Lineamientos
para la elaboracion y actualizacibon de Manuales de Procesos vy
Procedimientos del INE (Lineamientos), en los cuales se establecen los
pasos a seguir para la elaboracion, dictaminacion, aprobacion, difusion y
administracion de los procesos del INE.



22,

23.

24,

25.

Por su parte, el articulo 3 de los Lineamientos sefiala que tienen como
objetivo establecer la forma en que se llevara a cabo la elaboracion,
dictaminacion, aprobacién, difusién y administracién de los Manuales de
Procesos y Procedimientos del Instituto, proporcionando los criterios que
permitan integrar de manera estandarizada los manuales de procesos del
Instituto, asi como documentar los procedimientos que de ellos se deriven.

El articulo 6, numeral 2 de los Lineamientos establece que las unidades
responsables seran encargaran de la elaboracion e integracion de los
proyectos de manuales en los que participan, asi como de la informacion
que en ellos se plasme, respecto de las actividades que son de su
responsabilidad.

El articulo 11, apartado 11.2 de los Lineamientos dispone que la DEA, llevara
a cabo la revision del proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos de
las unidades responsables, a fin de verificar que cumpla con los criterios
establecidos en los Lineamientos para, en su caso, emitir el Dictamen
técnico correspondiente firmado electronicamente por el titular de la DEA.

El articulo 11, apartado 11.3 de los Lineamientos mandata que La DEA
presentara a la SE el Proyecto de Acuerdo, el manual, el Dictamen técnico
y la certificacion emitida por la DJ, para que por su conducto, las UR lo
sometan a consideracion de la JGE para su aprobacion.

TERCERO. Exposicion de motivos que sustentan la determinacion.

26.

27.

Con la aprobacion del Plan Estratégico del Instituto Nacional Electoral 2016-
2026, se establecieron los ejes rectores que orientaran la planeacion
Institucional, asi como las politicas generales, los objetivos y los proyectos
estratégicos del Instituto.

El Plan contempla como los objetivos estratégicos del Instituto: 1. Organizar
procesos electorales con efectividad y eficiencia; 2. Fortalecer la confianza y
la participacion ciudadanas en la vida democratica y politica del pais, y 3.
Garantizar el derecho a la identidad; y define como los proyectos
estratégicos: 1. Organizar procesos electorales; 2. Fortalecer los
mecanismos de actualizacion de los procesos registrales; 3. Fortalecer la
equidad y legalidad en el Sistema de Partidos Politicos, 4. Coordinar el
Sistema Nacional Electoral, 5. Fortalecer la cultura democratica, la igualdad



28.

29.

de género y la inclusion, 6. Fortalecer la gestion y evaluacion administrativa
y cultura de Servicio Publico, y 7. Fortalecer el acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

Por otra parte, el Modelo de Planeacion Institucional aprobado por el
Consejo General mediante Acuerdo INE/CG270/2019, considera como uno
de sus componentes el de Modernizacion Administrativa (Gestion por
procesos), el cual establece que el INE como parte de la mejora y la
eficiencia de su operacion debe implementar un modelo de gestion por
procesos; estableciendo al respecto en el considerando |l de dicho acuerdo,
que cada componente debera contar con documentacién basica integrada
por una metodologia, un diagnostico, y su programa de trabajo, asi como un
documento normativo que sustente su ejecucion, el cual debera ser
aprobado por el 6rgano competente para ello; sefialando también en el Punto
de Acuerdo Segundo del acuerdo, que se instruye a la Junta para que de
conformidad con el considerando antes mencionado, se implemente el
Modelo de Planeacion Institucional y a mas tardar el ultimo dia habil de
agosto de 2019 cuente con los programas de trabajo de cada uno de los
componentes metodoldgicos.

Es importante destacar que el modelo de planeacion referido y sus diversos
componentes requieren, para su correcto desarrollo y ejecucion, de una
robusta construccion de gestion por procesos. Tales son los casos de INE
Digital que, en su estrecha interrelacion con los procesos favorece
exponencialmente la eficiencia y la eficacia institucional y el Sistema de
Control Interno del INE que, como lo sefala el marco normativo sobre el
tema recientemente aprobado por la Junta, expresamente refiere que se
implementara el Control Interno por diseio de procesos. Asimismo, la
gestion por procesos permitira utilizarse como un insumo para la integracién
del presupuesto; apoyara en la identificacion de areas de oportunidad para
la mejora de la normatividad que regula la gestion del Instituto y
proporcionara elementos para mejorar el desarrollo del personal, dando
mayor claridad en tramos de control como cadena de mando, favoreciendo
el equilibro de las cargas de trabajo, con el objeto de mejorar continuamente
la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados. De ahi, pues, la importancia de la definicién y estructuracion del
Modelo de Gestidbn por Procesos del Instituto Nacional Electoral, en
cumplimiento de las nuevas atribuciones de la DEA, asi como de lo
establecido en el Modelo de Planeacion Institucional.
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31.

32.

Por otra parte, el proyecto especifico G160910 Modelo de Gestidon por
Procesos, aprobado por la Junta mediante Acuerdo INE/JGE237/2019, tiene
como objetivo coadyuvar a la modernizacion del Instituto, a través de la
implementacion de un modelo de gestion por procesos buscando el
aprovechamiento de la tecnologia y la innovacion de los mismos. En éste se
establecen las acciones para el ejercicio 2020, como son la sensibilizacion
en Juntas Locales incluyendo al personal de las Distritales, en la gestion por
procesos y de gestion del cambio; transferencia de conocimientos y
conclusién del modelado de los procesos; generacion de los manuales de
procesos y procedimientos del INE; automatizacién de los procesos que se
determinen y puesta en ejecucion; superconstruccion de procesos;
actualizacion de procesos derivado de la mejora continua, normativa y
operacion automatizada; e innovacién en los procesos. Sin embargo, en su
momento deberan preverse los recursos necesarios para su continuidad.

Derivado de la ya mencionada reforma al RIINE, el Instituto debera
implementar un modelo de gestion por procesos, correspondiendo a la DEA
dirigir las actividades de las Unidades Responsables, en acuerdo con las
autoridades del Instituto. Del mismo modo, establece que tanto las
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y Juntas Locales y Distritales
deberan modelar los procesos de las areas a su cargo.

La transicion hacia un modelo de gestidn por procesos es una labor compleja
y de constante actualizacion que requiere de un diagndstico para conocer el
estado en el que se encuentra el Instituto en materia de procesos y
procedimientos. Este diagndstico arrojd, la identificacion de 176 procesos en
el Instituto, en areas centrales, y en donde se han identificado aquellos en
los que participan las Juntas Locales y Distritales. Asimismo, esta basado en
informacion de actividades por area y funciones, sin embargo, por el cambio
hacia un enfoque ahora de procesos, existe la posibilidad de que el numero
de procesos se modifique.

El Modelo de Gestidén por Procesos constituye el documento normativo del
segundo componente Modernizacién Administrativa (Gestion por procesos)
del Modelo de Planeacion Institucional, en el cual se considera como parte
integral del mismo, el diagnostico, la metodologia, las etapas para su
ejecucion y la evaluacion; sera de observancia obligatoria a todas las UR del
Instituto, para la identificacion y documentacién de los procesos del Instituto;
y, se visualiza como un proyecto permanente, toda vez que adoptado el
enfoque por procesos, el Instituto continuara funcionando de esta manera.
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33.

34.

35.

En la implementacién del modelo de gestion por procesos se considera la
modernizacién administrativa y la innovacion en los procesos del Instituto.
Asimismo, se apoye del componente de mejora normativa del modelo de
planeacién a efecto de que la norma no genere requisitos que no agreguen
valor al proceso.

Los elementos que integran el Modelo de Gestion por Procesos son la
alineacion estratégica; gobernanza; metodologia; fases para Ila
documentacion integral de procesos y automatizacion; evaluacion y
monitoreo; personas, y cultura.

En el siguiente grafico se muestra la descripcion de estos elementos.

Evaluacion y monitoreo
Cumplimiento de indicadores y

Alineacion est ratégma métricas para una mejora continua.

Cadena de valor macroprocesos @
estratégicos, sustantivos y
habilitadores o de soporte.

-~ Personas
et @ v Colaboracion.
v Capacitacion para la adopcion de la

Gobemanza ° M Odelo de gestion por procesos y gestion del cambio.

R~ v Técnicas de disefio centradas en el
Estructura, aprobacion procesos nuevos Gestion por

. dificacio cliente para generar mayor valor a éste.
y acciones para su modificacion, y
mecanismo para actualizar el modelo. Procesos let
~~~~~~ # Cultura

v Compromiso al interior de la organizacion.
v' Cultura centrada en el cliente interno.
v’ Sensibilizacion para permear cultura.

.
",
.
“,
",
.
kD

Metodologiae-

Documentacién, etapas de implementacion e ® Fases
identificacion de controles y riesqos, para
cumplircon un control interno y administracion
de riesgos por disefio de procesos

Preparacion, Modelado de procesos “As be”,
Superconstruccion y Automatizacion.

La implementacion del Modelo se previd en tres etapas. En la primera
corresponde a la sensibilizacion en la gestion del cambio y por procesos;
capacitaciéon en la metodologia para el levantamiento de informacion y
documentacion integral de procesos, control interno y administracion de
riesgos, y el modelado de procesos sobre la herramienta tecnoldgica.
Asimismo, el inicio de las actividades de levantamiento de informacion,
modelado y documentacion integral, incluyendo la identificacion de controles
existentes e identificacion de riesgos.
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36.

37.

En la segunda, se continta con la sensibilizacion en la gestion del cambio y
por procesos, asi como sobre control interno al personal; con la capacitacion,
en la metodologia para el levantamiento de informacién y documentacion
integral de procesos, el modelado de procesos sobre la herramienta
tecnoldgica y el uso practico de la herramienta. Se continuara hasta concluir
con las actividades de levantamiento de informaciéon, modelado y
documentacion integral de los procesos y la identificacion de controles
existentes e identificacion de riesgos, contando con los Manuales de
Procesos y Procedimientos de los procesos determinados en el mapa a
primer nivel y de acuerdo con los programas de trabajo que corresponda.
Asimismo, se dara inicio con las actividades de automatizacion y con la
ejecucion de los mismos, apoyado con capacitacion para el personal que
participa en la automatizacion y al que operara en los nuevos procesos que
sean automatizados.

En la tercera etapa, el esfuerzo se enfoca principalmente en la super
construccion de los procesos y se continuara con la automatizacion y
ejecucion de los procesos automatizados, y la capacitacion asociada. A partir
de esta etapa, sera permanente la actualizacion de los procesos derivado de
la mejora continua de los mismos o de modificaciones a la normatividad
aplicable y la operacién automatizada y en ejecucion en la herramienta
tecnologica, de los procesos que se hayan determinado.

Durante la primera etapa de implementacion del Modelo, durante los meses
de octubre a diciembre de 2019, se iniciaron las actividades de
levantamiento de informacién, modelado y documentacién integral,
incluyendo la identificacion de controles existentes e identificacion de
riesgos; mismas que han continuado durante el 2020 como parte de la
segunda etapa.

A partir del trabajo de levantamiento realizado con los participantes de las
diferentes Unidades Responsables se han ido documentando los procesos,
incluyendo sus subprocesos, procedimientos, actividades y en los casos en
los que aplique las instrucciones de trabajo; del mismo modo en dicha
documentacion se han considerado los macroprocesos a los que se
encuentran vinculados.
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38.

39.

Es asi que, durante la implementacion del Modelo de gestion por procesos
se ha buscado documentar los procesos con un enfoque extremo a extremo
con el objetivo de ir eliminando de manera paulatina en el Instituto el
comportamiento por silos o funciones, esto implica que los procesos se
documentan de inicio a fin considerando las diferentes areas que participan.

El proceso “Gestion de Auditorias” es coordinado por la Secretaria Ejecutiva,
quien supervisa los esfuerzos de monitoreo y orienta el seguimiento de las
actividades que se realizan para atender y solventar las acciones emitidas
por los érganos fiscalizadores definidas en sus programas de trabajo, acorde
a las 6rdenes de auditoria que se generen.

Mediante el seguimiento al proceso de atencion de las auditorias, se
fortalece la operacion institucional. Para atender los requerimientos de
auditoria de los organos fiscalizadores, se realiza el registro de la
informacion que se genera durante sus distintas etapas; para vigilar el
cumplimiento a la normativa, asi como el adecuado uso de los recursos,
garantizando la rendicion de cuentas en materia de obligaciones de
transparencia.

Lo anterior, permite identificar areas de oportunidad para promover mejoras
en los elementos del Sistema de Control Interno, con la finalidad de
fortalecerlos, minimizando la probabilidad de ocurrencia de los riesgos
asociados.

De acuerdo con el sistema de codificacion le corresponde el codigo H.5.02.

El proceso H.5.02 Gestién de Auditorias tiene como objetivo:

Coordinar el registro, la gestion, el control y el seguimiento de las
auditorias que se practiquen a las areas ejecutivas, técnicas y
organos desconcentrados del Instituto para atender los
requerimientos de los organos fiscalizadores asi como el
resultado del seguimiento formulado a las areas auditadas y, en
su caso, solventar las acciones preventivas y correctivas, en
tiempo y forma.
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40.

El proceso se conforma por un subproceso y 4 procedimientos:

Subproceso ‘ Procedimientos ‘
H.5.02.1 H.5.02.1.01 Designacién de Enlace
Gestion de | H.5.02.1.02 Atencion de Requerimientos,
Auditorias Informacion y Observaciones

H.5.02.1.03  Seguimiento  al Resultado
Determinado por los Organos Fiscalizadores
H.5.02.1.04 Monitoreo de la Gestion de
Auditorias

El primer procedimiento tiene como objetivo designar a las o los enlaces de
auditoria para que atiendan los requerimientos de los 6rganos fiscalizadores.

El segundo de ellos, gestionar la atencion de los requerimientos de
informacion solicitados por parte de los 6rganos fiscalizadores durante el
desarrollo de la auditoria, asi como la informacion necesaria para solventar
las peticiones y en su caso, las recomendaciones y observaciones
generadas en la misma, en tiempo y forma.

El tercer procedimiento, remitir informacién complementaria que permita
resolver las acciones que fueron determinadas por los 6rganos fiscalizadores
como no atendidas y/o solventadas en el periodo de seguimiento respectivo.

Y el cuarto de ellos, coordinar el seguimiento de auditorias a través del
registro, control, analisis y monitoreo permanente de la informacién
relacionada con los procedimientos de “Designaciéon de enlace”, “Atencién
de requerimientos, informacién y observaciones” y “Seguimiento al resultado
determinado por los érganos fiscalizadores”; para orientar el conocimiento y
la experiencia institucional al fortalecimiento del control interno institucional
y a la prevencion de observaciones, coadyuvando con las o los enlaces para
el seguimiento de auditorias al cumplimiento de los plazos y términos
establecidos por los érganos fiscalizadores.

El Manual de Proceso y Procedimientos “Gestion de Auditorias” cuenta con

el Dictamen técnico emitido por la DEA con fecha 20 de agosto de 2020
conforme al articulo 11, 11.2. numeral 3 de los Lineamientos.
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41. Porlo antes expuesto, se estima oportuno que esta Junta apruebe el Manual
de Proceso y Procedimientos “Gestién de Auditorias”, el cual cumple con lo
sefialado en el Modelo de Gestion por Procesos y en los Lineamientos.

En razén de los antecedentes y consideraciones expresadas, esta Junta General
Ejecutiva en ejercicio de sus facultades, emite los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba la emisién del Manual de Proceso y Procedimientos
“Gestion de Auditorias” de conformidad con los anexos que acompanan al presente
Acuerdo y forman parte integrante del mismo.

SEGUNDO.- El Manual de Proceso y Procedimientos “Gestién de Auditorias”
entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta General Ejecutiva y
sera de observancia obligatoria para todas las unidades administrativas del Instituto
en lo que a ellas corresponda.

TERCERO.- Se instruye a la Direccion Ejecutiva de Administracion para que haga
del conocimiento de todas las unidades administrativas del Instituto Nacional
Electoral el presente Acuerdo y sus anexos.

CUARTO.- La interpretacion del Manual, asi como sus anexos correspondera a la
Secretaria Ejecutiva, a través de la Coordinacion de Planeacion Institucional.

QUINTO.- Se instruye a las Secretaria Ejecutiva, para que, en el ambito de su
competencia, de puntual cumplimiento al presente Acuerdo y sometan a
consideracion del Comité de Planeacion Institucional, por conducto del grupo de
trabajo para la revision de indicadores del Instituto, los indicadores construidos para
la medicion del objetivo del proceso documentado en el Manual objeto del presente
Acuerdo; asi como, se realicen los cambios necesarios a los indicadores sefialados
en el Manual en caso de que de la citada revision resulten mejoras a los mismos.

SEXTO.- Se abroga cualquier otro instrumento en donde se documente la materia
asociada al proceso del Manual aprobado con el presente Acuerdo.
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SEPTIMO.- Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE, en la Gaceta Electoral
y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del
mismo en el Diario Oficial de la Federacién con la liga electrénica para la ubicacion
del anexo en dicho medio.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion extraordinaria de la Junta General
Ejecutiva celebrada el 24 de agosto de 2020, por votacion unanime de los Directores
Ejecutivos del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de
Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagbmez; de
Organizacion Electoral, Maestro Sergio Bernal Rojas; del Servicio Profesional
Electoral Nacional, Licenciada Ma del Refugio Garcia Lépez; de Capacitacion
Electoral y Educacion Civica, Maestro Roberto Heycher Cardiel Soto; de
Administracion, Maestro Bogart Cristobal Montiel Reyna; del encargado del
Despacho de la Unidad Técnica de Fiscalizacion, Licenciado Carlos Alberto Morales
Dominguez; de los Directores de las Unidades Técnicas de lo Contencioso
Electoral, Maestro Carlos Alberto Ferrer Silva y de Vinculacién con los Organismos
Publicos Locales, Maestro Miguel Angel Patifio Arroyo; del Secretario Ejecutivo y
Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina y del
Consejero Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor Lorenzo
Cérdova Vianello.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y
CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL

DEL INSTITUTO NACIONAL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL ELECTORAL

DR. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

Dictamen Tecnico
Manual de Proceso y Procedimientos
“H.5.02 Gestion de Auditorias”

[. Cumplimiento de documentos previos

. Cumplimiento
Documento previo

Si \[e}
Cuenta(n) con Manual de Organizacion Especifico la(s) UR que X
participa(n) en el proceso.
Cuenta(n) con la Matriz de cumplimiento de atribuciones la(s) UR X
gue participa(n) en el proceso.
Se observa que el proceso es congruente con las atribuciones de X
la(s) UR que participa(n).

ll. Cumplimiento de los Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales de Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional Electoral
(Lineamientos)

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si No
Portada Incluye el nombre del proceso, la
version a la que corresponde, mes y X
afio en que sera aprobado.
Cédula de autorizacién Incluye la informacién conforme el X
Formato A de los Lineamientos.
indice Detalla el contenido del manual y X
paginado conforme al documento.
Presentacion Contiene introduccion general al
proceso, con descripcién ejecutiva de X
maximo una cuartilla.
Glosario de términos y | Incluye definicion de palabras o
siglas abreviaturas que se utilizan en el X
documento.
Macroproceso de la | Indica el macroproceso al cual se X
Cadena de Valor del INE | encuentra alineado el proceso.
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ClPro

Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Normativa aplicable

Los ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefalada en los
Lineamientos.

Nombre del proceso

Inicia con un sustantivo derivado de
un verbo, seguido de un sujeto u
objeto al cual se aplica la accion.

Objetivo del proceso

Responde a los cuestionamientos
“equé se hace?” y “jpara qué se
hace?”, e inicia con un verbo en
infinitivo.

Reglas de operacion

Indica las reglas de operacion del
proceso y estan redactadas en
tiempo futuro de la tercera persona
en singular.

Insumos y entregables

Se identifican los insumos vy
entregables del proceso.

Eventos detonadores

Se identifican los eventos por los
cuales se inicia el proceso.

Roles y
responsabilidades

Contiene los roles de los
involucrados en el proceso.

Sistemas de informacién

Identifica plataformas, aplicaciones

y herramientas | web y sistemas que se utilizan en el
tecnoldgicas proceso.
Riesgos Se identifican los riesgos del proceso

de acuerdo con el detalle previsto en
los Lineamientos .

Controles asociados a
los riesgos

Identifica los controles asociados a
los riesgos del proceso de acuerdo
con el detalle previsto en los
Lineamientos.

Indicadores y métricas

Incluye los indicadores del proceso.

Recursos

Identifica los recursos materiales.

Formatos y reportes

Integra la relacion de los documentos
que se utilizan o generan en el
proceso.

Diagrama del proceso

Incluye el modelo generado en la
herramienta tecnoldgica.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si \[o]
Descripcion del proceso | Subproceso “H.5.02.1 Gestién de
Auditorias”: Incluye el modelo en la
herramienta tecnologica de los X
procedimientos que lo conforman en
notacion BPMN v2.0.

Procedimiento “H.5.02.1.01
Designacion de Enlace”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X
y “¢para qué se hace?”, e inicia

con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican  los  insumos vy X
entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si \[o]
Descripcion del proceso, Formatos e instructivo de llenado;
continuaciéon y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la X

que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicaciébn en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “H.5.02.1.02 Atencién
de Requerimientos, Informacion vy
Observaciones”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo: Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X
y “¢para qué se hace?”, e inicia

con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefalada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si \[o]
Descripcion del proceso, Insumos y entregables: Se
continuaciéon identifican  los  insumos vy X

entregables del procedimiento.
Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utlizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos X
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la Nota: el
que se encuentra para su consulta. | procedimiento no
Asimismo, incluye los reportes que | Utiliza formatos
genera el procedimiento.
Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.
Procedimiento “H.5.02.1.03
Seguimiento al Resultado
Determinado por los Organos
Fiscalizadores”
Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de
un sujeto u objeto al cual se aplica
la accion.
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Coordinacion de Innovacion y Procesos

Direccion Ejecutiva de Administracion
Coordinacion de Innovacion y Procesos

Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

El manual cumple con los siguientes puntos

Nombre

Descripcion

Cumplimiento
No

Descripcion del proceso,
continuacion

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?”
y “¢para quée se hace?”, e inicia
con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen
con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operaciéon del
procedimiento y estan redactadas
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican  los  insumos vy
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta
tecnolégica en notacion CPE.

Descripcion: Contiene las
actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,
documentacién y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.

Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacién en la
que se encuentra para su consulta.
Asimismao, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

X

Nota: el
procedimiento no
utiliza formatos ni
genera reportes

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si \[o]
Descripcion del proceso, Instrucciones de trabajo: Integra la
continuaciéon ubicacién en la cual se puede

consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

Procedimiento “H.5.02.1.04
Monitoreo de la Gestion de
Auditorias”

Nombre: Inicia con un sustantivo
derivado de un verbo, seguido de

un sujeto u objeto al cual se aplica X
la accion.

Objetivo:  Responde a los
cuestionamientos “; qué se hace?” X
y “¢para qué se hace?”, e inicia

con un verbo en infinitivo.

Normativa aplicable: Los
ordenamientos juridico-
administrativos indicados cumplen X

con la jerarquizacion sefialada en
los Lineamientos.

Reglas de operacion: Indica las
reglas de operacion del
procedimiento y estan redactadas X
en tiempo futuro de la tercera
persona en singular.

Insumos y entregables: Se
identifican  los  insumos vy X
entregables del procedimiento.

Diagrama: Incluye el modelo
generado en la herramienta X
tecnolégica en notacion CPE.
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Coordinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos
El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento
Nombre Descripcion Si \[o]
Descripcion del proceso, Descripcion: Contiene las
continuacion actividades del procedimiento, con
descripcion, responsables,

documentacion y recursos donde
aplique; y las actividades estan
redactadas utilizando  verbos
conjugados en el tiempo presente
de la tercera persona en singular.
Formatos e instructivo de llenado;
y reportes: Incluye documentos
establecidos para uso en el
procedimiento y la ubicacion en la X
que se encuentra para su consulta.
Asimismo, incluye los reportes que
genera el procedimiento.

Puntos de control: Indica los
puntos de control del
procedimiento o la leyenda “El X
procedimiento no cuenta con
puntos de control.”

Instrucciones de trabajo: Integra la
ubicacién en la cual se puede
consultar o  descargar la
instruccién de trabajo o la leyenda
“‘No hay instrucciones de trabajo
definidas para el procedimiento”.

lll. En caso de actualizacion del manual

El manual cumple con los siguientes puntos Cumplimiento

Nombre Descripcion Si No
Aprobacion y Control de | Incluye la informacion conforme el
Formato B de los Lineamientos.

. No aplica No aplica
Cambios
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Direccion Ejecutiva de Administracion
‘ I p r o Coordinacién de Innovacién y Procesos

Cocrdinacién de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

IV. Dictaminacion

El manual de proceso y procedimientos “H.5.02 Gestion de Auditorias” cumple con los criterios
sefalados y puede someterse a la Junta General Ejecutiva para su aprobacion.

Elabor6 Reviso Autorizo
Luz Elena Seplveda Lugo Felipe Morales Torres Bogart Cristébal Montiel
Subdirectora de Procesos Coordinador de Innovacion y Reyna
Procesos Director Ejecutivo de

Administracion

Fecha de dictaminacion: 20 de agosto de 2020.

Pagina 9|10



Direccion Ejecutiva de Administracion
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Coerdinacion de Innovacion y Procesos Dictamen Técnico de Manuales de Procesos y Procedimientos

PORQUE
MI PAIS

ME IMPORTA
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

Manual de Proceso y Procedimientos

Macroproceso:
H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

Proceso:
H.5.02 Gestion de Auditorias

Fecha de

i 24/08/2020
aprobacion:

Version: 1.0




Macroproceso: H.5 Gestién de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.02 Gestion de Auditorias .'mlNg

Clave de identificacion: H.5.02 ‘ Fecha de aprobacion: Version: 1.0

Cédula de autorizacion del Manual de Proceso y Procedimientos
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Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos

Gestion de Auditorias

Objetivo Coordinar el registro, la gestién, el control y el seguimiento de las auditorias
que se practiguen a las &reas ejecutivas, técnicas y O6rganos
desconcentrados del Instituto para atender los requerimientos de los 6érganos
fiscalizadores asi como el resultado del seguimiento formulado a las areas
auditadas y, en su caso, solventar las acciones preventivas y correctivas, en
tiempo y forma.

Contenido |
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H.5.02 Gestibn de | H.5.02.1 Gestion de | H.5.02.1.01 Designacion de Enlace

Auditorias Auditorias H.5.02.1.02 Atencién de Requerimientos,

Informacion y Observaciones

H.5.02.1.03 Seguimiento al Resultado
Determinado por los Organos Fiscalizadores
H.5.02.1.04 Monitoreo de la Gestiébn de
Auditorias

Nombre / Cargo Participacion Firma Electrénica
Lic. Lucia Alvarez Maldonado Elaboro La firma electronica del
Jefa de Departamento de Seguimiento a manual se muestra al final
Auditorias de este documento.
C.P. Fernando Pérez Reyes Elaboro La firma electronica del
Subdirector de Evaluacion y Seguimiento a manual se muestra al final
Auditorias de este documento.
Mtro. Carlos Agustin Morales Mufioz Reviso La firma electronica del
Coordinador de Planeacion Institucional manual se muestra al final
de este documento.
Lic. Edmundo Jacobo Molina Aprob6 La firma electronica del
Secretario Ejecutivo manual se muestra al final
de este documento.
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Presentacion

La Secretaria Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral supervisa los esfuerzos de monitoreo y
orienta el seguimiento de las actividades que se realizan para atender y solventar las acciones
emitidas por los 6rganos fiscalizadores definidas en sus programas de trabajo, acorde a las 6rdenes
de auditoria que se generen.

Mediante el seguimiento al proceso de atencion de las auditorias, se fortalece la operacion
institucional. Para atender los requerimientos de auditoria de los 6rganos fiscalizadores, se realiza
el registro de la informacion que se genera durante sus distintas etapas; para vigilar el cumplimiento
a la normativa, asi como el adecuado uso de los recursos, garantizando la rendiciéon de cuentas en
materia de obligaciones de transparencia.

Lo anterior, permite identificar areas de oportunidad para promover mejoras en los elementos del
Sistema de Control Interno, con la finalidad de fortalecerlos, minimizando la probabilidad de
ocurrencia de los riesgos asociados.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término

Acciones promovidas

Definicion

Aquellas que derivan de las observaciones, las cuales consisten en
preventivas y correctivas.

Alcance a la orden de

auditoria

Acto mediante el cual los o6rganos fiscalizadores notifican alguna
modificaciéon al objeto, alcances de la auditoria, periodo de revisién,
cambio de personal auditor o ampliacion del periodo de ejecucién.

Analista del seguimiento de
auditoria

Jefe (a) de Departamento de Seguimiento a Auditorias dependiente de la
Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento a Auditorias, adscrita a la
Coordinacion de Planeacion Institucional de la Secretaria Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral; designado (a) para integrar, registrar,
analizar, evaluar y monitorear la informacion inherente a las auditorias.

Areas auditadas

Organos de direccion, ejecutivos, técnicos, de vigilancia y de
transparencia, previstos en el articulo 4 del Reglamento Interior del
Instituto Nacional Electoral.

Auditado Unidad Responsable o area, en un proceso de analisis llevado a cabo por
los auditores.

Auditor Persona que se encuentra designada en la orden de auditoria para su
realizacion.

Auditoria Proceso mediante el cual se realiza la fiscalizacién, revision y examen de

funciones, actividades, cifras, procedimientos, areas, reportes,
operaciones Yy/o registros; con la finalidad de constatar la veracidad de la
informacion, el cumplimiento de metas, el apego a la normativa y el
correcto uso de los recursos.

Autorizador de enlace de
auditoria de primer nivel

Titular de la Secretaria Ejecutiva o de UR con atribuciones para designar
a enlaces de auditoria de primer nivel.

Despacho externo

Profesionales en contaduria publica integrados a un despacho de
auditores externos, titulados y certificados por un colegio o asociacion
profesional reconocidos por las secretarias de Educacién Publica y
Hacienda y Crédito Publico, que emiten una opinién independiente,
relativa a la naturaleza, alcance y resultado del examen realizado a los
estados financieros, asi como a la informacidn financiera presupuestaria
del Instituto Nacional Electoral.

Enlace de auditoria de primer
nivel

Titular y/o responsable del area auditada, designado para atender la
auditoria, cuyo nivel jerarquico preferentemente sea inmediato inferior a
la o al del autorizador.

Enlace de auditoria de

segundo nivel

Funcionario designado por la o el enlace de auditoria de primer nivel para
atender los requerimientos solicitados por los 6rganos fiscalizadores, el
cual preferentemente, no debera ser de un nivel jerarquico inferior a
Director de Area.

Enlace para el seguimiento
de auditoria

Funcionario designado por el titular de las UR, para efectos de
coordinacién con la Secretaria Ejecutiva, en el seguimiento de la atencion
de la auditoria.

Expediente de auditoria

Instrumento administrativo que contiene las actuaciones y demas
documentos relacionados con la auditoria, que integran los responsables
de area auditada, el enlace de seguimiento de auditoria y los enlaces de
auditoria de primero y segundo nivel; independientes de los expedientes
gue conforman los érganos fiscalizadores.

Expediente de seguimiento

Instrumento administrativo que contiene las actuaciones y demas
documentos relacionados de las auditorias y que contiene
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Término

Definicién
comunicaciones entre las UR del Instituto y la SE para el cumplimiento de
sus funciones de seguimiento.

Orden de Auditoria

Acto administrativo debidamente fundado y motivado por el cual, el Titular
del Organo Interno de Control ordena la realizacion de una auditoria.

Organos Fiscalizadores

La ASF, el OIC y el despacho externo.

Periodo de ejecucion de
auditoria

Inicia con la natificacion de la orden de auditoria y concluye con la
presentacion y firma de cédula de resultados y observaciones. En el caso
del OIC, dura preferentemente 6 meses y se puede ampliar una sola
ocasion hasta por 3 meses mas.

Presentacion y firma de
resultados y observaciones

Tiene como objeto dar a conocer al auditado los trabajos realizados, la
forma en que se llevaron a cabo, los hallazgos obtenidos y las acciones
correctivas y preventivas determinadas.

El OIC realiza la notificacion con 8 dias habiles de anticipacion y el
auditado después de la notificaciobn cuenta con 5 dias habiles para
presentar informacion para solventar las observaciones.

La ASF realiza la notificacién con 10 dias habiles de anticipacién, periodo
en el cual se podra presentar informacion que se considere pertinente
para solventar las observaciones. Si se estima necesario presentar
informacion adicional, el auditado podra solicitar a la ASF 7 dias habiles
mas para exhibirla. Adicionalmente, la ASF concedera 5 dias habiles al
auditado, en su caso, para presentar argumentaciones adicionales y
documentacién soporte para solventar las observaciones.

Responsable de area

auditada

Coordina y atiende los requerimientos solicitados por el enlace de
auditoria de segundo nivel.

Responsable del seguimiento
de auditoria

Coordinador (a) de Planeacioén Institucional, dependiente de la Secretaria
Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral; designado (a) para implementar
las gestiones necesarias para mantener actualizada la informacion del
Tablero de seguimiento de auditorias asi como para validar y aprobar la
informacion que le presente el Supervisor.

Resultado del seguimiento de
acciones promovidas

Documento firmado por el 6rgano fiscalizador que pone fin al proceso de
auditoria, el cual tiene como propésito informar al auditado el resultado
del seguimiento de las acciones promovidas.

El OIC cuenta con 30 dias habiles, posteriores a la conclusién del término
de seguimiento de las acciones promovidas, para emitir este documento.
En los casos que derivado del seguimiento se deba elaborar un informe
de presuntos hechos irregulares, dicho plazo podra ampliarse.

La ASF debera pronunciarse en un plazo de 120 dias habiles, contados
a partir de su recepcion, sobre las respuestas emitidas por las entidades
fiscalizadas, en caso de no hacerlo, se tendran por atendidas las acciones
y recomendaciones.

Seguimiento de acciones

promovidas

Verificacién que realizan las unidades fiscalizadoras para comprobar que
las acciones preventivas y/o correctivas fueron implementadas por el area
auditada en los términos sefialados en las cédulas de resultados y
observaciones.

El auditado cuenta con un periodo de 30 dias habiles para atender y
solventar las acciones promovidas.

Seguimiento de auditoria

Actividad que realiza el personal del Instituto que participa en la atencion
de las auditorias, durante todas sus etapas y que se relacionan con los 4
procedimientos del presente manual.

Solicitud de informacion y/o
requerimiento

Peticiones realizadas por los 6rganos fiscalizadores que les permiten
obtener elementos probatorios para sustentar que el personal
responsable, actu6 en apego al marco normativo que regula su gestion u
operacion, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal

efecto.
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Término Definicién
Supervisor(a) del | Subdirector(a) de Evaluacién y Seguimiento a Auditorias, dependiente de
seguimiento de auditoria la Coordinacion de Planeacion Institucional de la Secretaria Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral; designado(a) para supervisar la integracion,
registro, analisis, evaluacién y monitoreo de la informacién inherente a las
auditorias.

Tablero de seguimiento de | Instrumento para el control y seguimiento de las auditorias practicadas
auditorias por los érganos fiscalizadores, el cual se puede consultar en el link:
https://sie.ine.mx/ a través de la herramienta Tableau, y cuyo registro se
realiza en la herramienta Sharepoint.

Terminologia de auditoria | El estado de tramite de las acciones derivadas de una auditoria ASF se
ASF clasifican en:

1. R: Recomendaciones.

2. SA: Solicitud de Aclaracion.

3. PO: Pliego de Observaciones.

4. PRAS: Promociones de Responsabilidades Administrativas
Sancionatorias.

Los tres primeros tipos se atienden directamente con la ASF.

Los PRAS los promueve la ASF al OIC y éste es el que se encarga de
darles seguimiento y quien debe informar de su estatus y atencién de los
mismos a la ASF.

1. Seguimiento de atencion para R pueden ser clasificadas como:

* Atendido.

* Atendido extemporaneo.

* Concluido sin implementar.
* Respuesta en analisis.

2. Seguimiento de atencion para SA pueden ser clasificadas como:

* Atendida.
* Dictamen Técnico para Emisién de Nueva Accion.

3. Seguimiento de atencioén para un PO puede ser clasificado como:

* Solventada.

* Respuesta en analisis.

* Baja por conclusion previa a su emision.

* Revision legal del PO (PO RL).

* Dio lugar a un procedimiento resarcitorio (DLPR).

4. Seguimiento de los PRAS puede ser clasificado como:

* Con seguimiento concluido.
* En seguimiento.
* En transito de notificacion.

5. El estatus de un PRAS se clasifica como:

* Notificada en espera de respuesta.
* Promovida.

* Promovida con resolucién.

* Promovida sin resolucion.
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Definicion

Término

Terminologia de auditoria
externa

» Programa de auditoria y cronograma de entrega de informacion.
« Informe final con opinién del auditor.
Direccién de auditoria del érgano fiscalizador que realiza la auditoria.

Unidad fiscalizadora

Vistas Actuacion que celebran los 6rganos fiscalizadores para hacer del
conocimiento de los érganos competentes respecto de una conducta que
presuma alguna irregularidad.

Siglas

Siglas Definicién

ASF Auditoria Superior de la Federacion.

INE Instituto Nacional Electoral.

(o][e3 Organo Interno de Control.

SE Secretaria Ejecutiva.

UR Unidad Responsable.

Macroproceso de la cadena de valor del INE

H.5 Gestién de Auditorias y Control Interno

Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la
Federacion

Articulos que aplican ‘

Articulo 1; Articulo 4; Articulo 5; Articulo 6; Articulo
7; Articulo 8; Articulo 9; Articulo 10; Articulo 11;
Articulo 15; Articulo 17; Articulo 18; Articulo 19;
Articulo 20; Articulo 21; Articulo 22; Articulo 23;
Articulo 26; Articulo 27; Articulo 28; Articulo 33;
Articulo 34; Articulo 35; Articulo 36; Articulo 37;
Articulo 38; Articulo 39; Articulo 40; Articulo 41;
Articulo 42; Articulo 43; Articulo 67; Articulo 68;
Articulo 69; Articulo 70; Articulo 71; Articulo 72;
Articulo 73; Articulo 74.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 490; Articulo 491; Articulo 492; Articulo
493,

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma; Articulo 41, Parrafo 2, Inciso ee.

Acuerdo del titular del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, por el que se expide el
Estatuto Organico que regula la autonomia técnica
y de gestion constitucional del Organo Interno de
Control del Instituto Nacional Electoral

Articulo 4; Articulo 12, Inciso a); Articulo 15; Articulo
16; Articulo 17; Articulo 18; Articulo 37.

Acuerdo del Organo Interno de Control 06/2015

Lineamientos para fijar los criterios para la
realizacion de auditorias

Toda la Norma.
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Integracion del proceso

a) Nombre

H.5.02 Gestiéon de Auditorias

b) Objetivo

Coordinar el registro, la gestion, el control y el seguimiento de las auditorias que se practiquen a las
areas ejecutivas, técnicas y 6rganos desconcentrados del Instituto para atender los requerimientos
de los 6rganos fiscalizadores asi como el resultado del seguimiento formulado a las areas auditadas
Y, €n su caso, solventar las acciones preventivas y correctivas, en tiempo y forma.

c) Reglas de operacion

1.

2.

Se deberda notificar la designacion de enlaces y alcances de auditoria a mas tardar al dia
habil siguiente de la notificacion del érgano fiscalizador.

La o el enlace de auditoria, una vez notificado el requerimiento, debera solicitar a las areas
tanto externas como internas la informacion requerida por los érganos fiscalizadores a mas
tardar a los dos dias habiles del inicio de la ejecucion de la auditoria.

La o el enlace de auditoria deberd integrar la informacién requerida por los 6rganos
fiscalizadores a mas tardar un dia habil antes del vencimiento del plazo.

La o el enlace de auditoria debera presentar la informacion que atienda las observaciones
a mas tardar el vigésimo dia del seguimiento de acciones promovidas.

Se debera de mantener actualizado el expediente de seguimiento en el Tablero de
seguimiento de auditorias.

Se le dara seguimiento a todas las auditorias que inicien los 6rganos fiscalizadores.

Los plazos consignados en este manual corresponden a los previstos en la normatividad
vigente, expedida por la ASF y/o el OIC, por lo que en caso de ser modificados por tales
entes, deberan entenderse referidos a los nuevos plazos que eventualmente se
establezcan.

d) Insumos y entregables

[. Insumos
Insumo Proveedor ‘

Orden de auditoria Organos fiscalizadores
Il. Entregables

Entregable Usuario ‘
Acta de conclusion de los trabajos de auditoria UR
Cédula de resultados y observaciones UR
Vistas UR
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e) Eventos detonadores

Procedimiento ‘ Evento detonador

H.5.02.1.01 Designacién de Enlace Orden de auditoria recibida

H.5.02.1.02 Atencién de e Oficio de designacién de la o el enlace de auditoria de
Requerimientos, Informacion y primer nivel confirmado

Observaciones

H.5.02.1.03 Seguimiento al Resultado e Atencion de requerimientos, informacién vy
Determinado  por  los  Organos observaciones finalizado

Fiscalizadores

H.5.02.1.04 Monitoreo de la Gestion de e Seguimiento al resultado determinado por los érganos
Auditorias fiscalizadores finalizado

f) Roles y responsabilidades

Rol Responsabilidades ‘
Analista del * Integrar, analizar, evaluar y monitorear toda la informacion inherente a
seguimiento de las auditorias.
auditoria « Actualizar la informacién que se presenta en el Tablero de seguimiento

de auditorias con los documentos generados durante todo el proceso
de gestién de auditoria.

+ Elaborar el analisis sobre el seguimiento y evaluacion de la informacion
del Tablero de seguimiento de auditorias.

Autorizador de enlace « Autorizar los oficios de designacion y aviso de enlace de auditoria.
de auditoria de primer
nivel
Enlace de auditoria de + Mantener contacto permanente con la o el enlace del érgano
primer nivel fiscalizador durante el periodo de la auditoria.
* Preparar y entregar la documentacién solicitada por el 6érgano
fiscalizador.

« Tomar las medidas conducentes para que se realicen los
requerimientos a las autoridades competentes sobre la entrega de
pruebas que obren en su poder, estableciendo las medidas de
resguardo de la informacion.

* Proporcionar la informacién requerida para la atencién de la auditoria.

» Coordinar la asistencia a la cita de la firma de la cédula de resultados
y observaciones, y acta de conclusion de la auditoria.

+ Generar un expediente por cada auditoria que se realice.

» Definir al enlace de auditoria de segundo nivel.

* Recibir la notificacién del cierre de la auditoria por parte del autorizador
de enlace de auditoria de primer nivel.

+ Comunicar al enlace de auditoria de segundo nivel el cierre de la

auditoria.
Enlace de auditoria de * Mantener contacto permanente con la o el enlace del 6rgano
segundo nivel fiscalizador durante el periodo de la auditoria.
* Preparar y entregar la documentaciéon solicitada por el 6rgano
fiscalizador.

« Tomar las medidas conducentes para que se realicen los
requerimientos a las autoridades competentes sobre la entrega de
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Rol ‘ Responsabilidades

pruebas que obren en su poder, estableciendo las medidas de
resguardo de la informacion.

Proporcionar la informacién requerida para la atencién de la auditoria.
Coordinar la asistencia a la cita de la firma de la cédula de resultados
y observaciones, y acta de conclusion de la auditoria.

Generar un expediente por cada auditoria que se realice.

Coordinar las acciones necesarias con los responsables de las areas
auditadas.

Comunicar el cierre de auditoria.

Analizar los resultados y observaciones de la auditoria determinados
por el érgano fiscalizador.

Comunicar los resultados y observaciones de la auditoria
determinados por el érgano fiscalizador al responsable de area
auditada.

Enlace para el
seguimiento de
auditoria

Realizar funciones para facilitar la comunicacién entre la UR y la o el
responsable de seguimiento de auditoria.

Proporcionar toda la informaciéon necesaria al responsable del
seguimiento de auditoria, para efecto de monitoreo.

Mantener contacto con la o el enlace del 6rgano fiscalizador para llevar
el seguimiento de las auditorias.

Generar un expediente de seguimiento por cada auditoria que se
realice.

Responsable de area
auditada

Mantener contacto permanente con la o el enlace de segundo nivel
durante el periodo de la auditoria.

Preparar y entregar la documentacion solicitada por la o el enlace de
segundo nivel.

Tomar las medidas conducentes para que se realicen los
requerimientos a las autoridades competentes sobre la entrega de
pruebas que obren en su poder, estableciendo las medidas de
resguardo de la informacion.

Generar un expediente por cada auditoria que se realice.

Coordinar las acciones necesarias al interior de las areas.

Participar en las reuniones que convoque la o el enlace de auditoria de
segundo nivel.

Definir a las o los responsables, las actividades y los tiempos
estimados para entregar informacién sobre los resultados vy
observaciones al 6rgano fiscalizador que determiné la no atencion y/o
no solventacion.

Enviar la informacion complementaria al 6rgano fiscalizador.

Responsable del
seguimiento de
auditoria

Integrar, analizar, evaluar y monitorear toda la informacion inherente a
las auditorias.

Realizar las gestiones necesarias para mantener actualizada la
informacion que se presenta en el Tablero de seguimiento de
auditorias.

Mantener contacto con la o el enlace para el seguimiento de auditoria
para llevar el seguimiento de las auditorias.

Elaborar informacion estadistica.

Generar un expediente de seguimiento por cada auditoria que se
realice.

Presentar informe al Secretario Ejecutivo.

Supervisor  (a) del
seguimiento de
auditoria

Supervisar la integracion, analisis, evaluacién y monitoreo de toda la
informacion inherente a las auditorias.
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Rol Responsabilidades ‘

* Promover las gestiones necesarias para mantener actualizada la
informacion que se presenta en el Tablero de seguimiento de
auditorias.

» Verificar la informacién del Tablero de seguimiento de auditorias para
elaborar informacién estadistica.

* Informar sobre el seguimiento y evaluacion de la informacion del
Tablero de seguimiento de auditorias.

g) Sistemas de informacidon y herramientas tecnoldgicas

Adobe Acrobat Reader

Correo electrénico Institucional
MS Office 365

SharePoint

Tableau

ardOE
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h) Riesgos

Descripcién del riesgo

Clasificacién

del riesgo

Clasificacion de
factor de riesgo

Descripcion del factor de

Tipo de
factor de

Grado de

Periodicidad impacto

Descripcion del posible impacto

Probabilidad
de ocurrencia

1 H.5.02.1.01
Designacion de Enlace /

Notifica oficios de
designacién y aviso de
la o el enlace de

auditoria de primer nivel
para su validaciéon

Requerimientos de informacion
de los drganos fiscalizadores

atendidos
establecido

fuera del

plazo

Legal
Normativo

Informacion para la Humano
atencion de los
requerimientos de los

6rganos de fiscalizacion,

* Sanciones administrativas y Semanal Grave
econdmicas para los servidores

publicos involucrados.
* Impacto mediatico.

Interno

Probable

entregada a destiempo.

Numero del

riesgo Descripcion del control Tipo de control doculrzrzitado Formalizado Se aplica Es efectivo Deterr;:;zi(zlon e Controlado
asociado

1 Designacién de enlace para la atencién de la auditoria, instruyendo el Preventivo Si No Si Si Deficiente No
cumplimiento de la normatividad en la materia durante todas las etapas de
su ejecucion.

1 Designacion de un enlace para el seguimiento de auditoria con la Secretaria Preventivo Si No Si Si Eficiente No
Ejecutiva, para el seguimiento de auditorias al interior de cada UR.

1 Generacion del registro y seguimiento de los plazos de las auditorias en el Detectivo Si No Si Si Eficiente No
Tablero de seguimiento de auditorias.
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J) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Atencion de acciones preventivas promovidas

Formula SAP = (Numero de acciones preventivas atendidas en el resultado del
seguimiento de acciones promovidas / Nimero de acciones preventivas
por auditoria emitidas en la firma de resultados y observaciones) *100

Linea base 65%

Nombre del indicador Registro de auditorias

Férmula SA = (Numero de auditorias registradas por la SE / Niumero de auditorias
practicadas al INE) *100

Linea base 100%

Nombre del indicador Solventacion de acciones correctivas promovidas

Férmula SAC = (Numero de acciones correctivas solventadas por auditoria en el
resultado del seguimiento de acciones promovidas / Nimero de acciones
correctivas por auditoria emitidas en la firma de resultados vy
observaciones) *100

Linea base 50%

K) Recursos

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Acceso a Internet

Equipo de computo
Impresora multifuncional
Linea telefénica convencional
Mobiliario

Papeleria

l) Formatos y reportes

Formatos

Documento de trabajo de evaluacion

Documento de trabajo de seguimiento

Formato de revision de orden de auditoria

Formato de solicitudes de informacién de los érganos fiscalizadores

e NS

Reportes

Acta de conclusion

Acta de inicio de auditoria

Cédula de resultados y observaciones

Cédula de resultados y observaciones preliminares

Informe de seguimiento y evaluacion

Oficio de aviso de designacion de la o el enlace de auditoria de primer nivel al érgano
fiscalizador

Oficio de designacién de la o el enlace de auditoria de primer nivel

ouprwNE

N

15
Instituto Nacional Electoral /




Macroproceso: H.5 Gestién de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.02 Gestion de Auditorias .'mlNg
Clave de identificacion: H.5.02 Fecha de aprobacion: Version: 1.0

8. Oficio de entrega de la informacion al érgano fiscalizador
9. Oficio de respuesta a las diligencias y requerimientos
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m) Diagrama del proceso

Proceso

H.5.02 Gestion de Auditorias

Diagrama de proceso (BPMN)

Instituto Nacional Electoral

)

H.5.02 Gestion de Auditorias

Orden de auditoria

H.5.02 Gestion de Auditorias

H.5.02.1 Gestion de
Auditorias

[+]

EEEEmpEEEEE

et

e

TRYTY 2

Cédulade resultadosy observaciones

D

Acta de conclusion de lostrabajosde auditoria

(AN

Vistas

Consulte el diagrama aqui.
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n) Descripcion del proceso

Subproceso H.5.02.1 Gestion de Auditorias

H.5.02.1 Gestion de Auditorias

Subproceso *INE

Instituto Nacional Electoral

Diagrama de subproceso (BPMN)

B o~ B H.5.02.1.03
@ H.5.02.1.02 Atencion Seguimiento al
S H.5.02.1.01 ) de Requerimientos, ) Resultado
S Designacion de Informacién y Determinado por los
=] Enlace : A
< Observaciones Organos
3 l Fiscalizadores
e
9
7}
Q
O
Y
[aV)
o
2 A
T

H.5.02.1.04 Monitoreo de la Gestion de Auditorias

Consulte el diagrama aqui.

Subproceso Procedimientos que lo componen

H.5.02.1 Gestion de Auditorias H.5.02.1.01 Designacion de Enlace
H.5.02.1.02 Atencién de Requerimientos, Informacion y Observaciones
H.5.02.1.03 Seguimiento al Resultado Determinado por los Organos Fiscalizadores
H.5.02.1.04 Monitoreo de la Gestion de Auditorias
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Subproceso Procedimientos que lo componen
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Procedimiento H.5.02.1.01 Designacién de Enlace

1. Objetivo

Designar a las o los enlaces de auditoria para que atiendan los requerimientos de los 6rganos

fiscalizadores.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Federacion

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la

Articulos que aplican

Articulo 1; Articulo 4; Articulo 5; Articulo 6; Articulo
7; Articulo 9; Articulo 10; Articulo 11; Articulo 15;
Articulo 17; Articulo 18; Articulo 19; Articulo 20;
Articulo 21; Articulo 22; Articulo 23; Articulo 26;
Articulo 27; Articulo 28; Articulo 33; Articulo 34;
Articulo 35; Articulo 36; Articulo 37; Articulo 38;
Articulo 39; Articulo 40; Articulo 41; Articulo 42;
Articulo 43; Articulo 67; Articulo 68; Articulo 69;
Articulo 70; Articulo 71; Articulo 72; Articulo 73;
Articulo 74.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 490; Articulo 491; Articulo 492; Articulo
493.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Acuerdo del titular del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, por el que se expide el
Estatuto Orgénico que regula la autonomia técnica
y de gestion constitucional del Organo Interno de
Control del Instituto Nacional Electoral

Articulo 4; Articulo 12, Inciso a); Articulo 15; Articulo
16; Articulo 17; Articulo 18; Articulo 37.

Acuerdo del Organo Interno de Control 06/2015

Lineamientos para fijar los criterios para
realizacion de auditorias

la

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. Se deberan atender todas las 6rdenes de auditoria que se reciban de los 6rganos

fiscalizadores.

2. Se debera notificar la designacion de enlaces y alcances de auditoria a méas tardar al dia
h&bil siguiente de la notificacion del 6rgano fiscalizador.
3. Se podréa asignar a uno o mas enlaces de auditoria considerando el tipo de auditoria.

4. Insumos y entregables

. Insumos

20
Instituto Nacional Electoral /



Macroproceso: H.5 Gestién de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.02 Gestion de Auditorias ZmlNg
Clave de identificacion: H.5.02 | Fecha de aprobacion: Version: 1.0

Insumo Descripcion Proveedor ‘

Orden de auditoria

Acto administrativo perfeccionado mediante
oficio suscrito por el titular del érgano
fiscalizador y notificado de forma fisica o
electrénica, debidamente fundado y motivado
por el cual, se ordena la realizacién de una
auditoria.

Organos fiscalizadores

Il. Entregables

Entregable
Oficio de aviso de
designacion de la o el

enlace de auditoria de
primer nivel al érgano
fiscalizador

Descripcion

Documento oficial donde se establece la o el
enlace de la auditoria de primer nivel.

Cliente

Organos fiscalizadores

Oficio de designacioén de la
o el enlace de auditoria de
primer nivel

Acto administrativo perfeccionado mediante
oficio suscrito por el Secretario Ejecutivo
debidamente fundado y motivado, por el cual
comunica al Titular de la UR auditada, su
designacion como enlace de auditoria de
primer nivel.

UR auditada
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Identifica tipo de | Identifica el tipo de auditoria en la orden recibida en fisico y la | Responsable del | (entradas) (recursos
auditoria remite via correo electrénico institucional a la o al enlace para | seguimiento de | Orden de auditoria materiales)
el seguimiento de auditoria para su revision y atencion. auditoria Equipo de cémputo
(sistemas)
Se asigna un turno dentro del sistema de gestion. Correo  electronico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
2 Verifica  objetivo y | Verifica objetivo y alcance de auditoria, ademéas de lo | Responsable del | (documentos de | (tiempo de
alcance de la auditoria siguiente: seguimiento de | trabajo) ejecucion
auditoria Formato de revision | aproximado)
Contintia en la « Denominacion de orden de | 120 Minutos
actividad 3 . Plazo de ejecucién auditoria

* Vencimiento
Fundamento
¢ Revision de su recurrencia

3 Propone la o el enlace | Genera propuesta de la o el enlace de auditoria de primer nivel | Responsable del | (entradas) (recursos

de auditoria de primer |y envia por correo electrénico institucional ala o al enlace para | seguimiento de | Formato de revision | Materiales)

nivel el seguimiento de auditoria seleccionado. auditoria de orden de | Equipo de computo
auditoria (sistemas)

Correo electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

30 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Revisa propuesta de la | Recibe por correo electronico institucional propuesta delao el | Enlace  para el (recursos
o el enlace de auditoria | enlace de auditoria de primer nivel. seguimiento de materiales)
de primer nivel auditoria Equipo de computo
«  Confirma propuesta de designacion de la o el enlace (sistemas)
Se realiza solo una de de auditoria de primer nivel Correo  electronico
las siguientes +  Realiza observaciones en su caso Institucional
acciones: (tiempo de
Envia por correo electronico institucional la respuesta a la ejecucion
Propuesta de la o el | propuesta de designacion de la o el enlace de auditoria de aproximado)
enlace de auditoria de | primer nivel. 120 Minutos
primer nivel con
observaciones
Continta en la
actividad 5
Propuesta de la o el
enlace de auditoria de
primer nivel sin
observaciones
Continta en la
actividad 6
Valida observaciones | Revisa la propuesta de designacion de la o el enlace de | Responsable del (recursos
sobre la propuesta de la | auditoria de primer nivel contra las observaciones recibidas | seguimiento de materiales)
o el enlace de auditoria | para realizar los ajustes correspondientes. auditoria Equipo de cémputo
de primer nivel (sistemas)
Correo electronico
Continlia en la Institucional
actividad 3 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
30 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Genera oficios de | Genera oficio de designacion de la o el enlace de auditoria de | Responsable del | (documentos de | (recursos
designacion y aviso de | primer nivel: seguimiento de | trabajo) materiales)
la- o ) el enlace de auditoria Oficio de | Equipo de computo
auditoriaideiprimermivel + Redacta oficio de designacion de la o el enlace de designacion de la o | Impresora

auditoria de primer nivel el enlace de | multifuncional
«  Asigna nimero de oficio auditoria de primer | (sistemas)
. |mprime en hoja membretada nivel Correo electrénico
. Marca Copia a Superior jerérquico Oficio de aviso de Institucional
designacion de la o | (tiempo de
Cuando se trata de una orden de auditoria del OIC, genera =l . (?nlace . de eecucion
oficio de aviso de designacién de la o el enlace de auditoria apdltona de primer aprox[mado)
de primer nivel: mvel. al 6rgano | 120 Minutos
fiscalizador
* Redacta oficio de designacion de la o el enlace de
auditoria de primer nivel
* Asigna numero de oficio
* Imprime en hoja membretada
* Marca copia a superior jerarquico
Turna oficios de | Rubrica los oficios de designacién y aviso de la o el enlace de | Responsable del | (documentos de | (tiempo de
designacion 'y aviso | auditoria de primer nivel. seguimiento de | trabajo) ejecucion
firmados auditoria Oficio de aviso de | aproximado)
Remite los oficios de designacion y aviso de la o el enlace de designacion de la o | 30 Minutos
auditoria de primer nivel para validacion y firma. el enlace  de
auditoria de primer
nivel al o6rgano
fiscalizador
Oficio de
designacion de la o
el enlace de
auditoria de primer
nivel
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
8 Autoriza firmando los | Recibe los oficios de designacion y aviso de la o el enlace de | Autorizador de (tiempo de
oficios de designacion y | auditoria de primer nivel para firma de aprobacion. enlace de auditoria ejecucion
aviso de la o el enlace de primer nivel aproximado)
gﬁ/e";‘Ud'tor'a de primer | Firma en sefial de autorizacion los oficios. 3 Minutos
9 Notifica  oficios  de | Notifica oficio de designacion para su validacion por parte de | Responsable del | (salidas) (recursos
designacion y aviso de | la o del enlace para el seguimiento de auditoria. seguimiento de | Oficio de aviso de | materiales)
la 0 ,EI en_lace .de auditoria designacion de la o | Equipo de computo
auditoria de primer nivel | \qtifica oficio de aviso de la o el enlace de auditoria de primer el enlace  de | (sistemas)
para su validacion nivel al OIC. auditoria de primer | Correo electrénico
nivel al 6rgano | Institucional
S_e . reallzan_ las Envia copia de conocimiento. fiscalizador (t.|emp<_3' de
siguientes acciones: (documentos de | ejecucién
trabajo) aproximado)
Oficio de designacion Oficio de | 270 Minutos
de la o el enlace de designacion de la o
auditoria de primer nivel el enlace de
notificado auditoria de primer
Continta en la nivel
actividad 10
Oficio de aviso de
designacion de la o el
enlace de auditoria de
primer nivel notificado
Fin del procedimiento
10 Revisa oficio de | Revisa la pertinencia de la designacion propuesta por la SE. | Enlace de auditoria (recursos
designacion de la o el de primer nivel materiales)
en_lace c_ie Iaudltorla de | En caso de estar de acuerdo se confirma la designacion Equipo de computo
primer nive propuesta via correo electrénico institucional. (sistemas) o
Correo electronico

Institucional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de | En caso de tener observaciones se remiten para su valoraciéon (tiempo de
las siguientes | via correo electrénico institucional. ejecucion
acciones: aproximado)
120 Minutos
Oficio de designacion
de la o el enlace de
auditoria de primer nivel
validado con
observaciones
Continta en la
actividad 11
Oficio de designacion
de la o el enlace de
auditoria de primer nivel
validado sin
observaciones
Continta en la
actividad 12
11 Elabora ajustes | Revisa el oficio de designacion de la o el enlace de auditoria | Responsable del (recursos
solicitados al oficio de | de primer nivel contra las observaciones recibidas para | seguimiento de materiales)
designacion de enlace | realizar los ajustes correspondientes. auditoria Equipo de cémputo
de auditoria (Sistemas)
Correo electronico
Contintia en la Institucional
actividad 3 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
12 Confirma  oficio de | Confirma oficio de designacion de la o el enlace de auditoria | Enlace de auditoria | (salidas) (recursos
designacion de la o el | de primer nivel para iniciar los trabajos de ejecucion de | de primer nivel Oficio de | materiales)
enlace de auditoria de | auditoria. designacion de la o | Equipo de cémputo
primer nivel el enlace de | (sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en el auditoria de primer | Correo electrénico
procedimiento nivel Institucional
H.5.02.1.02 Atencién (tiempo de
de Requerimientos, ejecucion
Informacién y aproximado)
Observaciones 120 Minutos

ContinGa en el
procedimiento
H.5.02.1.04 Monitoreo
de la Gestion de
Auditorias

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

|. Formatos

Formatos Ubicacion ‘
Formato de revision de orden de auditoria Consulte el formato aqui.
Il. Reportes

Oficio de aviso de designacion de la o el enlace de auditoria de primer nivel al 6rgano fiscalizador

Oficio de designacion de la o el enlace de auditoria de primer nivel

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.5.02.1.02 Atencion de Requerimientos, Informacion y
Observaciones

1. Objetivo
Gestionar la atencion de los requerimientos de informacién solicitados por parte de los 6rganos
fiscalizadores durante el desarrollo de la auditoria, asi como la informacién necesaria para solventar

las peticiones y en su caso, las recomendaciones y observaciones generadas en la misma, en
tiempo y forma.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de cuentas de la | Articulo 1; Articulo 4; Articulo 5; Articulo 6; Articulo
Federacion 7; Articulo 9; Articulo 10; Articulo 11; Articulo 15;
Articulo 17; Articulo 18; Articulo 19; Articulo 20;
Articulo 21; Articulo 22; Articulo 23; Articulo 26;
Articulo 27; Articulo 28; Articulo 33; Articulo 34;
Articulo 35; Articulo 36; Articulo 37; Articulo 38;
Articulo 39; Articulo 40; Articulo 41; Articulo 42;
Articulo 43; Articulo 67; Articulo 68; Articulo 69;
Articulo 70; Articulo 71; Articulo 72; Articulo 73;

Articulo 74.
Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 490; Articulo 491; Articulo 492; Articulo
Electorales 493.
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Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Toda la Norma.

Acuerdo del titular del Organo Interno de Control del | Articulo 4; Articulo 12, Inciso a); Articulo 15; Articulo
Instituto Nacional Electoral, por el que se expide el | 16; Articulo 17; Articulo 18; Articulo 37.

Estatuto Organico que regula la autonomia técnica
y de gestion constitucional del Organo Interno de
Control del Instituto Nacional Electoral

Acuerdo del Organo Interno de Control 06/2015 Toda la Norma.

Lineamientos para fijar los criterios para la
realizacion de auditorias

3. Reglas de operacion

* Se podra asighar a uno 0 mas enlaces de auditoria de segundo nivel, dependiendo de la
designacion realizada en el primer nivel.

» Debera existir una coordinacion entre los diferentes enlaces de auditoria de segundo nivel
para realizar la entrega de informacién al 6rgano fiscalizador.

+ Lasy los responsables de las areas auditadas deberan entregar la informacién en tiempo y
forma de acuerdo con lo establecido por la o el enlace de auditoria de segundo nivel.

» Seran las areas auditadas las responsables del contenido y veracidad de la informacion
proporcionada a los 6rganos fiscalizadores a través de las y los enlaces de auditoria de
segundo nivel.

4. Insumos y entregables

[. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor ‘

Oficio de requerimientos | Manifiesto en el cual se solicita la exhibicion | Organos fiscalizadores
adicionales del o¢rgano | de documentos e informes.
fiscalizador

Orden de auditoria Acto administrativo perfeccionado mediante | Organos fiscalizadores
oficio suscrito por el titular del érgano
fiscalizador y notificado de forma fisica o
electronica, debidamente fundado y motivado
por el cual, se ordena la realizacién de una
auditoria.

Il. Entregables

Entregable Descripcion

Oficio de cierre de auditoria | Manifiesto que define el resultado de las | Enlace de auditoria de
operaciones de la entidad o el area auditada. | primer y segundo nivel

Responsables de areas
auditadas
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

Designa la o el enlace
de auditoria de segundo
nivel

Descripcion

Analiza y determina la o el enlace de auditoria de segundo
nivel considerando la orden de auditoria firmada por el 6rgano
fiscalizador.

Responsables

Enlace de auditoria
de primer nivel

Documentos

(entradas)

Oficio de
requerimientos
adicionales del
organo fiscalizador
Orden de auditoria

Recursos

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Correo electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Comunica la
designacion de la o el
enlace de auditoria de
segundo nivel

Comunica a la o el enlace de auditoria de segundo nivel su
designacion para la atencion de la auditoria.

Notifica a través de oficio al 6rgano fiscalizador, la designacion
de la o el enlace de auditoria de segundo nivel.

Enlace de auditoria
de primer nivel

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

90 Minutos

Firma el acta de inicio
de auditoria

Firma el acta de inicio de auditoria el o la enlace de auditoria
de primer nivel y/o el o la enlace de auditoria de segundo nivel,
ademas de dos testigos del area auditada.

Enlace de auditoria
de segundo nivel
Enlace de auditoria
de primer nivel

(documentos de
trabajo)
Acta de
auditoria

inicio de

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

60 Minutos

Atiende las diligencias y
requerimientos

Analiza la solicitud de informacion del érgano fiscalizador para
atender las diligencias y requerimientos.

Enlace de auditoria
de segundo nivel

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)

Correo electronico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Genera expediente de | Apertura el expediente de la auditoria de forma fisica y/o | Enlace de auditoria (recursos
auditoria electrénica, dependiendo el caso, integrando los oficios de | de segundo nivel materiales)
designacion y la orden de auditoria, asi como para integrar la Impresora
informacion que se genere en el transcurso de la misma. multifuncional
Equipo de cémputo
(sistemas)
Correo electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
Verifica si es necesario | Analiza las diligencias y requerimientos del érgano fiscalizador | Enlace de auditoria (tiempo de
reunir al  personal | para determinar si es necesario reunir a mas areas | de segundo nivel ejecucion
involucrado de otras [ involucradas y definir las acciones a seguir. aproximado)
areas 120 Minutos
En caso de que la reunion de personal se efectle, se definiran
Se realiza solo una de | |os acuerdos con el personal involucrado sobre las diligencias
las siguientes | y requerimientos.
acciones:
L, En caso de que no se efectie la reunion de personal, se
Reunion de  personal | yagignaran las diligencias y requerimientos.
celebrada
Contintia en la
actividad 8
Reunién de personal no
celebrada
Continlia en la
actividad 7
Designa diligencias y | Elabora los oficios con el detalle de la designacion de las | Enlace de auditoria (recursos
requerimientos diligencias y requerimientos por cada una de las éareas | de segundo nivel materiales)
involucradas. Equ|po de Cémputo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (sistemas)
actividad 9 Correo electronico

Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
8 Acuerda con personal | Lleva acabo las siguientes acciones: Enlace de auditoria (recursos
involucrado sobre las de segundo nivel materiales)
diligencias y « Coordina la celebracion de la reunién con los | Responsable  de Equipo de computo
MEE|LENmETios responsables de las areas auditadas. area auditada (sistemas) _
« Analiza en conjunto con los participantes las Correo  electronico
Continta en la di"gencias y requerimientos_ Institucional
actividad 9 + Acuerda la participacién y aportacién de cada area, (tiempo de
definiendo los tiempos de respuesta y los responsables €jécucion
de cumplimiento. aproximado)
240 Minutos
9 Comunica diligencias y | Comunica a las areas sobre las diligencias y requerimientos | Enlace de auditoria (recursos
requerimientos del | acordados, a través de cualquiera de los medios enlistados a | de segundo nivel materiales)
organo fiscalizador continuacion: Equipo de cémputo
+ Oficio Impresora
Contintia en la » Correo electronico institucional multifuncional
actividad 10 *  Minuta (sistemas)
+ Otros Correo electronico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
10 Concentra informacion | Verifica e integra la informacién solicitada en las diligencias y | Responsable de (recursos
solicitada requerimientos, para ser enviada a la o el enlace de auditoria | area auditada materiales)
de Segundo nivel. Equ|p0 de Cémputo
(sistemas)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Correo electronico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3,840 Minutos
11 Valida informacion | Valida y analiza que la informacién esté completa para ser | Enlace de auditoria (recursos
solicitada entregada al o¢rgano fiscalizador, una vez recibida la | de segundo nivel materiales)
informacion por parte de la o del responsable del &rea Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | auditada. (sistemas)
las siguientes Correo electrénico
acciones: En caso de que la informacién solicitada esté completa, se Institucional
elabora el oficio de respuesta a las diligencias y (tiempo de
Informacién  solicitada requerimientos de informacion. ejeCUCién
completa aproximado)
COF“!““"" en la En caso de que la informacién solicitada esté incompleta, se 240 Minutos
actividad 13 validan los faltantes en la informacion solicitada y comunica a
L - la o al responsable del area auditada.
Informacién solicitada
incompleta
Continta en la
actividad 12
12 Valida faltantes en la | Valida la informacién faltante para ser recopilada. Responsable de (recursos
informacion solicitada area auditada materiales)
Equipo de computo
Continga en la (sistemas)
actividad 10 Correo electronico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
13 Elabora oficios de | Elabora los oficios correspondientes para entregar la | Enlace de auditoria | (documentos de | (recursos
respuesta a las | informacion solicitada por el 6rgano fiscalizador. En el caso de | de segundo nivel trabajo) materiales)
diligencias y | ser necesario, los oficios podrian solicitar la posibilidad de Oficio de respuesta | Impresora
requerimientos de | prérroga para el cumplimiento de algunos requerimientos a las diligencias y | multifuncional
informacion faltantes. requerimientos Equipo de cémputo
(sistemas)
Continua en la Correo electrénico
actividad 14 Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
14 Convoca para | Recibe por parte del érgano fiscalizador la cédula de | Enlace de auditoria | (entradas) (tiempo de
verificacion de cédula | resultados y observaciones preliminares. de segundo nivel Cédula de | ejecucion
de resultados y resultados y | aproximado)
SRS Convoca, de ser el caso, a las o los responsables de las areas observaciones 120 Minutos
auditadas, para analizar la cédula de resultados Yy preliminares
observaciones preliminares.
15 Solicita informacion | Solicita a las areas auditadas a través de cualquiera de los | Enlace de auditoria (recursos
para la atencion de | medios enlistados a continuacion, lainformacion para justificar | de segundo nivel materiales)
observaciones y aclarar lo establecido en la cédula de resultados y Equipo de cémputo
establecidas en la | observaciones preliminares. (sistemas)
cédula Correo electrénico
«  Oficio Institucional
Continta en  la «  Correo electrénico institucional (tiempo de
actividad 16 . Minuta ejecucion
«  Otros aproximado)
360 Minutos
16 Concentra informacién | Reune la informacién necesaria para justificar y aclarar lo | Responsable de (recursos
para la atencion de | establecido en la cédula de resultados y observaciones | area auditada materiales)
observaciones preliminares. Equipo de cémputo
establecidas en la (sistemas)
cédula Correo electrénico
Institucional

36

Instituto Nacional Electoral /




Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno ;lN
Proceso: H.5.02 Gestién de Auditorias toatitats Maciansd Hectors
Clave de identificacion: H.5.02 Fecha de aprobacion: Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3,840 Minutos
17 Verifica informacion | Verifica y analiza que la informacion recibida por parte de la o | Enlace de auditoria (recursos
para la atencidn en su | del responsable del area auditada, justifique y aclare lo | de segundo nivel materiales)
totalidad de las | establecido en la cédula de resultados y observaciones Equipo de computo
observaciones preliminares. (sistemas)
Correo electronico
Se realiza solo unade | En caso de que la informacién sea la requerida, se presentara Institucional
las siguientes | esta informacion para la atencion de observaciones (tiempo de
acciones: establecidas en la cédula. gjecucion
aproximado)
Informacion requerida | gy ca50 de que la informacién no sea la requerida, realizara 240 Minutos
Cor_1t!nua en la observaciones y solicitard atenderlas.
actividad 19
Informacién no
requerida
Continta en la
actividad 18
18 Atiende las | Atiende las observaciones de la informacién generadas por la | Responsable de (recursos
observaciones de la | o el enlace de auditoria de segundo nivel para recopilar y | area auditada materiales)
informacion enviar la informacién correspondiente. Equipo de cémputo
(sistemas)
Continlia en la Correo electronico
actividad 16 Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
19 Presenta informaciéon | Presenta ante el 6rgano fiscalizador en su caso, la informacion | Enlace de auditoria (tiempo de
para la atencion de | que justificay aclara lo establecido en la cédula de resultados | de segundo nivel ejecucion
observaciones y observaciones. aproximado)
establecidas en la 3,840 Minutos
cédula
20 Asiste a la reunion para | Asiste a la reunion con el érgano fiscalizador en conjunto con | Enlace de auditoria (tiempo de
firma de cédula la o el enlace de auditoria de primer y/o segundo nivel y/o las | de segundo nivel ejecucion
o los responsables del area auditada, para firmar la cédula de aproximado)
resultados y observaciones. 120 Minutos
21 Recibe actay cédula de | Recibe por parte del érgano fiscalizador el acta con la cédula | Enlace de auditoria | (entradas) (recursos
resultados definitivas de resultados y observaciones definitivas. de segundo nivel Acta de conclusién materiales)
Cédula de | Equipo de computo
Se realiza solo una de | s;j se trata del OIC se reciben tantos originales para cada uno resultados y | (sistemas)
las siguientes | de los enlaces de auditoria de segundo nivel adicionales al observaciones Tableau
acciones: que se remite a la Secretaria Ejecutiva. SharePoint
(tiempo de
Observamones MO | En caso de que las observaciones sean atendidas, espera la eecucion
atend_ldfis notificacion del cierre de la auditoria. apro?umado)
Continta en la 60 Minutos
actividad 22 . . -
En caso de que las observaciones no sean atendidas, solicita
e e informacion para la atencién de observaciones definitivas.
atendidas
Continta en la
actividad 27
22 Solicita informacion | Solicita informacién para la atencibn de observaciones | Enlace de auditoria (recursos
para la atencién de | definitivas que no fueron solventadas o atendidas. de segundo nivel materiales)
observaciones Equ|po de C(’)mputo
definitivas (Sistemas)
Correo electronico
Institucional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la (tiempo de
actividad 23 ejecucion

aproximado)
120 Minutos
23 Integra informacion | Integra la informacion necesaria para justificar y aclarar lo | Responsable de (recursos
para observaciones | establecido en las observaciones definitivas. area auditada materiales)
definitivas Equipo de cémputo
(sistemas)
Correo electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
3,840 Minutos
24 Verifica la informacion | Verifica que la informacion enviada por la o el responsable de | Enlace de auditoria (recursos
para observaciones | area auditada sea la requerida por el 6rgano fiscalizador. de segundo nivel materiales)
definitivas Equipo de computo
(sistemas)
Se realiza solo una de Correo electrénico
las siguientes Institucional
acciones: (tiempo de
ejecucion
Informacion para aproximado)
observaciones 240 Minutos

definitivas completa

Continta en la
actividad 26
Informacién para

observaciones
definitivas incompleta
Continta en la
actividad 25
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
25 Atiende los comentarios | Atiende los comentarios de la informacion requerida para ser | Responsable de (recursos
de la informacion | recopiladay enviada a la o al enlace de auditoria de segundo | area auditada materiales)
incompleta nivel. Equipo de computo
(sistemas)
Continta en la Correo  electronico
actividad 23 Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
26 Elabora  oficio de | Elabora oficio dirigido al 6rgano fiscalizador para entregar | Enlace de auditoria | (documentos de | (recursos
entrega de la | informacién y/o documentacién que soporte las observaciones | de segundo nivel trabajo) materiales)
informacion al o6rgano | definitivas para ser solventadas y/o atendidas. Oficio de entrega de | Impresora
fiscalizador la informacién al | multifuncional
organo fiscalizador Equipo de computo
Continta en la (sistemas)
actividad 27 Correo electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
120 Minutos
27 Notifica  cierre de | Notifica el cierre de la auditoria a la 0 al enlace de auditoria de | Autorizador de | (salidas) (recursos
auditoria primer nivel y responsables de &reas auditadas, a través de | enlace de auditoria | Oficio de cierre de | materiales)
cualquiera de los medios enlistados a continuacion, una vez | de primer nivel auditoria Equipo de cémputo
Continta en el | que el drgano fiscalizador lo comunica. (sistemas)
procedimiento Correo electrénico
H.5.02.1.03 «  Oficio Institucional
Seguimiento al «  Correo electrénico institucional (tiempo de
Resultado . Minuta ejecucion
Determinado por los « Oftros aproximado)
Organos 120 Minutos

Fiscalizadores

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

|. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Acta de conclusién

Acta de inicio de auditoria

Cédula de resultados y observaciones

Cédula de resultados y observaciones preliminares

Oficio de entrega de la informacién al 6rgano fiscalizador

Oficio de respuesta a las diligencias y requerimientos

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.5.02.1.03 Seguimiento al Resultado Determinado por los Organos
Fiscalizadores

1. Objetivo

Remitir informacion complementaria que permita resolver las acciones que fueron determinadas por
los organos fiscalizadores como no atendidas y/o solventadas en el periodo de seguimiento
respectivo.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican ‘
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la | Articulo 1; Articulo 4; Articulo 5; Articulo 6; Articulo
Federacion 7; Articulo 9; Articulo 10; Articulo 11; Articulo 15;

Articulo 17; Articulo 18; Articulo 19; Articulo 20;
Articulo 21; Articulo 22; Articulo 23; Articulo 26;
Articulo 27; Articulo 28; Articulo 33; Articulo 34;
Articulo 35; Articulo 36; Articulo 37; Articulo 38;
Articulo 39; Articulo 40; Articulo 41; Articulo 42;
Articulo 43; Articulo 67; Articulo 68; Articulo 69;
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Nombre de la normativa

Articulos que aplican

Articulo 70; Articulo 71; Articulo 72; Articulo 73;
Articulo 74.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 490; Articulo 491; Articulo 492; Articulo
493,

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Toda la Norma.

Acuerdo del titular del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, por el que se expide el
Estatuto Organico que regula la autonomia técnica
y de gestion constitucional del Organo Interno de
Control del Instituto Nacional Electoral

Articulo 4; Articulo 12, Inciso a); Articulo 15; Articulo
16; Articulo 17; Articulo 18; Articulo 37.

Acuerdo del Organo Interno de Control 06/2015

Lineamientos para fijar los criterios para
realizacion de auditorias

la

Toda la Norma.

3. Reglas de operacion

1. Debera existir una coordinacion entre las o los responsables de las areas auditadas para
realizar la entrega de informacion al érgano fiscalizador.

2. Las olos responsables de las areas auditadas deberan entregar la informacion en tiempo y
forma en los plazos internos que se establezcan acorde a los determinados por los érganos
fiscalizadores.

3. Seran las areas auditadas las responsables del contenido y veracidad de la informacién

proporcionada a los 6rganos fiscalizadores.

4. Insumos y entregables

. Insumos

Insumo

Descripcion

Proveedor

Oficio de cierre de auditoria

Manifiesto que define el resultado de las | Organo fiscalizador

operaciones de la entidad o el area auditada.

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente ‘
Expediente de auditoria | Expediente que integra la informacion de | Enlace de auditoria de
integrado forma fisica y/o electrénica correspondiente a | segundo nivel

la auditoria realizada.
Responsable de érea
auditada
Oficio con informacién | Oficio mediante el cual se hace entrega de la | Organo fiscalizador
complementaria informacion complementaria para resolver las
acciones que fueron determinadas por los
organos fiscalizadores como no atendidas y/o
no solventadas.
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5. Diagrama

Procedimiento
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Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Notifica el cierre de la | Recibe la notificacion del cierre de la auditoria por parte de la | Enlace de auditoria | (entradas) (recursos
auditoria o del autorizador de la o el enlace de auditoria de primer nivel | de primer nivel Oficio de cierre de | materiales)
para revisar y turnar a la o al enlace de auditoria de segundo auditoria Equipo de cémputo
nivel. (sistemas)
Tableau
Correo electrénico
Institucional
SharePoint
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
Analiza los resultados | Verifica el resultado del andlisis del drgano fiscalizador por el | Enlace de auditoria (recursos
de la auditoria cual, se determind la atencién y la no atencion y/o no | de segundo nivel materiales)
solventacion de las observaciones, para identificar la Equipo de cémputo
gravedad de la presunta omision o falta. (sistemas)
Correo electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
Notifica los resultados | Envia a través de los medios detallados a continuacion, a las | Enlace de auditoria (recursos
de la auditoria o los responsables de las areas auditadas, el oficio de cierre | de segundo nivel materiales)
de auditoria firmado por el o6rgano fiscalizador Equipo de cémputo
Se realiza solo una de | correspondiente: (sistemas)
las siguientes Correo electronico
acciones: «  Oficio Institucional
«  Correo electronico institucional (tiempo de
. Minuta ejecucion
«  Otros aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Resultados y 180 Minutos
observaciones En caso de que los resultados y observaciones no sean
atendidos y solventados | atendidos ni solventados, se analizaran las acciones para
Contintia en la | solventar las observaciones.
actividad 7

En caso de que los resultados y observaciones sean
Resultados y | atendidos y solventados, se actualizara el expediente de la
observaciones no | auditoria.
atendidos ni
solventados
Continta en la
actividad 4
4 Analiza las acciones | Efectla las siguientes tareas: Responsable de (recursos
para  solventar las +  Revisa el &mbito de competencia. area auditada materiales)
observaciones * Revisa los antecedentes de la informacion entregada Impresora
referente a la auditoria. multifuncional
* Revisa el expediente de la auditoria. Equipo de computo
* Revisa la reincidencia, en su caso. (sistemas)
+ Complementa la informacién necesaria para las Correo electrénico
observaciones. Institucional
* Integra el documento para solventar las (tiempo de
observaciones. ejecucion
aproximado)
7,200 Minutos
5 Implementa las | Define las o los responsables, las actividades y los tiempos | Responsable de (recursos
acciones para solventar | estimados para la integracién de la informacién. area auditada materiales)
las observaciones Equipo de cémputo
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
900 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
6 Remite oficio con las | Remite al 6rgano fiscalizador el oficio con las acciones | Responsable de | (salidas) (recursos
acciones implementadas para complementar la informacion para la | area auditada Oficio con | materiales)
implementadas para | atencion de las observaciones. informacion Equipo de cémputo
atender las complementaria (sistemas)
observaciones Correo electrénico
Institucional
Continta en el (tiempo de
procedimiento ejecucion
H.5.02.1.04 Monitoreo aproximado)
de la Gestion de 300 Minutos
Auditorias
7 Actualiza el expediente | Actualiza el expediente de la auditoria con los resultados y | Responsable de | (salidas) (recursos
de la auditoria observaciones atendidos y/o solventados. area auditada Expediente de | materiales)
Enlace de auditoria | auditoria integrado Equipo de computo
Continta en el de segundo nivel Impresora
procedimiento multifuncional
H.5.02.1.04 Monitoreo (sistemas)
de la Gestion de SharePoint
Auditorias Tableau
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

|. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

El procedimiento no genera reportes.

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Procedimiento H.5.02.1.04 Monitoreo de la Gestion de Auditorias

1. Objetivo

Coordinar el seguimiento de auditorias a través del registro, control, andlisis y monitoreo
permanente de la informacion relacionada con los procedimientos de “Designacion de enlace”,
“Atencion de requerimientos, informacién y observaciones” y “Seguimiento al resultado determinado
por los organos fiscalizadores”; para orientar el conocimiento y la experiencia institucional al
fortalecimiento del control interno institucional y a la prevencion de observaciones, coadyuvando
con las o los enlaces para el seguimiento de auditorias al cumplimiento de los plazos y términos
establecidos por los érganos fiscalizadores.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la | Articulo 1; Articulo 4; Articulo 5; Articulo 6; Articulo
Federacion 7; Articulo 9; Articulo 10; Articulo 11; Articulo 15;
Articulo 17; Articulo 18; Articulo 19; Articulo 20;
Articulo 21; Articulo 22; Articulo 23; Articulo 26;
Articulo 27; Articulo 28; Articulo 33; Articulo 34;
Articulo 35; Articulo 36; Articulo 37; Articulo 38;
Articulo 39; Articulo 40; Articulo 41; Articulo 42;
Articulo 43; Articulo 67; Articulo 68; Articulo 69;
Articulo 70; Articulo 71; Articulo 72; Articulo 73;

Articulo 74.
Ley General de Instituciones y Procedimientos | Articulo 490; Articulo 491; Articulo 492; Articulo
Electorales 493.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral | Articulo 41, Parrafo 2, Inciso ee.
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Nombre de la normativa

Acuerdo del titular del Organo Interno de Control del
Instituto Nacional Electoral, por el que se expide el
Estatuto Organico que regula la autonomia técnica
y de gestion constitucional del Organo Interno de
Control del Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Articulo 4; Articulo 12, Inciso a); Articulo 15; Articulo
16; Articulo 17; Articulo 18; Articulo 37.

Acuerdo del Organo Interno de Control 06/2015
los criterios para

Lineamientos para fijar
realizacion de auditorias

Toda la Norma.
la

3. Reglas de operacidn

1. Se realizara el monitoreo de todas las auditorias que inicien los 6rganos fiscalizadores.

2. Las o los enlaces de auditoria, enlaces de auditoria de segundo nivel y enlaces para el

seguimiento de auditoria, deberdn marcar copia de conocimiento para la Secretaria
Ejecutiva en los oficios que se gestionen y copia de conocimiento a la cuenta cpi.se@ine.mx
en los correos electrénicos que se generen.

aspectos observados.

4. Insumos y entregables

Se elaboraran los documentos de apoyo de acuerdo con la complejidad y relevancia de los

l. Insumos
Insumo Descripcion Proveedor ‘
Insumos y entregables | Documentos que se generan durante las | Organos fiscalizadores
generados en las | etapas de ejecucion de las auditorias como | Areas responsables
auditorias insumos por parte de los dOrganos
fiscalizadores y como respuesta a sus
solicitudes por parte de las areas
responsables.
Il. Entregables
Entregable Descripcion Cliente ‘
Formato de revision de | Documento que contiene los elementos | Areas responsables

orden de auditoria

principales de la orden de auditoria.

Informe de seguimiento y
evaluacion

Documento que integra la informacion
general del seguimiento y evaluacién de la
auditoria.

Areas responsables
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Solicita el registro y | Instruye, via correo electrénico institucional, a través de la | Responsable del | (entradas) (recursos
carga de los insumos y | cuenta cpi.se@ine.mx, el registro y carga en el Tablero de | seguimiento de | Insumos y | materiales)
entregables seguimiento de auditorias, de los insumos y entregables, que | auditoria entregables Equipo de cémputo
se reciban relacionados con los procedimientos: generados en las | (sistemas)
+ "Designacion de enlace". auditorias Correo electronico
 "Atencibn de requerimientos, informacion vy Institucional
observaciones". (tiempo de
* "Seguimiento al resultado determinado por los 6rganos ejecucion
fiscalizadores". aproximado)
10 Minutos
2 Asigna y supervisa las | Solicita, via correo electronico institucional, el registro y carga | Supervisor (a) del (recursos
actividades de registroy | en el Tablero de seguimiento de auditorias, de los insumos y | seguimiento de materiales)
carga de insumos Yy | entregables, que se reciban via electronica, a través de la | auditoria Equipo de computo
entregables cuenta cpi.se@ine.mx, relacionados con los procedimientos: (sistemas)
+ "Designacion de enlace". Correo electronico
+ "Atenciébn de requerimientos, informacion y Institucional
observaciones". (tiempo de
»  "Seguimiento al resultado determinado por los 6rganos ejecucion
fiscalizadores". aproximado)
10 Minutos
Supervisa el registro y carga de la informacion.
3 Registra y carga los | Registray carga en el Tablero de seguimiento de auditorias, | Analista del (recursos
insumos y entregables los insumos y entregables, que se reciban via electrénica a | seguimiento de materiales)
través de la cuenta cpi.se@ine.mx, relacionados con los | auditoria Equipo de cémputo
Continta en  la | procedimientos: (sistemas)
actividad 14 SharePoint
“Designacioén de enlace”. Tableau
«  Organo fiscalizador. Correo  electronico
«  NUmero. Institucional
* Denominacion. (t.iempc_), de
«  Objeto. ejecucion
aproximado)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

+ Tipo. 180 Minutos
* Ejercicio auditado.

» Periodo de ejecucion.

* Periodo de revision.

» Estatus.

* URinvolucradas.

* Enlace de auditoria de primer nivel.

“Atencion de requerimientos, informacioén y observaciones”.
*  Numero de la observacion.
» Titulo de la observacion.
*  Numero (ADN) de las acciones.
* Tipo de las acciones.
+ Estatus de las acciones.

“Seguimiento al resultado determinado por los 6rganos
fiscalizadores”.
« Estatus de las acciones.

Los insumos y entregables que se cargaran conforme se
vayan generando durante el periodo de auditoria, son:
+  Oficio de notificacion de la orden de auditoria
+ Oficio de requerimientos adicionales del 6rgano
fiscalizador
* Acta de inicio de auditoria
»  Oficio comunicando alcance a la orden de auditoria
» Oficio para citar a firma del acta de conclusién y de la
cédula de resultados y observaciones
» Cédula de resultados y observaciones preliminares
» Acta de conclusion de los trabajos de ejecucion de la
auditoria
* Cédula de resultados y observaciones firmada
+ Oficio para notificar el resultado del seguimiento y
cierre de la auditoria
» Resultado del analisis de los drganos fiscalizadores, a
la informacién presentada por la o el enlace de
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Actividad

Descripcion

auditoria de segundo nivel para atender y/o solventar
las acciones promovidas

Solicitudes de informacion relacionadas con
transparencia y acceso a la informacion

Informe Previo de Gestion del primer semestre del OIC
Informe anual de gestion del OIC

Oficio de notificacion del estado de tramite de las
acciones emitidas por la ASF

Oficio de notificacion del estado de tramite de las
PRAS emitidas por la ASF

Acuerdos publicados por los 6rganos fiscalizadores
Oficio de designacion de enlace de auditoria

Oficio de designacion de enlace de auditoria al 6rgano
de fiscalizacion

Oficio de la o el enlace de auditoria de primer nivel,
para designar a la o al enlace de auditoria de segundo
nivel

Oficio de la o el enlace de auditoria de primer nivel,
para comunicar la designacion de la o el enlace de
auditoria de segundo nivel, al 6rgano de fiscalizacion
Respuesta a las diligencias y requerimientos del
organo fiscalizador

Oficio de notificacion a la o al enlace de auditoria de
primer o segundo nivel, del alcance a la orden de
auditoria

Oficio de notificacién a la o al enlace de auditoria de
segundo nivel, del alcance a la orden de auditoria
Oficio de instruccién para asistir a firma del acta de
conclusion y de la cédula de resultados vy
observaciones

Oficio de instruccién a la o al enlace de auditoria de
segundo nivel para asistir a firma del acta de
conclusibn y de la cédula de resultados vy
observaciones

Oficio de entrega de informacién al 6rgano fiscalizador
para atender y/o solventar los resultados vy
observaciones preliminares

Responsables

Documentos Recursos
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Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos Recursos

+ Oficio de entrega de informacion al érgano fiscalizador

para atender y/o solventar los
observaciones firmadas

» Oficio para comunicar a la o al enlace de auditoria de
primer o segundo nivel el resultado del seguimiento y
cierre de la auditoria

+ Oficio de la o del enlace de auditoria de segundo nivel,
para comunicar el resultado del seguimiento y cierre de
la auditoria

+  Oficio con informaciéon complementaria

» Expediente de seguimiento de auditoria integrado

* Resumen ejecutivo

* Notificaciones a las o los enlaces para el seguimiento
de auditoria

+ Oficio de atencion de solicitudes de informacion
relacionadas con transparencia y acceso a la
informacion

* Informes

* Bases de datos

resultados vy

4 Solicita la elaboracién | Instruye, via correo electrénico institucional, la elaboracién del | Responsable del (recursos
del formato de revision | formato de revision de orden de auditoria y de los documentos | seguimiento de materiales)
de orden de auditoria y | de apoyo relacionados con los procedimientos: auditoria Equipo de cémputo
de los documentos de «  "Designacion de enlace". (sistemas)
apoyo + "Atenciébn de requerimientos, informacion y Correo electronico
observaciones". Institucional
* "Seguimiento al resultado determinado por los 6rganos (tiempo de
fiscalizadores". ejecucion
aproximado)
10 Minutos
5 Asigna la elaboracion | Solicita, via correo electrénico institucional, la elaboracion del | Supervisor (a) del (recursos
del formato de revision | formato de revision de orden de auditoria y de los documentos | seguimiento de materiales)
de orden de auditoria y | de apoyo, relacionados con los procedimientos: auditoria Equipo de cémputo
de los documentos de «  "Designacion de enlace". (sistemas)
apoyo + "Atenciébn de requerimientos, informacion y Correo electronico
observaciones". Institucional
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en la »  "Seguimiento al resultado determinado por los 6rganos (tiempo de
actividad 6 fiscalizadores". ejecucion
aproximado)
10 Minutos
Elabora el formato de | Elabora formato de revision de orden de auditoria y los | Analista del | (documentos de | (recursos
revision de orden de | documentos de apoyo, relacionados con los procedimientos: | seguimiento de | trabajo) materiales)
auditoria y los auditoria Documento de | Equipo de cémputo
documentos de apoyo +  "Designacién de enlace". apoyo | (sistemas)
+ "Atencion de requerimientos, informacion vy Formato de revision Correo electrénico
observaciones". de orden de | Institucional
» "Seguimiento al resultado determinado por los 6érganos auditoria (tiem po de
fiscalizadores ". éjecucion
aproximado)
Integra los documentos de apoyo en los que se presenta el 240 Minutos
andlisis, fundamentos, consideraciones, mapas
argumentativos y/o notas, respecto de los antecedentes de
auditorias  similares, practicadas por los 6rganos
fiscalizadores, identificando en su caso, aspectos en que se
pudiera reincidir.
Revisa formato de | Revisa formato de revision de orden de auditoria y los | Supervisor (a) del | (documentos de | (recursos
revision de orden de | documentos de apoyo, relacionados con los procedimientos: | seguimiento de | trabajo) materiales)
auditoria y los auditoria Documento de | Equipo de cémputo
documentos de apoyo - "Designacion de enlace". apoyo | (sistemas)
) + "Atencion de requerimientos, informacion y Formato de revisién | Correo electrénico
Se realiza solo una de observaciones". de orden de | Institucional
las siguientes +  "Seguimiento al resultado determinado por los 6rganos auditoria (tiempo de
accliones: fiscalizadores". ejecucion
aproximado)
Formato de revision de | En caso de haber comentarios en el formato de revision de 60 Minutos
auditoria . con | orden de auditoria y documentos de apoyo, se solicitaran las
comentarios modificaciones correspondientes.
Continua en la
actividad 8 En caso de no haber comentarios en el formato de revision de
orden de auditoria y documentos de apoyo, se enviara para
visto bueno.
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Actividad

Formato de revision de
orden de auditoria sin
comentarios

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Continta en la
actividad 9
8 Solicita las | Solicita las modificaciones correspondientes via correo | Supervisor (a) del (recursos
modificaciones electrénico institucional en la elaboracion del formato de | seguimiento de materiales)
correspondientes revision de orden de auditoria y documentos de apoyo. auditoria Equipo de cémputo
(sistemas)
Continta en la Correo electrénico
actividad 6 Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
9 Envia para visto bueno | Envia para visto bueno a través de correo electronico | Supervisor (a) del (recursos
institucional el formato de revision de orden de auditoria y | seguimiento de materiales)
documentos de apoyo. auditoria Equipo de cémputo
(sistemas)
Correo electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
10 Minutos
10 Valida formato de | Valida formato de revision de orden de auditoria y los | Responsable del | (documentos de | (recursos
revision de orden de | documentos de apoyo, relacionados con los procedimientos: | seguimiento de | trabajo) materiales)
auditoria y los auditoria Formato de revisién | Equipo de cémputo
documentos de apoyo +  "Designacién de enlace". de  orden  de | (sistemas)
« "Atencién de requerimientos, informacién vy auditoria Correo  electronico
observaciones". Documento de Institucional
apoyo
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realiza solo una de + "Seguimiento al resultado determinado por los 6rganos (tiempo de
las siguientes fiscalizadores". ejecucion
acciones: aproximado)
En caso de tener observaciones, solicitara realizar las 120 Minutos
Formato de revision de | modificaciones que correspondan.
orden de auditoria y los
documentos .de apoyo | En caso de estar de acuerdo, se enviara el formato de revision
con o_bs,ervamones de orden de auditoria.
Continla en la
actividad 11
Formato de revision de
orden de auditoria y
documentos de apoyo
validados
Continta en la
actividad 12
11 Solicita realizar las | Solicita realizar las modificaciones necesarias via correo | Responsable del (recursos
modificaciones electrénico institucional en la elaboracion del formato de | seguimiento de materiales)
necesarias revision de orden de auditoria y documentos de apoyo. auditoria Equipo de cémputo
(sistemas)
Continta en la Correo electronico
actividad 6 Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
15 Minutos
12 Envia formato  de | Envia formato de revision de orden de auditoria, via correo | Responsable del | (salidas) (recursos
revision de orden de | electronico institucional, a la o al enlace para el seguimiento | seguimiento de | Formato de revision | Materiales)
auditoria de auditoria. auditoria de orden de Equo de Cémputo
auditoria (sistemas)
Correo electrénico
Institucional
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Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

10 Minutos

13

Carga formato de
revision de orden de
auditoria y los
documentos de apoyo

Continta en la
actividad 14

Carga en el Tablero de seguimiento de auditorias el formato
de revision de orden de auditoria y los documentos de apoyo
validados.

Analista del
seguimiento de
auditoria

(documentos de
trabajo)
Documento de
apoyo

Formato de revision
de orden de
auditoria

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(sistemas)

Tableau

Correo electrénico
Institucional
SharePoint

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos

14

Analiza la informacion
del tablero

Continta en la
actividad 15

Analiza la informacién relacionada con los procedimientos
“‘Designacion de enlace”, “Atencion de requerimientos,
informacion y observaciones” y “Seguimiento al resultado
determinado por los 6rganos fiscalizadores”, para proponer
criterios y acciones que permitan fortalecer el control interno
institucional, prevenir observaciones y actos de corrupcion, y
atender las solicitudes de informacion de los G&rganos
fiscalizadores.

Para identificar la gravedad de la presunta omisién o falta, de
manera enunciativa mas no limitativa, se consideran los
criterios siguientes:

ALTA
» Daflo patrimonial.
* Responsabilidad Administrativa.
+ Falta de documentacién comprobatoria y/o justificativa.
+  Bienes no localizados.

Supervisor (a) del
seguimiento de
auditoria

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
SharePoint

Correo electrénico
Institucional
Tableau

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

180 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos

+ Falta de atencion de alguna o algunas acciones.
* Reincidencias, en la o las faltas observadas.

MEDIA
* Publicacién, formalizacién y/o actualizacién de la
normatividad.
* Publicacién, formalizacién y/o actualizacion de los
Manuales de Organizacién y de Procedimientos.
* Publicacion, formalizacién y/o actualizacién de las
Estructuras Organicas.

BAJA
+ Bienes y/o montos observados, menores a 300 UMA.
» Actividades y/o procesos que dependan de terceros o
gue estén relacionados con condiciones suspensivas
fuera del control del instituto.

15 Solicita el seguimientoy | Solicita el seguimiento y evaluacion de la informacion del | Supervisor (a) del (recursos
evaluacion de la | Tablero de seguimiento de auditorias. seguimiento de materiales)
informacion del tablero auditoria Equipo de cémputo

(sistemas)
Se realizan las Correo electronico
siguientes acciones: Institucional
(tiempo de
Seguimiento de ejecucion
informacion solicitado aproximado)
Continta en la 10 Minutos
actividad 16
Evaluacion de
informacion solicitada
Continta en la
actividad 17
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
16 Realiza el seguimiento | Realiza el seguimiento de la informacion del Tablero de | Analista del | (documentos de | (recursos
de la informacion del | seguimiento de auditorias, para verificar que se cumpla en los | seguimiento de | trabajo) materiales)
tablero plazos y términos establecidos por los 6rganos fiscalizadores, | auditoria Documento de | Equipo de computo
con la entrega de informacion requerida. trabajo de | (sistemas)
Contintia en la seguimiento SharePoint
actividad 18 En caso de identificar situaciones que pongan en riesgo el Tableau _
cumplimiento de los plazos y términos establecidos por los Correo  electronico
6rganos fiscalizadores, comunica esta situacién a la o al Institucional
Supervisor (a) del seguimiento de auditoria. (tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
17 Realiza evaluacién de | Realiza la evaluacion de la informaciéon del Tablero de | Analista del | (documentos de | (recursos
la informacibn  del | seguimiento de auditorias, para integrar informacién | seguimiento de | trabajo) materiales)
tablero estadistica necesaria para la toma de decisiones y se presenta | auditoria Documento de | Equipo de cémputo
a la o al Supervisor (a) del seguimiento de auditoria. trabajo de | (sistemas)
Continta en la evaluacion Correo electronico
actividad 18 Institucional
SharePoint
Tableau
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
180 Minutos
18 Verifica el seguimiento | Verifica el seguimiento y evaluacion de informacion | Supervisor (a) del | (documentos de | (recursos
y evaluacion de | presentada. seguimiento de | trabajo) materiales)
informacion presentada auditoria Documento de | Equipo de computo
trabajo de | (tiempo de
Se realiza solo una de evaluacion ejecucion
las siguientes Documento de | aproximado)
acciones: trabajo de | 180 Minutos
seguimiento
Seguimiento y
evaluacion de
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Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

informacion con
comentarios
Continlia en la
actividad 19
Seguimiento y
evaluacion de
informacion sin
comentarios
Continta en la
actividad 20
19 Emite comentarios | Emite comentarios sobre el seguimiento y evaluacion de | Supervisor (a) del (recursos
sobre el seguimiento y | informacién. seguimiento de materiales)
evaluacion de auditoria Equipo de computo
informacion (sistemas)
Correo electrénico
Contintia en la Institucional
actividad 15 (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
20 Integra y presenta | Integra la informacién del andlisis realizado, con la | Supervisor (a) del | (salidas) (recursos
Informe proporcionada por las o los analistas del seguimiento de | seguimiento de | Informe de | materiales)
auditoria. auditoria seguimiento y | Equipo de cémputo
evaluacion Impresora
Presenta informe a la o al responsable del seguimiento de multifuncional
auditorfa, para revisién y comentarios. (sistemas)
Correo electrénico
Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
360 Minutos
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
21 Revisa Informe Revisa y comenta el informe con el equipo de seguimiento de | Responsable del | (salidas) (recursos
auditoria. seguimiento de | Informe de | materiales)
Se realiza solo una de auditoria seguimiento y | Equipo de computo
las siguientes | En caso de que el informe requiera ajustes, se solicitara evaluacion (sistemas)
acciones: realizar las modificaciones pertinentes. Correo  electronico
Institucional
Informe . SN | En caso de gue el informe no requiera ajustes, se presentara SharePoint
adecugcmnes el informe a la o al Secretario (a) Ejecutivo (a). Tgbleau
requeridas (tiempo de
ContinGa en la ejecucion
actividad 23 aproximado)
180 Minutos
Informe con
adecuaciones
requeridas
Continta en la
actividad 22
22 Solicita realizar las | Solicita realizar las modificaciones pertinentes en el contenido | Responsable del (recursos
modificaciones del informe. seguimiento de materiales)
pertinentes auditoria Equipo de cémputo
(sistemas)
Contintia en la Correo electronico
actividad 15 Institucional
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
23 Presenta informe al | Presentainforme a la o al Secretario (a) Ejecutivo (a). Responsable del | (documentos de | (tiempo de
Secretario Ejecutivo seguimiento de | trabajo) ejecucion
auditoria Informe de | aproximado)
seguimiento y | 120 Minutos
evaluacion
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
24 Determina aspectos | Determina aspectos relevantes en el informe. Responsable del (recursos
relevantes en el informe seguimiento de materiales)
_ En caso de existir aspectos irrelevantes, se concluye el | 2uditoria Equipo de computo
Se realiza solo una de | procedimiento. (tiempo de
las siguientes ejecucion
acciones. En caso de existir aspectos relevantes, se compartira la i\gcr)ol\ﬁl_me;do)
. informacion correspondiente. inutos
Aspectos irrelevantes
Fin del procedimiento
Aspectos relevantes
Continta en la
actividad 25
25 Comparte la | Determina la forma de compartir la informacion de los | Responsable del | (salidas) (recursos
informacion de los | aspectos relevantes, pudiendo ser de la siguiente manera: seguimiento de | Informe de | materiales)
aSpeCtOS relevantes auditoria Seguimiento y Equ|po de Cémputo
_ o +  Correo electronico institucional evaluacion (sistemas)
Fin del procedimiento +  Gestiona reuniones de trabajo con las o los Correo  electronico
responsables de las areas auditadas y/o las o los Institucional
enlaces para el seguimiento de auditorias, (tiempo de
dependiendo de la complejidad en la integracién de la ejecucion
informacion y de las solicitudes de las areas auditadas. aproximado)
45 Minutos

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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7. Formatos y reportes

|. Formatos

Formatos Ubicacion ‘
Documento de trabajo de evaluacion Consulte el formato aqui.
Documento de trabajo de seguimiento Consulte el formato aqui.
Formato de revision de orden de auditoria Consulte el formato aqui.
Il. Reportes

Reportes

Informe de seguimiento y evaluacion

8. Puntos de control

El procedimiento no cuenta con puntos de control.

9. Instrucciones de trabajo

No hay instrucciones de trabajo definidas para el procedimiento.

Firma como responsable
de la aprobacion de la
informacién."

Lic. Edmundo Jacobo Molina
Secretario Ejecutivo

Firma como responsable
de la revision de la
informacion."

Mtro. Carlos Agustin Morales Mufioz
Coordinador de Planeacion Institucional

Firma como responsable
de la elaboraciéon de la
informacion."

C.P. Fernando Pérez Reyes
Subdirector de Evaluacion y Seguimiento a Auditorias

Firma como responsable
de la elaboracion de la
informacion.”

Lic. Lucia Alvarez Maldonado
Jefa de Departamento de Seguimiento a Auditorias
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