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Nombre del Manual de Proceso y Procedimientos
Gestion de Control Interno

Objetivo Coordinar la implementacién y seguimiento del control interno, para impulsar
su aplicacion en los procesos que desarrollan las unidades responsables
conforme a la normatividad vigente.

Contenido
Proceso Subproceso Procedimientos
H.5.01 Gestibn de | H.5.01.1 Gestion de | H.5.01.1.01 Revisién y Validacion de Riesgos y
Control Interno Control Interno Controles

H.5.01.1.02 Gestibn de los Programas de
Trabajo de Administracion de Riesgos Yy
Control Interno

H.5.01.1.03 Ejecucion de las Acciones de
Administraciéon de Riesgos y Control Interno
H.5.01.1.04 Monitoreo y Seguimiento de
Programas de Trabajo

H.5.01.1.05 Aplicacion del Cuestionario de
Autoevaluacién de Control Interno

Nombre / Cargo Participacion Firma Electronica
Margarita Cecilia Pefia Padilla Elaboro La firma electrénica del
Lider de Proyecto de Control Interno y manual se muestra al final
Administracién de Riesgos de este documento.
Felipe Morales Torres Reviso La firma electrénica del
Coordinador de Innovacién y Procesos manual se muestra al final
de este documento.
Bogart C. Montiel Reyna Aprobé La firma electrénica del
Director Ejecutivo de Administracion manual se muestra al final
de este documento.
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Presentacion

El control interno es un proceso efectuado por el Organo de Gobierno, el Titular, la Administracion
y las y los demas servidores publicos de una Institucién, con objeto de proporcionar una seguridad
razonable en el logro de los objetivos de eficiencia y eficacia de las operaciones que efectla este
Instituto; la realizacion de reportes periddicos internos y externos, financieros y no financieros
(integridad, veracidad, actualizacién, oportunidad, accesibilidad y seguridad); el cumplimiento del
marco juridico institucional y la proteccién de recursos institucionales contra pérdidas o actos de
corrupcion, manteniéndolos en condiciones de integridad, transparencia, conservacion y
disponibilidad, para su uso en los fines que estan designados y autorizados.

La implementacion de un sistema de control interno efectivo incluye planes, uso de metodologias,
definicion de programas, politicas, procedimientos y sistemas que se orientan a dar cumplimiento
al mandato constitucional, la mision, vision, el plan estratégico, los objetivos y las metas
institucionales. EIl control interno es un sistema dinamico que debe evaluarse continuamente y
realizar las mejoras y adaptaciones necesarias, a fin de contar con una estructura sélida para el
cumplimiento de los objetivos institucionales. La norma que regula la implementacion del control
interno a nivel institucional es el Marco Normativo de Control Interno vigente.
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Glosario de términos y siglas

Términos

Término

Accion(es) de control

Definicion
Las actividades definidas e implantadas por el Instituto para alcanzar los
objetivos y proyectos estratégicos institucionales, lograr el cumplimiento de
sus metas, asi como prevenir y administrar los riesgos identificados en el
ambito de sus atribuciones. Este tipo de actividades pueden ser controles
preventivos, detectivos o correctivos, incluidos los de corrupcion y los de
tecnologias de la informacion.

Accion(es) de mejora

Las actividades determinadas e implantadas por el personal del Instituto y
prestadores de servicios para fortalecer el SCIl, asi como aquellas
destinadas a prevenir, disminuir, administrar y/o eliminar los riesgos que
pudieran obstaculizar el cumplimiento de objetivos y metas.

Actividades de
implementacion de control
interno

Son las acciones de mejora y/o los mecanismos formalmente establecidos,
manuales o automatizados, para mitigar los riesgos a que estan expuestos
los objetivos, asi como a posibles actos de corrupcion. Pueden ser de tipo
preventivo, detectivo o correctivo.

Control interno

Proceso compuesto por una serie de acciones y procedimientos
concatenados que se realizan durante el desempefio de las funciones del
Instituto que tiene como fin proporcionar un grado de seguridad razonable
en la consecucién de sus objetivos, asi como la salvaguarda de los
recursos publicos y la prevencién de actos contrarios a la integridad del
Instituto o de corrupcién.

Corrupcién

Se entiende como el mal uso del poder publico para la obtenciéon de una
ventaja ilegitima.

Elementos de control

Los elementos asociados a las normas generales o componentes de
control interno, que contribuyen a cumplir con los principios de cada uno
de ellos.

Factor de riesgo

La circunstancia, causa o situacién interna y/o externa que aumenta la
probabilidad de que un riesgo se materialice.

Integridad

Se refiere al comportamiento de un individuo correcto, atento, probo e
intachable. Se reconoce como una cualidad que le da, a quien la posee, la
autoridad para decidir y resolver por si misma, cuestiones relacionadas
€on sus propias acciones.

Mapa de riesgos

La representacion grafica de los riesgos en donde se puede visualizar la
probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva.

Matriz de riesgos

Listado que concentra los riesgos institucionales y su nivel de impacto y
frecuencia en un proceso, y ayuda a identificar las acciones necesarias
para mitigar dichos riesgos.

Normas Generales de control
interno

Las cinco normas que integran el control interno (ambiente de control,
administracion de riesgos, actividades de control, informacion vy
comunicacion; asi como a la supervision y mejora continua), referidas
también, como los cinco componentes en el modelo COSO.

Probabilidad de ocurrencia

La ponderacién de la estimacién de que se materialice un riesgo, en un
periodo determinado.

Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos

Serie de actividades que incorpora las acciones de control comprometidas
a implementar en determinado plazo la administracion de los riesgos, con
el fortalecimiento o implementacion de controles.

Programa de Trabajo de

Incorpora las acciones de mejora comprometidas a ejecutar en
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‘ Término ‘
Control Interno

disposiciones.

determinado plazo para la
cumplimiento de los elementos de control vinculados a los principios y a
las normas generales de control

Definicion
implementacion o fortalecimiento del

interno establecidas en estas

Riesgo Probabilidad de que se produzca un dafo, originado por un fenémeno
perturbador.

Siglas

ASF Auditoria Superior de la Federacion.

CPI Comité de Planeacion Institucional.

DEA Direccion Ejecutiva de Administracion.

JGE Junta General Ejecutiva.

MNCI Marco Normativo de Control Interno.

olc Organo Interno de Control.

PTAR Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

PTCI Programa de Trabajo de Control Interno.

SCll Sistema de Control Interno Institucional.

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

Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Articulos gque aplican

Articulo 41, Parrafo tercero; Base V, Apartado A,

Parrafo 2 y Apartado B, Inciso b), Numeral 2;
Apartado B, Numeral 2.

Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Articulo 59, Parrafo 1, Inciso a; Inciso b.

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulo 42, Parrafo 1; Inciso a; Inciso r; Articulo 43,
Parrafo 1, Inciso n; Articulo 50, Parrafo 1, Inciso cc;
Articulo 55, Parrafo 1; Inciso a; Inciso j; Articulo 58,
Pérrafo 2, Inciso j; Articulo 63, Parrafo 1; Inciso o.

Reglamento para el uso y operacion de la firma
electronica avanzada en el Instituto Nacional
Electoral

Articulo 3; Articulo 7; Articulo 10; Articulo 11;
Articulo 12; Articulo 13; Articulo 16; Articulo 18;
Articulo 23; Articulo 30; Articulo 36; Articulo 42;
Articulo 43; Articulo 44; Articulo 45; Articulo 46.

Marco Normativo de Control Interno

Toda la Norma.

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema V, Subtema |, Presidencia 1, Secretaria
Ejecutiva 1, Direccién Ejecutiva 6.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional

Tema V, Direccién Ejecutiva 1, Coordinacién 6,
Subdireccion 2, Departamento 2; Departamento 3;

7

Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2020




Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno 'mINE
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Nombre de la normativa Articulos que aplican

Electoral Coordinacioén 8.

Integracion del proceso

a) Nombre

H.5.01 Gestién de Control Interno

b) Objetivo

Coordinar la implementacion y seguimiento del control interno, para impulsar su aplicacion en los
procesos que desarrollan las unidades responsables conforme a la hormatividad vigente.

¢) Reglas de operacién

1. La DEA disefiara conjuntamente con las UR los PTAR y PTCI, y dara seguimiento a los
mismos.

2. La DEA orientard de manera permanente a los responsables, sobre la administracion de
los riesgos identificados en los procesos del Instituto.

3. Las UR deberan presentar el reporte de avance trimestral del PTCl y del PTAR, a la DEA,
a mas tardar 10 dias habiles posteriores al término del trimestre.

4. Los informes trimestrales del estado que guarda el SCIl, se deberan presentar al CPI en
un plazo maximo de 20 dias habiles después de concluido el trimestre de que se trate.

5. Los informes trimestrales del estado que guarda el SCIl, se deberan poner a disposicion
del OIC una vez entregados para su presentacion al CPI.

6. En caso de que no haya ninguna sesion del CPI agendada en los siguientes 20 dias
habiles, posteriores a la conclusion del trimestre de que se trate, el Secretario Técnico del
CPI podra optar por enviar el informe via correo electrénico a los miembros del CPI, para
Su conocimiento y trAmites que estime necesarios, y debera presentarlo ante el CPl en la
siguiente sesién que se agende.

7. Elinforme anual del estado que guarda el SCII, debera presentarse a la JGE en la sesién
ordinaria inmediata posterior al término del afio.

8. EIl cuestionario de autoevaluacion debera aplicarse anualmente al personal del Instituto,
para conocer el estado que guarda el SCIl, a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio,
y sus resultados se presentaran en el informe trimestral o anual siguiente que
corresponda.

d) Insumos y entregables

I. Insumos
Insumo Proveedor
Base de datos de riesgos materializados Coordinacion de Planeacion
Institucional
8
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II. Entregables
‘ Entregable ‘ Usuario
Informe trimestral o anual del estado que guarda el SCII JGE
CPI
PTAR oIC
CPI
Control Interno DEA
UR
PTCI oIC
CPI
Control Interno DEA
UR
Reporte de resultados de la aplicacion del cuestionario de autoevaluacién | Control Interno DEA
de control interno CPI
UR

e) Eventos detonadores

Procedimiento

Evento detonador

H.5.01.1.01 Revision y Validacion de e Base de datos de riesgos materializados recibida

Riesgos y Controles

e Necesidad de documentar un riesgo por parte de la UR

H.5.01.1.02 Gestién de los Programas e Identificacion de riesgos susceptibles de atencion
de Trabajo de Administracion de Riesgos concluida

y Control Interno

H.5.01.1.03 Ejecucién de las Acciones e PTAR y/o PTCI formalizado

de Administracion de Riesgos y Control

Interno

H.5.01.1.04 Monitoreo Yy Seguimiento de ° Periodo trimestral por concluir

Programas de Trabajo

H.5.01.1.05 Aplicacion del Cuestionario e Cuestionario de autoevaluacién de control interno
de Autoeva|uaCIén de Control Interno requerido para el aﬁo ﬁsca' Vigente

f) Roles y responsabilidades

Rol

Analista de
modernizacién
administrativa

Responsabilidades

Evalla e implementa soluciones tecnolégicas en apoyo a la

automatizacion y modernizacion administrativa para temas relativos a
control interno institucional.

Analista de riesgos del
proceso

Identifica los riesgos y controles del proceso y en coordinacion con el
responsable de riesgos del proceso, revisa y valida los riesgos,
incluyendo sus atributos y controles identificados en los procesos.

Revisa con el revisor de control interno las modificaciones que sean
necesarias, en el analisis de riesgos y controles.

Efectia las modificaciones acordadas con el revisor de control interno,
para actualizar la informacion de los riesgos y controles.

9
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Responsabilidades

Establece las acciones de control a implementar.

Brinda seguimiento a la implementacion de las acciones de control
asignadas.

Reporta trimestralmente el nivel de avance en la implementacion de las
acciones de control.

Coordinador o enlace
administrativo de UR

Revisa los accesos del cuestionario de autoevaluacién de control
interno.

Dispersa al personal los accesos para el cuestionario de
autoevaluacion.
Apoya en el seguimiento del cumplimiento del cuestionario de
autoevaluacion.

Disefiador grafico

Crea conceptos visuales de apoyo, de acuerdo con lo solicitado por el
area de Control Interno, para difusién en alguna plataforma institucional
de temas relativos a control interno institucional.

Enlace de control
interno

Es el canal de comunicacién e interaccion de la UR con el area de
Control Interno de la DEA.

Aplica los criterios establecidos en el presente Manual, para priorizar
los procesos en los que participa la UR, en los que se disefiara un
PTAR o PTCI.

Propone al o la Titular de la UR los procesos prioritarios en donde sera
aplicado el SCII.

Asesora al personal de la UR respecto a la integracién del PTCI o
PTAR, asi como de los reportes de avance trimestral.

Solicita a las y los responsables de los procesos, la informacién para la
elaboracién de la propuesta de reporte de avances trimestral del PTCI o
PTAR y presentarlo a la DEA para revisién, a través del RICI.

Solicita a la o el Titular de la UR vy, a las y los responsables de los
riesgos de los procesos y responsables de la accion de control, la firma
de manera electrénica del reporte de avance trimestral del PTCI o
PTAR.

Da seguimiento a las tareas en proceso de los PTCI o PTAR, asi como
a la integracién del reporte trimestral de avance de la UR.

Responsable de gestidn
de control interno

Coordina las actividades para la implementacién de control interno y
administracion de riesgos.

Valida y coordina la aplicacion del cuestionario de autoevaluacién de
control interno anualmente.

Revisa los informes trimestral y anual del estado que guarda el SCIl y
administracion de riesgos para su presentacién a las instancias
respectivas.

Responsable de Ia
accion de control

Lleva a cabo las acciones de control del riesgo asignado.
Comunica los avances y estatus de las acciones de control al riesgo.

Responsable de los
riesgos del proceso

Identifica los riesgos y controles del proceso correspondiente.

En coordinacion con el analista de riesgos del proceso y el revisor de
control interno, revisa los riesgos y controles identificados en los
procesos, incluyendo sus atributos.

Prioriza los riesgos.

Valida las acciones de control a implementar en conjunto con el analista
de riesgos y que fueron revisadas por el revisor de control interno.
Supervisa la ejecucion de las acciones de control en los tiempos
comprometidos.
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Rol Responsabilidades
« Da seguimiento al reporte trimestral del nivel de avance de los PTAR o
PTCI a su cargo.
Responsable de * Publica boletines, infografias o avisos de importancia para la
publicacién comunidad INE, a través de alguna plataforma del Instituto, en materia
de control interno.
Revisor de  control + Asesora sobre la metodologia de administracion de riesgos a efecto de
interno identificar los riegos y los controles.

* Valida los riesgos identificados considerando sus atributos y controles
existentes.

* Revisa las acciones de control que seran incorporadas al PTCl o PTAR,
previo a su validacién por el responsable de los riesgos de los
procesos.

* Verifica que las modificaciones hechas por el analista de riesgos del
proceso, a la informacion de riesgos y controles, sean las acordadas
previamente.

* Coordina 'y acompafa a las UR en el disefio de los PTAR o PTCI.

* Revisa la informacién contenida en la matriz de riesgos, mapa de
riesgos, PTAR y PTCI.

» Solicita y revisa los reportes de avance trimestral de los PTAR y PTCI.

» Elabora los informes trimestrales y el anual del estado que guarda el
SCIl y administracion de riesgos.

* Solicita las evidencias de los avances reportados trimestralmente.

» Disefia el cuestionario de autoevaluacion de control interno anualmente
y realiza las acciones necesarias para su aplicacion.

* Organiza los resultados del cuestionario de autoevaluacién de control
interno, para su remision a las UR y presentacion a las instancias
respectivas.

* Analiza la base de datos del seguimiento a auditorias, genera y entrega
los archivos de riesgos materializados a las UR.

» Atiende las instrucciones del CPl y JGE en materia de control interno.

* Da seguimiento a los avances trimestrales de PTCI o PTAR.

* Notifica actividades pendientes de atencion.

Titular de la DEA » Define y coordina las actividades de las areas del Instituto, a efecto de
apoyar en la implementacién del control interno.
Titular de la unidad * Valida los riesgos identificados con los que se va a trabajar.
responsable * Valida las acciones de control para su implementacién contenidas en el
PTAR o PTCI.
* Valida los avances trimestrales del PTAR o PTCI.

g) Sistemas de informacién y herramientas tecnoldgicas

1. Herramienta de Andlisis e Inteligencia de Negocios
2. Herramienta informatica vigente
3. Plataforma de gestién por procesos
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno

£ |

NE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01

Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

h) Riesgos

Procedimiento/actividad

Descripcion del riesgo

Clasificacion del
riesgo

Descripcion del factor de riesgo

Clasificacion de
factor de riesgo

Tipo de
factor de
riesgo

Descripcion del posible impacto

Periodicidad

Grado de
impacto

Probabilidad
de ocurrencia

1 H.5.01.1.01 Revision y Informacion de gestion por Operativo - Cargas excesivas de Humano Interno Informes  trimestrales y Trimestral Importante Inusual
Validacion de Riesgos y procesos sin riesgos Humano trabajo anuales con informacién
Controles / Analiza la documentados, desactualizados errénea o incompleta
informacion o definidos de manera Imposibilidad de mitigar el

incorrecta por las UR riesgo por falta de
seguimiento a las actividades
de control por parte del
responsable de los riesgos
del proceso

2 H.5.01.1.05 Aplicaciéon Resultados obtenidos de la Operativo - Personal apatico [o] Humano Interno Implementacion errénea de Anual Importante Probable
del Cuestionario de aplicacion del cuestionario de Humano renuente por actividades de control
Autoevaluacion de autoevaluacion poco confiables desconocimiento de los
Control Interno / Analiza temas de control interno
la informacion de
resultados del
cuestionario de
autoevaluacion de
control interno

3 H.5.01.1.02 Gestién de Elementos de control interno Estratégico - Procesos con posibilidad Normativo Interno Informacion de control Anual Importante Probable
los Programas de institucional definidos o) Normativo de no lograr sus objetivos, interno y/o administracién de
Trabajo de implementados de manera debido a que los riesgos riesgos, generada por los
Administracion de deficiente por parte de las UR identificados en el usuarios, deficiente
Riesgos y Control modelado no han sido
Interno / Establece el atendidos
tipo de estrategia y las -

AEEEES 61 Cemia] Elementos de  control Normativo
deficientes o no
considerados en el sistema
de control interno
institucional
Normativa  de control Normativo
interno desactualizada
Desconocimiento de la Normativo

normativa  de control
interno, por parte del
personal responsable de
implementar/fortalecer el
sistema de control interno
institucional
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno & INE
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno Insttuto Nacional lectora

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

i) Controles asociados a los riesgos

Numero del Esta Determinacion del
riesgo Descripcion del control Tipo de control Formalizado Se aplica Es efectivo Controlado
: documentado control
asociado
1 Realizar sensibilizacion y capacitacion referente a la gestion de riesgos Preventivo Si Si No No Deficiente Si
1 Revisar la informacién en materia de control interno por parte de los jefes Detectivo No No Si Si Eficiente Si
inmediatos previo envio al area de control interno
2 Realizar sensibilizacion y capacitacion referente a la gestion de riesgos Preventivo Si Si No No Deficiente Si
3 Actualizar la normativa de control interno Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
3 Aplicar el cuestionario de autoevaluacion de control interno Detectivo Si Si Si Si Eficiente Si
3 Realizar capacitacion referente a la gestion de riesgos Preventivo No No No No Deficiente No
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno AlNE
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno Instituto Nacional Electorat

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

j) Indicadores y métricas

Nombre del indicador Porcentaje de riesgos validados

‘ Foérmula (Numero de riesgos validados / nimero de riesgos identificados) *100 %

de la medicién

Linea base El valor de la linea base se conformaré una vez concluido el afio de inicio

k) Recursos

1. Equipo de cémputo
2. Multifuncional

) Formatos y reportes

Formatos

El proceso no utiliza formatos.

Reportes

1. Informe trimestral o anual del estado que guarda el SCII
2. Reporte de resultados de la aplicacién del cuestionario de autoevaluacion de control
interno
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

£ INE

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01

Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

m) Diagrama del proceso

Proceso

H .5.01 Gestion de Control I nterno
Diagrama de proceso {BPM N )

€ INE

Instituto Nacional Electoral

v

H.5.01 Gestion de Control Interno

O

cssesenenas,

Base de datos de riesgos materidizados

H.5.01 Gestion de Control Interno

H.5.01.1 Gestién de
Control Interno

[+

Informe trimestral o anual del estado que
guarda el SCII

D

ITPTYRTTRRRRT 2

PTAR

.............’

PTCI

WES LB B LB B EEEI L LARLBABABARLHLLLARARLHLALAB NNV

T TTITTYTRINY

Reporte de resultadosdela
aplicacion del cuestionario de
autoevaluacion de control intemo

Consulte el diagrama aqui.
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https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/H_5_01.html

Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

£ INE

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0
n) Descripcion del proceso
Subproceso H.5.01.1 Gestion de Control Interno

Subproceso

H 5.01 1 Gestidn de Control Interno * IN E

Instituto Nacional Electoral

Diagrama desubproceso (BPMMN )

y Controles

H.5.01.1.01 Revision y
Validacién de Riesgos

H.5.01.1 Gestion de Control Interno

H 501102 Sestion H.5.01.1.03 Ejecucion
Trabago de delasAccionesde H.5.01.1.04 Monitoreo
rango Administracién de y Seguimiento de
Administracién de . }
. Riesgosy Control Programasde Trabajo
Riesgosy Control |
Interno ntemo

H.5.01.1.05 Aplicacion
del Cuestionario de
Autoevaluacion de

Control Interno

Consulte el diagrama aqui.

Procedimientos que lo componen

Subproceso

H.5.01.1 Gestién de Control Interno

H.5.01.1.01 Revision y Validacion de Riesgos y Controles
H.5.01.1.02 Gestién de los Programas de Trabajo de Administracion de Riesgos y Control

Interno
H.5.01.1.03 Ejecucion de las Acciones de Administracion de Riesgos y Control Interno
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

£ INE

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01

Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Subproceso

Procedimientos que lo componen

H.5.01.1.04 Monitoreo y Seguimiento de Programas de Trabajo
H.5.01.1.05 Aplicacion del Cuestionario de Autoevaluacion de Control Interno

17
Instituto Nacional Electoral / Diciembre 2020




Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno 'mlNg
Clave de identificacion: H.5.01 ‘ Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Procedimiento H.5.01.1.01 Revision y Validacion de Riesgos y Controles

1. Objetivo

Revisar los atributos de los riesgos identificados durante la documentacion del proceso, a fin de
validarlos para, en caso necesario, implementar acciones de control.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Articulo 42, Parrafo 1; Inciso a; Inciso r; Articulo 43,
Parrafo 1, Inciso n; Articulo 50, Parrafo 1, Inciso cc;
Articulo 55, Parrafo 1; Inciso a; Inciso j; Articulo 58,
Parrafo 2, Inciso j; Articulo 63, Parrafo 1; Inciso o.

Marco Normativo de Control Interno

Toda la Norma.

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema V, Subtema |, Presidencia 1, Secretaria
Ejecutiva 1, Direccién Ejecutiva 6.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion
Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional
Electoral

Tema V, Direccion Ejecutiva 1, Coordinacion 6,
Subdireccion 2, Departamento 2; Departamento 3;
Coordinacion 8.

3. Reglas de operacion

1. Las modificaciones solicitadas por control interno deberan atenderse en un periodo

maximo de 3 dias habiles.

2. La matriz y mapa de riesgos, se generardn con la informacion de los riesgos y controles

validada.

4. Insumos y entregables

1. Insumos

Proveedor

Insumo ‘

Base de datos de riesgos
materializados

Descripcion

Base de datos del seguimiento a auditorias | Coordinacién de Planeacion
clasificada por conceptos y UR.

Institucional

Il. Entregables

Entregable

Descripcion

Cliente

Base de datos de riesgos
materializados clasificada
cada UR.

Documento con la informacién de los riesgos
gue ya se materializaron que se entrega a

Control Interno DEA

Subdireccién de Procesos
UR

Matriz de riesgos validada
controles,
procedimiento,

Relacion validada de
identificados en un proceso o
incluyendo

los riesgos y sus | UR

sus atributos
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno .'.m“\..lg
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Cliente

Entregable Descripcion

(clasificacion, tipo, efectividad, etc.).

19
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno .'.m“\..lg
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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https://gestionporprocesos.ine.mx/manuales/documentos/diagramas/H_5_01_1_01RevisionyValidaciondeRiesgosyControles.pdf

Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01

Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Clasifica la base de | Clasifica la base de riesgos materializados considerando los | Revisor de control | (entradas) (recursos
riesgos materializados datos especificos de cada observacion y las acciones | interno Base de datos de | materiales)
preventivas, correctivas o recomendaciones emitidas por el riesgos Equipo de computo
Continta en la | 6rgano fiscalizador; determinando los conceptos generales en materializados (tiempo de
actividad 2 los cuales se agruparan. (salidas) ejecucion
Base de datos de | aproximado)
riesgos 2,400 Minutos
materializados (5 dias)
clasificada (observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio de
ejecucion
2 Analiza la informacion Revisa la informacion en materia de control interno y asociada | Analista de riesgos | (documentos de | (recursos
al proceso, a fin de identificar posibles cambios o areas de | del proceso trabajo) materiales)
oportunidad en los riesgos y controles establecidos. Responsable de los | Informacion del | Equipo de computo
riesgos del proceso proceso (tiempo de
Revisor de control | Matriz de riesgos | ejecuciéon
interno anterior (en caso de | aproximado)
existir) 1,440 Minutos
Mapa de riesgos | (3 dias)
anterior (en caso de | (observaciones
existir) para la estimacién
Resultados del | detiempos)
cuestionario de | Tiempo medio de
autoevaluacion de | ejecucion por
Cl insumo
Base de datos de
riesgos
materializados
Evaluaciones
externas
21
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01

Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Revisa los riesgos y los
controles actuales

Continla en la
actividad 4

Revisa los riesgos, factores de riesgo, controles actuales y
sus atributos correspondientes.

Responsable de los
riesgos del proceso
Revisor de control
interno

Analista de riesgos
del proceso

(documentos de

trabajo)

Base de datos de
riesgos
materializados
clasificada

Mapa de riesgos
anterior (en caso de
existir)

Matriz de riesgos

anterior (en caso de
existir)

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)

90 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo de ejecucién
por riesgo

Valida la informacién de
los riesgos

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:

Revision
recomendaciones
emitidas
Continta en la
actividad 5

con

Revisién sin
recomendaciones
emitidas

Continta en la

actividad 6

Valida la informacion de cada riesgo, controles identificados y

sus respectivos atributos.

Revisor de control
interno

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)

40 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo de ejecucién
por riesgo

Modifica la informacién
de riesgos y los

Realiza modificaciones a los riesgos y controles de acuerdo
con las recomendaciones emitidas.

Analista de riesgos
del proceso

(recursos
materiales)
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

£ INE

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
controles con base a las Equipo de cémputo
recomendaciones (tiempo de
ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 4 960 Minutos
(2 dias)
(observaciones
para la estimacion
de tiempos)
Tiempo medio de
ejecucion por riesgo
6 Aprueba los riesgos y | Revisay acepta los riesgos y controles. Responsable de los (recursos
controles riesgos del proceso materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de (tiempo de
las siguientes ejecucion
acciones: aproximado)
30 Minutos

Informacion de los
riesgos y controles con
modificaciones

Se realizan las
siguientes acciones:

Continta en la
actividad 7
Continta en la
actividad 9

Informacién de los
riesgos y controles sin
modificaciones
Continta en la
actividad 8

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio de
ejecucion por riesgo
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno A.L'NE
Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Solicita actualizacion en | Solicita actualizacion en plataforma de gestion por procesos. Responsable de los (tiempo de
plataforma de gestion riesgos del proceso ejecucion
por procesos aproximado)

10 Minutos
Continta en el (observaciones
procedimiento para la estimacion
E.3.02.1.01 de tiempos)
Elaboracion Y/o Tiempo medio de
Actualizacion de ejecucion por riesgo
Manuales de Procesos
y Procedimientos
Determina los riesgos | Revisa los riesgos establecidos en la matriz. Responsable de los | (salidas) (recursos
susceptibles de riesgos del proceso Matriz de riesgos | Materiales)
atencion Determina la priorizacién de atencion de los riesgos. Revisor de control | validada Equipo de computo
interno Multifuncional
ContinGa en el (tiempo de
procedimiento ejecucioén
H.5.01.1.02 Gesti6n de aproximado)
los Programas de 30 Minutos
Trabajo de
Administracion de
Riesgos y Control
Interno
Da seguimiento a la | Da seguimiento a las actividades: Revisor de control (recursos
ejecucion  de  las «  Actualizacién en plataforma de gestién por procesos. | interno materiales)
actividades +  Determinacién de los riesgos susceptibles de atencion. Equipo de cémputo
(sistemas)
En caso de detectar que las actividades no se han realizado, Plataforma de
emitird la notificacion correspondiente. gestion por
procesos
(tiempo de
24
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Macroproceso: H.5 Gestién de Auditorias y Control Interno ;lNE
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno tostituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

ejecucion
aproximado)
2,400 Minutos

(5 dias)
10 Atiende solicitud de | Atiende la solicitud de apoyo para promover la realizacion de | Enlace de control | (documentos de | (recursos
apoyo las actividades no ejecutadas. interno trabajo) materiales)
Notificacién de | Equipo de computo
Continda en el solicitud de apoyo (tiempo de
procedimiento ejecucion
H.5.01.1.02 Gestion de aproximado)
los Programas de 2,400 Minutos
Trabajo de (5 dias)
Administracion de
Riesgos y Control
Interno
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
25
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno 'mlNg
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

1. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Base de datos de riesgos materializados clasificada

Matriz de riesgos validada

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.5.01.1.02 Gestion de los Programas de Trabajo de Administracion de Riesgos y Control Interno

1. Objetivo

Determinar las acciones de control en un programa de trabajo de control interno o de
administracion de riesgos, para mitigar la probabilidad de ocurrencia 0 materializacion del riesgo.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Articulo 42, Parrafo 1; Inciso a; Inciso r; Articulo 43,
Parrafo 1, Inciso n; Articulo 50, Parrafo 1, Inciso cc;
Articulo 55, Parrafo 1; Inciso a; Inciso j; Articulo 58,
Pérrafo 2, Inciso j; Articulo 63, Parrafo 1; Inciso o.

Marco Normativo de Control Interno

Toda la Norma.

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema V, Subtema |, Presidencia 1, Secretaria
Ejecutiva 1, Direccién Ejecutiva 6.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccidon
Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional
Electoral

Tema V, Direccién Ejecutiva 1, Coordinacién 6,
Subdireccion 2, Departamento 2; Departamento 3;
Coordinacion 8.

3. Reglas de operacion
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno ;|NE

Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno Insttuto Nacional Electora
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0
1. Se debera definir la estrategia de cada riesgo, la cual puede ser: evitar, reducir, transferir,

10.

11.

asumir o compartir.

En los casos en los que se determine establecer una accion de control, se deberan definir
las caracteristicas de la accién de control, los resultados esperados, el responsable de su
ejecucion, las fechas de inicio y término, y el avance planeado para cada trimestre, hasta
su conclusion.

El programa de trabajo se debera elaborar considerando por lo menos un riesgo.

En caso de que haya sido seleccionado el tipo de estrategia para el riesgo “asume”, el
riesgo se descartara para la integracién del PTAR o PTCI.

El Titular de la UR podra solicitar que se descarte o se modifique la informacion del riesgo,
por algun motivo antes de generar las firmas.

Por cada proceso, se generara un programa de trabajo con los riesgos seleccionados para
atender, pudiendo quedar pendientes algunos riesgos para trabajarlos posteriormente.

Los archivos que se generen por proceso deberan formalizarse preferentemente utilizando
firma electrénica.

El tiempo establecido para la atencién de las tareas: Asigna Riesgos para Atender,
Establece Informacion Programa, Revisa Informacion Programa y Reasignar Riesgo, sera
de tres dias.

La plataforma de gestion por procesos sera el inico medio por el que se podran gestionar
los programas de trabajo de administracion de riesgos y de control interno; en el caso de
que no esté disponible, el &rea de Control Interno indicara el procedimiento a seguir para
la elaboracion de dichos programas.

Los Titulares de las unidades responsables y Responsables de los riesgos del proceso,
seran las personas que designaran al o los Analista(s) de riesgo del proceso; asi como al
o0 los Responsable(s) de atender la(s) accion(es) de control por cada riesgo.

Para verificar la validez de la firma electronica de los documentos firmados con
certificados digitales expedidos por el Instituto Nacional Electoral o con alguna otra
entidad con la que se tenga algun convenio, se debera contar con la instalacion del
certificado digital raiz de la Autoridad Certificadora correspondiente.

4. Insumos y entregables

1. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

Matriz de riesgos validada Relacién validada de los riesgos y sus | Control Interno DEA
controles, identificados en un proceso o

procedimiento, incluyendo sus atributos

(clasificacion, tipo, efectividad, etc.).

Il. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

PTAR

Documento que incorpora las acciones de | OIC
control comprometidas a implementar, en | cp|
determinado plazo para la administracion de | Control Interno DEA
los riesgos, para el fortalecimiento o | yr
implementacion de controles.

PTCI

Documento que incorpora las acciones de | OIC
mejora comprometidas a ejecutar en | cpj
determinado plazo, para la implementaciéon o | Control Interno DEA
fortalecimiento del cumplimiento de los | yr
elementos de control, vinculados a los
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno A'NE
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno Insttuto Nacional Electora

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Entregable Descripcion Cliente

principios y a las normas generales de control
interno establecidas en estas disposiciones.
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno .'.m“\..lg
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0
5. Diagrama
Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

& |

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

NE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Revisor de control

interno

1 Asigna los riesgos para
atender

Asigna los riesgos y la persona que analizard e incorporara
informacién para la atencién de los mismos.

Se realizan las
siguientes acciones:

Continla en la
actividad 2

Continla en la
actividad 13

(entradas)

Matriz de
validada
(documentos de
trabajo)
Matriz de
validada

riesgos

riesgos

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Plataforma de
gestion por
procesos

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

15 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio de
ejecucion por riesgo

2 Revisa informacién de
los riesgos asignados

Revisa la informacion de los riesgos asignados. Responsable de los

riesgos del proceso

Continla en la
actividad 3

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Plataforma de
gestion por
procesos

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio de
ejecucion por riesgo
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno

Clave de identificacion: H.5.01

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Version: 1.0

Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos Recursos

Asigna los riesgos

Determina el responsable de establecer la estrategia del
riesgo, y en su caso, las acciones de control para atenderlo.

Responsable de los
riesgos del proceso

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Plataforma de
gestion por
procesos

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio de
ejecucion por riesgo

Valida los
asignados

riesgos

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:
Acepta los riesgos
asignados
Continda en la
actividad 5
Rechaza los riesgos
que no le corresponden
Continda en la
actividad 3

Valida que le corresponda atender los riesgos asignados de
acuerdo con sus funciones.

En caso de que el riesgo no le corresponda, lo rechaza y
registra la justificacion.

Analista de riesgos
del proceso

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Plataforma de
gestion por
procesos

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

15 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio de
ejecucion por riesgo
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captura la informacion referente a las acciones de control que
se implementaran:

* Nombre de la accion.

»  Descripcion de la accién.

* Fechainicio.

* Fecha de término.

* Responsables de la accion de control.

*  Programacion trimestral del avance de acciones.

Selecciona tipo de programa PTAR o PTCI.

Selecciona la norma que le corresponde en caso de que sea
PTCI.

Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno A.L'NE
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Establece el tipo de | Analiza el riesgo asignado, define la estrategia y acciones de | Analista de riesgos (recursos
estrategia y las | control de acuerdo con la metodologia establecida. del proceso materiales)
acciones de control Equipo de computo
Captura el tipo de estrategia para realizar la atencién del (sistemas)
riesgo y la justificacion de dicha seleccion: Plataforma de
» Evitar, reducir, transferir, asumir o compartir. gestion por
procesos
Si la seleccion es: evitar, reducir, transferir o compartir, (t_|empc_), de
ejecucion

aproximado)

1,440 Minutos

(3 dias)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio de
ejecucion por riesgo

Valida la informaciéon de
la estrategia y acciones
de control

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:
Sin comentarios

identificados a la
estrategia y acciones de
control

Continta en la
actividad 9

Valida el tipo de estrategia y  justificacion.
Valida de acuerdo con lo propuesto, que las acciones
comprometidas respecto al riesgo sean congruentes y

cumplan con la metodologia establecida.

Revisa y valida el tipo de programa, en caso de ser PTCI, la
norma de control correspondiente.

Aprueba o solicita modificacion de la(s) accion(es) de control.
En el caso de modificacion, se requiere registrar las
recomendaciones correspondientes en el espacio de
comentarios.

Revisor de control
interno

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Plataforma de
gestion por
procesos

(tiempo de
ejecucion
aproximado)

20 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio de
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

£ INE

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Con comentarios ejecucion por riesgo
identificados a la
estrategia y/o acciones
de control
Continta en la
actividad 7
7 Revisa comentarios Revisa los comentarios recibidos y realiza los ajustes que | Analista de riesgos (recursos
correspondan. del proceso materiales)
Equipo de computo
En caso de no proceder, indica la justificacion. (sistemas)
Plataforma de
gestion por
procesos
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)
1,440 Minutos
(3 dias)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio de
ejecucion por riesgo
8 Revisa atencion de | Revisa las modificaciones realizadas. Revisor de control (recursos
comentarios interno materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de (sistemas)
las siguientes Plataforma de
acciones: gestion por
procesos
Con comentarios a la (tiempo de
modificacion ejecucion
Continta en la aproximado)
actividad 7 30 Minutos
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

£ INE

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

Documentos Recursos

Actividad Descripcion

Sin comentarios a la

Responsables

(observaciones
para la estimacién

modificacion de tiempos)
Continta en la Tiempo medio de
actividad 9 ejecucion por riesgo
9 Valida la estrategia y | Revisa las acciones comprometidas y el tipo de programa; en | Responsable de los (recursos
las acciones de control | caso de ser PTCI, la norma de control correspondiente. | riesgos del proceso materiales)
propuestas Equipo de computo
Valida o emite recomendaciones para su atencion, o decide (sistemas)
Se realiza solo una de | descartar el riesgo. Plataforma de
las siguientes gestion por
acciones: procesos
(tiempo de
Sin comentarios a la ejecucion

estrategia y/o acciones
de control

Continla en la
actividad 10

Con comentarios a la
estrategia y/o acciones
de control

Continta en la
actividad 7

aproximado)

1,440 Minutos

(3 dias)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio de
ejecucion por riesgo

10 Consolida la propuesta | Decide los riesgos que se atenderdn y descarta el o los
de PTAR y/o PTCI del | riesgos que se administraran posteriormente.
proceso

Consolida la propuesta final de PTAR y/o PTCI, con los

Se realiza solo una de | riesgos que se atenderan.
las siguientes

acciones:

Propuesta final del

Responsable de los
riesgos del proceso

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(sistemas)
Plataforma de
gestion por
procesos

(tiempo de
ejecucion
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno ;lNE
Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
PTAR (o] PTCI aproximado)
consolidada 480 Minutos
Continda en la (1 dia)
actividad 11
Todos los  riesgos
descartados para
administracion posterior
Fin del procedimiento
11 Aprueba el PTAR y/o | Decide los riesgos que se atenderan y descarta el o los | Titular de la unidad (recursos
PTCI riesgos que se administraran posteriormente. responsable materiales)
Equipo de computo
Se realiza solo una de | Revisa el PTAR y/o PTCI, aprueba o emite observaciones (sistemas)
las siguientes | para su atencion. Plataforma de
acciones: gestion por
procesos
Sin comentarios (tiempo de
identificados a la ejecucion
estrategia o] las aproximado)
acciones de PTAR o 960 Minutos
PTCI (2 dias)
Contintdia en la
actividad 12
Con comentarios
identificados al PTAR
y/o PTCI
Continta en la
actividad 7
12 Firma el PTAR y/o PTCI | Firma el PTAR y/o PTCI, en el siguiente orden: Responsable de los | (salidas) (recursos
«  Responsable de la accién de control. riesgos del proceso | PTAR materiales)
Continta en el * Responsable de los riesgos del proceso. Responsable de la | PTCI Equipo de computo
procedimiento » Titular de la unidad responsable. accion de control (sistemas)
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno ;lNE
Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno Irstito Nacional lectoral
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
H.5.01.1.03 Ejecucion Titular de la unidad Plataforma de
de las Acciones de responsable gestion por
Administraciéon de procesos
Riesgos y Control (tiempo de
Interno ejecucion
aproximado)
60 Minutos

(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio por
firmante

13 Da seguimiento a la | Da seguimiento a las notificaciones de tareas no atendidas. Enlace de control | (documentos de | (recursos
ejecucion de las tareas interno trabajo) materiales)
Correo de | Equipo de cémputo
Continda en el notificacion de | (sistemas)
procedimiento vencimiento de | Plataforma de
H.5.01.1.03 Ejecucién tarea gestion por
de las Acciones de procesos
Administracion de (tiempo de
Riesgos y Control ejecucioén
Interno aproximado)
7,200 Minutos
(15 dias)
Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno 'mlNg
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

1. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

PTAR

PTCI

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.5.01.1.03 Ejecucion de las Acciones de Administracion de Riesgos y Control Interno

1. Objetivo

Realizar las acciones comprometidas para la atenciéon de los riesgos identificados, con la finalidad
de disminuir el impacto, probabilidad de ocurrencia o mitigar los mismos.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Articulo 42, Parrafo 1; Inciso a; Inciso r; Articulo 43,
Parrafo 1, Inciso n; Articulo 50, Parrafo 1, Inciso cc;
Articulo 55, Parrafo 1; Inciso a; Inciso j; Articulo 58,
Pérrafo 2, Inciso j; Articulo 63, Parrafo 1; Inciso o.

Marco Normativo de Control Interno

Toda la Norma.

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema V, Subtema |, Presidencia 1, Secretaria
Ejecutiva 1, Direccién Ejecutiva 6.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional
Electoral

Tema V, Direccién Ejecutiva 1, Coordinacién 6,
Subdireccion 2, Departamento 2; Departamento 3;
Coordinacion 8.

3. Reglas de operacion
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno AlNE
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno Insttuto Nacional Electora

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

1. Se debera ejecutar en tiempo y forma las tareas comprometidas en los PTAR o PTCl y,
generar y mantener evidencia de las mismas.

4. Insumos y entregables

1. Insumos

‘ Insumo ‘ Descripcion ‘ Proveedor

PTAR Documento que incorpora las acciones de | UR
control comprometidas a implementar, en
determinado plazo para la administracion de
los riesgos, para el fortalecimiento o
implementacion de controles.

PTCI Documento que incorpora las acciones de | UR
mejora comprometidas a ejecutar en
determinado plazo, para la implementacién o
fortalecimiento del cumplimiento de los
elementos de control, vinculados a los
principios y a las normas generales de control
interno establecidas en estas disposiciones.

II. Entregables

Entregable Descripcion Cliente

Avance y evidencias de | Documentacién que da soporte al avance | OIC
acciones realizadas de | reportado de las acciones realizadas. Control Interno DEA
cada PTAR y/o PTCI
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno A'NE

Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno nstituto Nacional Electore

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

5. Diagrama
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S INE
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Equipo de cdmputo

decada FTARy/ o
hd PTCI
Actividades
asignadas
gjecutadas

Responsable delos
riesgosdel proceso

Validalasacciones |

desarrolladas

1

Equipo de cdmputo —

Acciones
correctas

l

Apruebalas ‘J_

acciones

desarrolladasque
== COITIP!’DITIEU eron
enel PTARo PTCI

Accionesfaltantes
oincorrectas

4
3
. Define acciones a Responsabledela
Equipo de cimputo | =) curn}[;lz:?g;au — acoion de control Equipo de computo ===

Resp blede los
riesgosdel proceso

Avancey
evidenciasde
accionesrealizadas

decada FTARy/o
l PTCI
Acciones
complementadas
i Avance PTARy o
Iicc:uﬂssgsd PTCI solicitado
control aprobadas por Cl

|

H501104
Monitoreoy
Seguimiento de
Programasde
Trabajo

Consulte el diagrama aqui.
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno ;lNE
Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

6. Descripcion

Actividad

Descripcion

Documentos

Recursos

1 Ejecuta las acciones
asignadas

Continla en la
actividad 2

Realiza las acciones de control asignadas descritas en el
PTAR o PTCI, de acuerdo con el calendario establecido.

Responsables

Responsable de Ia
accién de control

(entradas)

PTAR

PTCI

(salidas)

Avance y evidencias
de acciones
realizadas de cada
PTAR y/o PTCI

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)
57,600 Minutos

(6 meses)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)

El tiempo puede
variar dependiendo
de la complejidad de
las acciones de
control que se
establezcan en cada
PTAR o PTCI

2 Valida las
desarrolladas

acciones

Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:
Acciones faltantes o
incorrectas

Continta en la
actividad 3

Acciones correctas
Continta en la

Valida las acciones desarrolladas conforme al
trimestral establecido en cada PTAR y PTCI.

programa

Responsable de los
riesgos del proceso

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

9,600 Minutos

(1 mes)
(observaciones
para la estimaciéon
de tiempos)

El tiempo de
ejecucion de la
actividad,
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables

Documentos

Recursos

actividad 4 dependera de las
acciones de control
asignadas
3 Define  acciones a | Define las acciones a complementar o agrega las faltantes | Responsable de la (recursos
complementar 0 | segun el caso. accion de control materiales)
faltantes Equipo de cémputo
(tiempo de
Continta en la ejecucion
actividad 2 aproximado)
2,400 Minutos
(5 dias)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
El tiempo de
ejecucion de la
actividad,
dependera de las
acciones de control
asignadas
4 Aprueba las acciones | Confirma que las actividades realizadas para dar | Responsable de los | (salidas) (recursos
desarrolladas que se | cumplimiento a lo planeado en la accién de control, se | riesgos del proceso Avance y evidencias | materiales)
comprometieron en el | efectuaron en tiempo y forma. de acciones | Equipo de computo
PTAR o PTCI realizadas de cada | (tiempo de
PTAR y/o PTCI ejecucion
Se realiza una 0 més aproximado)
de las siguientes 2,400 Minutos
acciones: (5 dias)
(observaciones
Acciones de control para la estimacién
aprobadas de tiempos)
Fin del procedimiento El tiempo de
ejecucion de la
Avance PTAR y/o PTCI actividad depende
solicitado por ClI de las acciones de
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno & INE
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno Insttuto Nacional lectora

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Continta en el control asignadas
procedimiento
H.5.01.1.04 Monitoreo
y  Seguimiento de
Programas de Trabajo

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno 'mINE
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

1. 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.5.01.1.04 Monitoreo y Sequimiento de Programas de Trabajo

1. Objetivo

Dar seguimiento trimestral al avance y cumplimiento de las acciones de control comprometidas en
el PTAR y/o PTCI, para informar el estado que guarda el SCII a las autoridades competentes.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Articulo 42, Parrafo 1; Inciso a; Inciso r; Articulo 43,

Parrafo 1, Inciso n; Articulo 50, Parrafo 1, Inciso cc;
Articulo 55, Parrafo 1; Inciso a; Inciso j; Articulo 58,
Pérrafo 2, Inciso j; Articulo 63, Parrafo 1; Inciso o.

Marco Normativo de Control Interno

Toda la Norma.

Manual de Organizacién General del Instituto

Nacional Electoral

Tema V, Subtema |, Presidencia 1, Secretaria
Ejecutiva 1, Direccién Ejecutiva 6.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional

Electoral

Tema V, Direccién Ejecutiva 1, Coordinacién 6,
Subdireccion 2, Departamento 2; Departamento 3;
Coordinacion 8.

3. Reglas de operacion

1. Se deberd notificar a las UR el requerimiento del avance sobre las acciones
comprometidas en los programas de trabajo vigentes, dentro del plazo de 3 dias habiles

previos al término del trimestre.
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno ;lNE
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno tnsttuto Nocions) Electors

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

2. Las UR deberan presentar el reporte de avance trimestral del PTCl y del PTAR, a la DEA,
a mas tardar 10 dias hdabiles posteriores al término del trimestre, adjuntando las
evidencias correspondientes.

3. Los informes trimestrales del estado que guarda el SCII, se deberan presentar al CPI en
un plazo maximo de 20 dias habiles después de concluido el trimestre de que se trate.

4. Los informes trimestrales del estado que guarda el SCII, se deberan poner a disposicién
del OIC una vez presentados o comunicados al CPI.

5. En caso de que no haya ninguna sesion del CPl agendada en los siguientes 20 dias
hébiles posteriores a la conclusion del trimestre de que se trate, el Secretario Técnico del
CPI podré& optar por enviar el informe via correo electronico a los miembros del CPI, para
su conocimiento y tramites que estime necesarios, y debera presentarlo ante el CPIl en la
siguiente sesion que se agende.

6. El informe anual del estado que guarda el SCII, deberd presentarse a la JGE
preferentemente en la sesién ordinaria inmediata posterior al término del afio, 0 a mas
tardar, dentro del primer trimestre del afio.

4. Insumos y entregables

1. Insumos

Insumo Descripcion Proveedor

PTAR Documento que incorpora las acciones de | UR
control comprometidas a implementar, en
determinado plazo para la administracion de
los riesgos, para el fortalecimiento o
implementacién de controles.

PTCI Documento que incorpora las acciones de | UR
mejora comprometidas a ejecutar en
determinado plazo, para la implementacién o
fortalecimiento del cumplimiento de los
elementos de control, vinculados a los
principios y a las normas generales de control
interno establecidas en estas disposiciones.

Il. Entregables

Entregable ‘ Descripcion ‘ Cliente

Avance y evidencias de | Informacién o documentacién que soporta el | Control Interno DEA
acciones realizadas de | avance alcanzado en el trimestre, respecto de
cada PTAR y/o PTCI las acciones de control del PTAR o PTCI
vigente.

Informe trimestral o anual | Documento para informar a las instancias | CPI (trimestral y anual)
del estado que guarda el | correspondientes sobre las actividades en | OIC (trimestral y anual)
SCll materia de control interno, desarrolladas | JGE (anual)

durante el trimestre o acumuladas del afio.

Justificacion para las | Documento que contiene la justificacién para | Control Interno DEA

acciones que no | las acciones que no alcanzaron el porcentaje
alcanzaron el porcentaje | programado con la documentacion soporte.
programado con la

documentacién soporte
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5. Diagrama

LINE

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion
Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
1 Solicita  integrar el | Solicita integrar el informe trimestral. Responsable de (tiempo de
informe trimestral gestion de control ejecucion
interno aproximado)
Se realizan las 10 Minutos
siguientes acciones:
Avances PTAR vy/o
PTCI a requerir
Continta en la
actividad 2
Avances de actividades
en materia de control
interno
Continta en la
actividad 12
2 Solicita el avance de las | Solicita a las UR el avance de las acciones comprometidas en | Revisor de control (recursos
acciones los PTAR y/o PTCI vigentes. interno materiales)
comprometidas en los Equipo de cémputo
PTAR y PTCI vigentes (tiempo de
ejecucion
Se realizan las aproximado)
siguientes acciones: 480 Minutos
(1 dia)
Continla en la
actividad 3
Continda en la
actividad 10
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Actividad

Descripcion

Responsables

3 Reporta las actividades
realizadas para cumplir
las acciones
comprometidas en el
PTAR y/o PTCI

Reporta el porcentaje de avance alcanzado en el trimestre por
cada una de las acciones comprometidas en el PTAR o PTCI
y recopila las evidencias respectivas.

Analista de riesgos
del proceso

Version: 1.0

Documentos Recursos
(entradas) (recursos
PTAR materiales)
PTCI Equipo de cémputo
(salidas) (tiempo de
Avance y evidencias | ejecucion
de acciones | aproximado)

Continta en la realizadas de cada | 4,800 Minutos
actividad 4 PTAR y/o PTCI (10 dias)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
El tiempo puede
variar dependiendo
de la complejidad de
las acciones de
control que se
establezcan en cada
PTAR o PTCI
4 Valida la propuesta de | Valida el porcentaje alcanzado y las evidencias respectivas de | Responsable de los | (documentos de | (recursos
avance de las acciones | las acciones comprometidas en el PTAR y/o PTCI. riesgos del proceso trabajo) materiales)
comprometidas en el Analista de riesgos | Avance y evidencias | Equipo de cémputo
PTAR y/o PTCI del proceso de acciones | (tiempo de
realizadas de cada | ejecucién

PTAR y/o PTCI

aproximado)

2,400 Minutos

(5 dias)
(observaciones
para la estimaciéon
de tiempos)

El tiempo puede
variar dependiendo
de la complejidad de

las acciones de
control que se
establezcan en cada
PTAR o PTCI
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Actividad

Documentos

Recursos

Descripcion

Responsables

5 Remite avance y | Remite el avance y evidencias de acciones realizadas de | Responsable de los | (salidas) (recursos
evidencias de acciones | cada PTAR y/o PTCI; y en su caso, la justificacion para las | riesgos del proceso Avance y evidencias | materiales)
realizadas de cada | acciones que no alcanzaron el porcentaje programado con la de acciones | Equipo de computo
PTAR y/o PTCI documentacion soporte. realizadas de cada | (tiempo de

PTAR y/o PTCI ejecucion

Justificacion para | aproximado)

las acciones que no | 2,400 Minutos

alcanzaron el | (5 dias)

porcentaje (observaciones

programado con la | para la estimacion

documentacién de tiempos)

soporte El tiempo puede
variar dependiendo
de la complejidad de
las acciones de
control que se
establezcan en cada
PTAR o PTCI

6 Revisa el avance y | Revisa que el avance y evidencias de acciones realizadas de | Revisor de control | (documentos de | (recursos
evidencias  de las | cada PTAR y/o PTCI remitido, cumplan con los elementos | interno trabajo) materiales)
acciones realizadas de | suficientes, asi como verifica las evidencias entregadas. Avance y evidencias | Equipo de cémputo
cada PTAR y/o PTCI de acciones | (tiempo de

realizadas de cada | ejecucion

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:

Avance con
comentarios

Continta en la
actividad 7

PTAR y/o PTCI
Justificacion para
las acciones que no

alcanzaron el
porcentaje
programado con la
documentacion
soporte

aproximado)

1,440 Minutos

(3 dias)
(observaciones
para la estimaciéon
de tiempos)

El tiempo puede
variar dependiendo
de la complejidad de

Avance sin comentarios las acciones de
Continda en la control que se
actividad 8 establezcan en cada
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
PTAR o PTCI
7 Modifica el avance y | Modifica el avance y evidencias de acciones realizadas de | Analista de riesgos | (salidas) (recursos
evidencias de las | cada PTAR y/o PTCI. del proceso Avance y evidencias | materiales)
acciones realizadas de de acciones | Equipo de cémputo
cada PTAR y/o PTCI realizadas de cada | (tiempo de
PTAR y/o PTCI ejecucion

Continla en la
actividad 4

Justificacion  para
las acciones que no
alcanzaron el
porcentaje
programado con la
documentacion
soporte

aproximado)

1,440 Minutos

(3 dias)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)

El tiempo puede
variar dependiendo
de la complejidad de
las acciones de
control que se
establezcan en cada
PTAR o PTCI

8 Comunica visto bueno
del avance y evidencias
de las acciones
realizadas de cada
PTAR y/o PTCI

Comunica visto bueno del avance y evidencias de acciones
realizadas de cada PTAR y/o PTCI.

Revisor de control
interno

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(tiempo de
ejecucion
aproximado)

960 Minutos

(2 dias)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)

El tiempo puede
variar dependiendo
de la complejidad de
las acciones de
control que se
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
establezcan en cada
PTAR o PTCI
9 Formaliza el avance y | Firma el avance y evidencias de acciones realizadas de cada | Responsable de la | (salidas) (recursos
evidencias de las | PTAR y/o PTCI. accion de control Avance y evidencias | materiales)
acciones realizadas de Analista de riesgos | de acciones | Equipo de computo
cada PTAR y/o PTCI del proceso realizadas de cada | (tiempo de
Titular de la unidad | PTAR y/o PTCI ejecucion
Continta en la responsable aproximado)
actividad 12 60 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)
Tiempo medio por
firmante
10 Da seguimiento a la | Da seguimiento a las actividades: Revisor de control (recursos
ejecucion  de  las « Reporte de las actividades realizadas para cumplir las | interno materiales)
actividades acciones comprometidas en el PTAR y/o PTCI. Equipo de cémputo
» Reporte de avance Yy evidencias de acciones (tiempo de
realizadas de cada PTAR y/o PTCI. ejecucion
* Modificacion del reporte de avance y evidencias de aproximado)
acciones realizadas de cada PTAR y/o PTCI. 12,000 Minutos
* Formalizacion del reporte de avance y evidencias de (25 dias)
acciones realizadas de cada PTAR y/o PTCI.
En caso de detectar que las actividades no se han realizado,
emitira la notificacion correspondiente.
11 Atiende solicitud de | Atiende la solicitud de apoyo para promover la realizacion de | Enlace de control | (documentos de | (recursos
apoyo las actividades no ejecutadas. interno trabajo) materiales)
Notificacién de | Equipo de computo
Continta en la solicitud de apoyo (tiempo de
actividad 12 ejecucion

aproximado)
12,000 Minutos
(25 dias)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
12 Elabora la propuesta de | Recopila informacion de las actividades realizadas en el | Revisor de control | (salidas) (recursos
informe  trimestral o | trimestre en materia de control interno y elabora el informe | interno Informe trimestral o | materiales)
anual del estado que | trimestral o anual del estado que guarda el SCII. anual del estado | Equipo de computo
guarda el SCII que guarda el SCII (tiempo de
Envia la propuesta del informe para su revision. (documentos  de | ejecucion
Continta en la trabajo) aproximado)
actividad 13 Avance y evidencias | 7,200 Minutos
de acciones | (15 dias)

realizadas de cada
PTAR y/o PTCI

13 Revisa la propuesta de | Valida que la propuesta de informe trimestral o anual del | Responsable de | (documentos de | (recursos
informe  trimestral o | estado que guarda el SCII, cumpla y contenga lo especificado. | gestion de control | trabajo) materiales)
anual del estado que interno Informe trimestral o | Equipo de cémputo
guarda el SCII anual del estado | (tiempo de

que guarda el SCII ejecucion

Se realiza solo una de aproximado)
las siguientes 1,440 Minutos
acciones: (3 dias)

Propuesta de informe
anual o trimestral con
recomendaciones
Continta en la
actividad 14

Propuesta de informe
anual o trimestral sin
recomendaciones

Continta en la
actividad 15

14 Realiza las | Ajusta el informe trimestral o anual del estado que guarda el | Revisor de control | (salidas) (recursos
modificaciones a la | SCII, segln los comentarios recibidos. interno Informe trimestral o | materiales)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
propuesta de informe anual del estado | Equipo de computo
trimestral o anual del que guarda el SCII (tiempo de
estado que guarda el ejecucion
SCIl aproximado)

960 Minutos
Continta en la (2 dias)
actividad 13
15 Envia el informe | Envia informe trimestral o anual del estado que guarda el SCIl | Responsable de | (salidas) (recursos
trimestral / anual del | al Titular de la DEA, para su revision. gestion de control | |nforme trimestral o | Mmateriales)
estado que guarda el interno anual del estado | Equipo de cémputo
SClI que guarda el SCII (tiempo de
ejecucion
aproximado)
60 Minutos
16 Revisa el informe | Revisa el informe trimestral o anual del estado que guarda el | Titular de la DEA (documentos de | (recursos
trimestral o anual del | SCIl y comunica acuerdo para enviar a CPI. trabajo) materiales)
estado que guarda el Informe trimestral o | Equipo de cémputo
ScClil anual del estado | (tiempo de
que guarda el SCII ejecucion

Se realiza solo una de

las siguientes
acciones:

Informe trimestral o
anual con
recomendaciones
Continta en la
actividad 17

Informe  trimestral o
anual sin
recomendaciones
Continta en la
actividad 18

aproximado)
1,440 Minutos
(3 dias)
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Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
17 Realiza modificaciones | Ajusta el informe trimestral o anual del estado que guarda el | Revisor de control | (salidas) (recursos
al informe trimestral o | SCII, segln las recomendaciones recibidas. interno Informe trimestral o | materiales)
anual del estado que anual del estado | Equipo de cémputo
guarda el SCII que guarda el SCII (tiempo de
ejecucioén
Continta en la aproximado)
actividad 13 960 Minutos
(2 dias)
18 Remite el informe | Envia el informe trimestral o anual del estado que guarda el | Responsable de | (salidas) (recursos
trimestral o anual del | SCIlI al Secretario Técnico del CPI. gestion de control | |nforme trimestral o | Materiales)
estado que guarda el interno anual del estado | Equipo de computo
SClI que guarda el SCII (tiempo de
ejecucioén
aproximado)
60 Minutos
19 Notifica la disponibilidad | Genera y envia el oficio al OIC para informar que el informe | Responsable de | (salidas) (recursos
del informe trimestral o | trimestral o anual del estado que guarda el SCII, se encuentra | gestion de control | |nforme trimestral o | Materiales)
anual del estado que | disponible para consulta en la herramienta informatica | interno anual del estado | Equipo de computo
guarda el SCII vigente. que guarda el SCII (sistemas)
Avance y evidencias | Herramienta
Fin del procedimiento | sybe en la herramienta informatica vigente el informe de acciones | informatica vigente
trimestral o anual del estado que guarda el SCIL. realizadas de cada | (tiempo de
PTAR y/o PTCI 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

1. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Reportes

Informe trimestral o anual del estado que guarda el SCII

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.5.01.1.05 Aplicacion del Cuestionario de Autoevaluacion de Control Interno

1. Objetivo

Aplicar el cuestionario de autoevaluacién en materia de control interno, para conocer el grado de
madurez del sistema de control interno en el Instituto y contar con informacién que permita
reforzar las normas generales, principios y elementos de control.

2. Normativa aplicable

Nombre de la normativa

Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral

Articulos que aplican

Articulo 42, Parrafo 1; Inciso a; Inciso r; Articulo 43,
Parrafo 1, Inciso n; Articulo 50, Parrafo 1, Inciso cc;
Articulo 55, Parrafo 1; Inciso a; Inciso j; Articulo 58,
Pérrafo 2, Inciso j; Articulo 63, Parrafo 1; Inciso o.

Marco Normativo de Control Interno

Toda la Norma.

Manual de Organizacion General del Instituto

Nacional Electoral

Tema V, Subtema |, Presidencia 1, Secretaria
Ejecutiva 1, Direccién Ejecutiva 6.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion
Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional
Electoral

Tema V, Direccién Ejecutiva 1, Coordinacién 6,
Subdireccion 2, Departamento 2; Departamento 3;
Coordinacion 8.

3. Reglas de operacion
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1. Debera aplicarse el cuestionario de autoevaluacion de control interno anualmente a mas
tardar el 30 de noviembre de cada afio.
2. El cuestionario de autoevaluaciéon de control interno debera elaborarse y/o actualizarse de
acuerdo con los elementos de control contenidos en el MNCI.
3. El cuestionario de autoevaluacion de control interno deberd contemplar los reactivos
necesarios para cubrir los 5 componentes, 17 principios y 40 elementos de control del

MNCI.

4. Debera difundirse la aplicacién del cuestionario de autoevaluacion de control interno
mediante alguna plataforma del Instituto, por lo menos cinco dias hébiles antes del inicio

de su aplicacion.

5. Se deberd extraer la informacién de la plataforma mediante la cual se aplicé el
cuestionario de autoevaluacion de control interno, en un lapso no mayor a 3 dias habiles
después de que concluyd la aplicacion del mismo, para determinar el porcentaje de

cumplimiento.

4. Insumos y entregables

1. Insumos

Insumo

Plantilla de personal

Descripcion

Base de datos con la informacién necesaria
del personal de estructura, honorarios
permanentes y eventuales del Instituto; sin
considerar personal adscrito a oficinas de
consejeros y a representantes de partidos
politicos ante el CG.

Proveedor

Subdireccién
Modernizacion
Administrativa

Entregable ‘

Documento que contiene los accesos del

II. Entregables

Accesos del cuestionario

Descripcion

Cliente

Coordinadores o Enlaces

de autoevaluacion  de | cuestionario de autoevaluacién por UR. administrativos de oficinas
control interno por UR centrales y 6érganos

desconcentrados
Cuestionario de | Reactivos que se aplicaran para la | Control Interno DEA
autoevaluacion de control | autoevaluaciéon del control interno en el

interno

Instituto validados por el OIC.

Infografias para la
aplicacion del cuestionario
de autoevaluaciébn  de
control interno

Documento con el cual se da a conocer la
informacién normativa, mecanica y logistica a
seguir para la aplicacién del cuestionario de
autoevaluacion de control interno por los
medios electronicos al personal del Instituto.

Personal del Instituto que
conforma la plantilla de
personal

Propuesta de cuestionario
de autoevaluacion de
control interno

Propuesta de listado autorizado de los
reactivos a aplicar para la autoevaluacion de
control interno al personal del Instituto.

Control Interno DEA

Reporte de resultados de la
aplicacion del cuestionario
de autoevaluaciéon de
control interno

Resultados cuantitativos obtenidos de la
aplicacion del cuestionario de autoevaluacion
de control interno al personal del Instituto.

Control Interno DEA

CPI
UR
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5. Diagrama

Consulte el diagrama aqui.
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6. Descripcion

Documentos

Recursos

Actividad Descripcion Responsables
1 Analiza el contenido del | Analiza el contenido del cuestionario de autoevaluacion de | Revisor de control
cuestionario de | control interno aplicado el afio anterior. interno
autoevaluacion de

control interno aplicado

~ . Elabora propuesta del cuestionario de autoevaluacién a
el afio anterior

aplicar en el presente ejercicio con base al MNCI.

(salidas)

Propuesta
cuestionario

de
de

autoevaluacion de
control interno

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(tiempo de
ejecucioén

(documentos de | aproximado)
ContinGa en la trabajo) 2,880 Minutos
actividad 2 Cuestionario de | (6 dias)

autoevaluacion de

control interno del

afio anterior

2 Valida la propuesta de | Revisa y valida la propuesta del cuestionario de | Responsable de | (documentos de | (recursos

cuestionario de | autoevaluacion de control interno. gestion de control | trabajo) materiales)
autoevaluacion de interno Propuesta de Equ|p0 de Cc’)mputo
control interno cuestionario de | (tiempo de

autoevaluacion de | ejecucioén

Se realiza solo una de

control interno

aproximado)

las siguientes 2,400 Minutos
acciones: (5 dias)
Cuestionario con
recomendaciones
Continta en la
actividad 3
Cuestionario sin
recomendaciones
Continta en la
actividad 4
3 Ajusta la propuesta de | Aplica los cambios sugeridos a la propuesta de cuestionario | Revisor de control | (salidas) (recursos
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‘ \[o] Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
cuestionario de | de autoevaluacién de control interno. interno Propuesta de | materiales)
autoevaluacion de cuestionario de | Equipo de computo
control interno autoevaluacion de | (tiempo de

control interno ejecuci(’)n
Continta en la aproximado)
actividad 2 480 Minutos
(1 dia)

4 Envia propuesta del | Solicita al OIC la opinion sobre las preguntas de la propuesta | Responsable de | (salidas) (recursos
cuestionario de | del cuestionario de autoevaluacion de control interno. gestion de control | propuesta de | materiales)
autoevaluacion de interno cuestionario de | Equipo de computo
control interno validada Revisor de control | autoevaluacion de | (tiempo de
aloIcC interno control interno ejecucion

aproximado)
60 Minutos
5 Revisa respuesta de | Revisarespuesta de OIC. Revisor de control | (documentos de | (recursos
olIC interno trabajo) materiales)
Propuesta de | Equipo de computo
Se realiza solo una de cuestionario de | (tiempo de
las siguientes autoevaluacion de | ejecucién
acciones: control interno aproximado)
60 Minutos
Propuesta de
cuestionario de
autoevaluacion de
control interno  con
comentarios
Continda en la
actividad 6
Propuesta de
cuestionario de
autoevaluacion de
control interno  sin
comentarios
ContinGa en la
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno A.L'NE

Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno estitsto Macloual Hactors

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
actividad 7
Modifica la propuesta | Modifica la propuesta del cuestionario de autoevaluacion de | Revisor de control | (salidas) (recursos
de cuestionario de | control interno atendiendo los comentarios del OIC. interno Propuesta de | materiales)
autoevaluacion de cuestionario de | Equipo de computo
control interno autoevaluacion de | (tiempo de
control interno ejecucioén
Continta en la aproximado)
actividad 2 960 Minutos
(2 dias)
Comunica logistica para | Comunica la logistica para aplicacion del cuestionario de | Responsable de (recursos
aplicacion del | autoevaluacion de control interno al Titular de la DEA para su | gestion de control materiales)
cuestionario de | retroalimentacion, y en su caso, realiza los ajustes | interno Equipo de cémputo
autoevaluacion de | correspondientes. (tiempo de
control interno ejecucion
aproximado)

Se realizan las 90 Minutos
siguientes acciones:
Logistica comunicada
para la automatizacion
del cuestionario
Contintdia en la
actividad 8
Logistica comunicada
para el disefio de la
infografia
Continta en la
actividad 16
Solicita la | Solicita la automatizacién del cuestionario de autoevaluacién | Revisor de control | (salidas) (recursos
automatizacion del | de control interno con parametros como: interno Cuestionario de | materiales)
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01

‘ Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

cuestionario de * Personal identificado por UR. autoevaluacion de | Equipo de cédmputo
autoevaluacion de * Fecha de aplicacion (automatica). control interno (tiempo de
control interno * Tipo de mando (puesto). ejecucion
» Otros de acuerdo con la plataforma que se utilice. aproximado)
90 Minutos
9 Automatiza el | Selecciona la herramienta informatica que se utilizara para la | Analista de | (documentos de | (recursos
cuestionario de | aplicacion del cuestionario de autoevaluacion de control | modernizacion trabajo) materiales)
autoevaluacion de | interno y hace los preparativos para que pueda ser usada por | administrativa Cuestionario de | Equipo de cémputo
control interno el personal del INE. autoevaluacion de | (tiempo de
control interno ejecucion

aproximado)
4,800 Minutos

(10 dias)
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)

El tiempo medio
depende de la
herramienta
informatica vigente

10 Genera los accesos al | Genera los pases de acceso al cuestionario de | Analista de | (entradas) (recursos
cuestionario de | autoevaluacion de control interno para el personal del Instituto | modernizacion Plantilla de personal | Materiales)
autoevaluacion de | conforme a la plantilla de personal, separando por UR. administrativa (salidas) Equipo de computo
control interno para el AcCCesos del | (tiempo de
personal cuestionario de | ejecucion

autoevaluacion de | aproximado)
control interno por | 2,400 Minutos
UR (5 dias)

11 Envia  accesos al | Remite los pases de acceso al cuestionario por UR a los | Revisor de control | (salidas) (recursos
cuestionario de | coordinadores o enlaces administrativos de oficinas centrales | interno Accesos del | materiales)
autoevaluacion de | y 6rganos desconcentrados. cuestionario de | Equipo de computo
control interno autoevaluacion de | (tiempo de

control interno por | ejecucién
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno ;lNE
Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
Se realizan las UR aproximado)
siguientes acciones: 2,880 Minutos
(6 dias)
Continta en la
actividad 22
Continta en la
actividad 12
12 Coteja los accesos | Coteja los accesos asignados a la UR para determinar que | Coordinador o | (documentos de | (recursos
asignados a la UR todo el personal vigente fue considerado. enlace trabajo) materiales)
administrativo  de | Accesos del | Equipo de computo
Se realiza solo una de UR cuestionario de | (tiempo de
las siguientes autoevaluacion de | ejecucion
acciones: control interno por | aproximado)
UR 960 Minutos
Accesos al cuestionario (2 dias)
de autoevaluacion de
control interno  con
observaciones
Continta en la
actividad 13
Accesos al cuestionario
de autoevaluacion de
control  interno  sin
observaciones
Continda en la
actividad 15
13 Solicita accesos | Solicita accesos adicionales para el personal no considerado | Coordinador o | (salidas) (recursos
adicionales y/o notifica | en la plantilla y/o notifica los accesos que no seran utilizados, | enlace Accesos del | materiales)
los excedentes justificando el motivo que corresponda. administrativo de | cuestionario de | Equipo de cémputo
UR autoevaluacion de | (tiempo de
control interno por | ejecucion
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno A.L'NE
Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno Instituto Nacional Electoral
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos
UR

Recursos
aproximado)
480 Minutos
(1 dia)

14

Actualiza accesos
asignados a la UR

Continla en la
actividad 12

la  UR al cuestionario de
interno, notificando a Control

Actualiza los accesos de
autoevaluaciéon de control
Interno DEA.

Analista de
modernizacién
administrativa

(salidas)

Accesos del
cuestionario de
autoevaluacion de
control interno por
UR

(recursos
materiales)

Equipo de computo
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)

30 Minutos
(observaciones
para la estimacién
de tiempos)

El tiempo medio
depende del nimero
de solicitudes
recibidas

15

Dispersa accesos al
cuestionario de
autoevaluacion al
personal de la UR

Continta en la
actividad 22

Dispersa accesos al cuestionario de autoevaluacion al

personal de la UR.

Coordinador 0]
enlace
administrativo de
UR

(salidas)

Accesos del
cuestionario de
autoevaluacion de
control interno por
UR

(recursos
materiales)

Equipo de cémputo
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)

480 Minutos

(1 dia)
(observaciones
para la estimaciéon
de tiempos)

El tiempo medio
depende del numero
de personas
adscritas a la UR

16

Solicita disefio de

Solicita el disefio grafico de la infografia para difundir la

Revisor de control

(recursos
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

£ INE

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01

Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

Actividad

infografia para difundir
la aplicacion del

Descripcion
aplicacion del cuestionario de autoevaluacion de control
interno, proporcionando la siguiente informacion:

Responsables
interno

Documentos
materiales)

Recursos

Equipo de cémputo

cuestionario de «  Objetivo. (tiempo de
autoevaluacion de *  Obligatoriedad. ejecucion
control interno * A quién va dirigido. aproximado)
»  Periodo de aplicacion. 60 Minutos
*  Vinculo (URL).
* Mecanismo de autentificacion.
+ Datos del personal de la mesa de ayuda.
17 Disefia las infografias | Disefia las infografias considerando una publicacion previa al | Disefiador gréafico (salidas) (recursos
para la aplicacion del [ inicio de la aplicacion, durante el periodo y al término del Infografias para la | Materiales)
cuestionario de | periodo de aplicacion del cuestionario de autoevaluacion de aplicacion del | Equipo de cémputo
autoevaluacion de | control interno. cuestionario de | (tiempo de
control interno autoevaluacion de | ejecucién
control interno aproximado)
Continta en la 2,880 Minutos
actividad 18 (6 dias)
18 Valida el disefio de las | Revisa, y en su caso, aprueba el disefio de las infografias | Revisor de control | (documentos de | (recursos

infografias para la | para la difusibn de la aplicacion del cuestionario de | interno trabajo) materiales)
aplicacion del | autoevaluacién de control interno. Infografias para la | Equipo de cémputo
cuestionario de aplicacion del | (tiempo de
autoevaluacion de cuestionario de | ejecucion
control interno autoevaluacion de | aproximado)
control interno 60 Minutos
Se realiza solo una de
las siguientes
acciones:
Propuesta de infografia
con comentarios
Continta en la
actividad 19
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01

Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

Actividad

Propuesta de infografia
sin comentarios

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

Continta en la
actividad 20
19 Ajusta las infografias | Aplica los comentarios en el disefio de la infografia, para la | Disefiador grafico (salidas) (recursos
para la aplicacion del | aplicacion del cuestionario de autoevaluacion de control Infografias para la | materiales)
cuestionario de | interno. aplicacion del | Equipo de cémputo
autoevaluacion de cuestionario de | (tiempo de
control interno autoevaluacion de | ejecucion
control interno aproximado)
Continta en la 1,440 Minutos
actividad 18 (3 dias)
20 Solicita la publicacion | Solicita la publicacion en la plataforma del Instituto definida | Revisor de control | (salidas) (recursos
de las infografias para | para su difusion de las infografias, para la aplicacion del | interno Infografias para la | Materiales)
la aplicacién del | cuestionario de autoevaluacién de control interno. aplicacion del | Equipo de computo
cuestionario de cuestionario de | (tiempo de
autoevaluacion de autoevaluacion de | ejecucién
control interno control interno aproximado)
45 Minutos
21 Publica infografias para | Efectda las publicaciones de las infografias para la aplicacion | Responsable de | (salidas) (recursos
la aplicacion del | del cuestionario de autoevaluacion de control interno en | publicacion Infografias para la | Materiales)
cuestionario de | plataforma definida. aplicacion del | Equipo de computo
autoevaluacion de cuestionario de | (tiempo de
control  interno  en autoevaluacion de | ejecucién
plataforma definida control interno aproximado)
1,440 Minutos
Continta en la (3 dias)
actividad 22
22 Habilita la mesa de | Habilitala mesa de ayuda durante el periodo de aplicacion del | Revisor de control (recursos
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno

Proceso: H.5.01 Gestién de Control Interno

£ INE

Instituto Nacional Electoral

Clave de identificacion: H.5.01

Fecha de aprobacion: 18/12/2020

Version: 1.0

Actividad

Descripcion

Responsables

Documentos

Recursos

ayuda para los usuarios | cuestionario de autoevaluaciéon de control interno con la | interno materiales)
finalidad de atender dudas al encuestado. Equipo de cémputo
Continta en la (tiempo de
actividad 23 ejecucion
aproximado)
60 Minutos
23 Monitorea el avance de | Monitorea el avance de cumplimiento del cuestionario de | Revisor de control (recursos
cumplimiento del | autoevaluacion de control interno por UR. interno materiales)
cuestionario' ) de Equipo de cdmputo
autoevaluacion de | Notifica qué accesos aln faltan por responder del (tiempo. de
control interno cuestionario. ejecucion
aproximado)
Continta en la 3,840 Minutos
actividad 24 (8 dias)
24 Genera la base de | Extrae la informacion registrada en la herramienta informética | Analista de | (salidas) (recursos
datos con la | usada para aplicar el cuestionario de autoevaluacion de | modernizacion Base de datos con | materiales)
informacion del | control interno. administrativa resultados del | Equipo de cémputo
cuestionario de cuestionario de | (sistemas)
autoevaluacion de autoevaluacion de | Herramienta de
control interno control interno Andlisis e
Inteligencia de
Negocios
(tiempo de
ejecucion
aproximado)
480 Minutos
(1 dia)
25 Analiza la informacién | Analiza los resultados del cuestionario de autoevaluacién de | Revisor de control | (salidas) (recursos
de resultados del | control interno y obtiene la estadistica general: interno Reporte de | materiales)
cuestionario de +  Porcentaje de participacion. resultados de la | Equipo de cémputo
autoevaluacion de « Comparativa con el ejercicio anterior. aplicacion del | (sistemas)
control interno + Calificacién obtenida por componente del ambiente de cuestionario de | Herramienta de
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno A.L'NE

Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno Instituto Nacionsi Electoral

Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

Actividad Descripcion Responsables Documentos Recursos
control interno global del Instituto, oficinas centrales, autoevaluacion de | Analisis e
juntas locales y juntas distritales. control interno Inteligencia de

Negocios
Prepara los resultados del cuestionario de autoevaluacion de (tiempo de
control interno por UR, estadistica general y -calificacion ejecucion
obtenida por componente del ambiente de control interno. aproximado)

4,800 Minutos

(10 dias)

26 Publica los resultados | Publica los resultados del cuestionario de autoevaluacion de | Revisor de control | (salidas) (recursos
del cuestionario de | control interno generales y por UR, en la herramienta | interno Publicacion de los | materiales)
autoevaluacion de | tecnologica vigente. resultados del | Equipo de cémputo
control interno cuestionario de | (sistemas)

autoevaluacion de | Herramienta

control interno informatica vigente
(tiempo de
ejecucioén
aproximado)
4,800 Minutos
(10 dias)

27 Envia los resultados del | Remite resultados del cuestionario de autoevaluacion de | Revisor de control | (salidas) (recursos
cuestionario de | control interno a las UR: estadistica general y calificacion | interno Reporte de | materiales)
autoevaluacion de | obtenida por componente de control interno. resultados de la | Equipo de computo
control interno aplicacion del | (tiempo de

cuestionario de | ejecucion
Fin del procedimiento autoevaluacion de | aproximado)
control interno 2,880 Minutos
(2 dias)

Nota: Los tiempos establecidos en la columna recursos, son estimados y no producto de una medicion.
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Macroproceso: H.5 Gestion de Auditorias y Control Interno &
Proceso: H.5.01 Gestion de Control Interno .TmIN%
Clave de identificacion: H.5.01 Fecha de aprobacion: 18/12/2020 Version: 1.0

7. Formatos y reportes

I. Formatos

El procedimiento no utiliza formatos.

Il. Reportes

Reportes

Reporte de resultados de la aplicacién del cuestionario de autoevaluacion de control interno

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.
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