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MUCIO ISRAEL HERNANDEZ GUERRERO

COMISIONADO CIUDADANO PRESIDENTE
PRESENTE.

Como resultado de la revision practicada a la Direccion de Administraciéon y Finanzas, al amparo y en cumplimiento de la
orden de auditoria No. INFODF/OIC/105/2017 de fecha 21 de abril de 2017, le envio el informe de auditoria, junto con las

observaciones determinadas y recomendaciones realizadas, mismas que fueron comentadas por el suscrito y los auditores
comisionados con los servidores pUblicos del area auditada.

Al respecto, solicito su amable intervencién con la finalidad de que gire sus apreciables instrucciones para que sean
implementadas las medias correctivas y/o preventivas conforme a los términos y plazos acordados con el area auditada.

ATENTAMENTE , R
EL CONTRALOR e

s
CESAR IVAN RODRIGUEZ SANCHEZ

v

C.C.P Expediente de la Revision : s o n G RERNE g ] :




ORGANO INTERNO DE CONTROL

Organo Auténomo: Instituto de Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal Administrativa

Area revisada: Direccién de Administracién y Finanzas

Tipo de Auditoria: Hoja Nim. 1 de 16

NGm. de auditoria: A01/17

%

Organo Auténomo:
Area Auditada:

Tipo de Auditoria:
Periodo Revisado:
Fecha de Inicio:
Fecha de Conclusion:
Fecha de Discusion:

Auditores:

Auditor Coordinador:

———— ==
Informe de Auditoria
Numero de auditoria: A01/17

Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

Direccién de Administracién y Finanzas
Administrativa
2015-2016

21 de abril de 2017

31 de agosto de 2017 | S
28 de agosto de 2017 {
Silvia Gémez Cardenas B e

Aardén Romero Espinosa

César Ivan Rodriguez Sanchez




Tiwss
L ¥

ORGANO INTERNO DE CONTROL

info.

Organo Auténomo:

Instituto de Acceso a la Informacién Puablica y
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal  Administrativa

Area revisada: Direccién de Administracién y Finanzas

Tipo de Auditoria:

Hoja Niim. 2 de 16

NuGm. de auditoria: A01/47

indice

. Antecedentes.

Il.  Periodo, Objetivo y Alcance de la Revisién.
lll.  Resultado del Trabajo Desarroliado.
IV.  Conclusién y Recomendacién General.
V.  Cédulas de Observaciones.

Pagina

14
16




ORGANO INTERNO DE CONTROL ‘

Organo Auténomo: Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Tipo de Auditoria: Hoja Num. 3 de 16
Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal Administrativa

Area revisada: Direccién de Administracién y Finanzas Nam. de auditoria: A01/17

l. ANTECEDENTES

Con fecha 21 de abril de 2017, el Contralor del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal, emiti6 la orden de auditoria niimero INFODF/OIC/105/2017 dirigida al Lic. Armando Manuel Gonzalez Campuzano, Director de

Administracion y Finanzas del Instituto, con la finalidad de llevar a cabo la auditoria numero “A01/17 Servicios Personales 2015-2016”,

misma que tuvo por objeto verificar que los requerimientos, seleccion y contrataciones de recursos humanos se efecttien con apego a la
normatividad aplicable.

I. PERIODO, OBJETIVO Y ALCANCE DE LA REVISION

Periodo
La revision se llevé a cabo del 21 de abril, al 31 de agosto del 2016.

Objetivo

 Verificar que los requerimientos, seleccién y contrataciones de recursos humanos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y

proteccion de Datos Personales del Distrito Federal durante los afios 2015 y 2016, se hayan efectuado con apego a la normatividad
aplicable.

Alcance

Para atender el objetivo de esta auditoria se revisé el cumplimiento de los siguientes documentos normativos:

 “Procedimiento para la contratacion de prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios”,
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» “Procedimiento para la contratacion e integracion de expedientes de personal de mando medio y superior’, y

* ‘“Procedimiento para la baja del personal con plaza presupuestal y de los prestadores de servicios profesionales contratados bajo el
régimen de honorarios asimilados a salarios”.

Mediante requerimientos de informacién, asi como a través de la

auditada se revis6 el cumplimiento a la normatividad aplicable

Asimismo, el nimero de expedientes se determiné del total de s

los cuales se tomé una muestra representativa por cada afo.

programacion de inspecciones fisicas al archivo documental del area
para la contratacion del personal de estructura y honorarios del InfoDF.
ervidores publicos del InfoDF registrados durante los afios 2015-2016, de

La revision se efectud de conformidad con las Normas Generales de Auditoria Publica y la Guia General de Auditoria

: , elaborada por este
Organo Interno de Control, empleando los procedimientos que se consideraron necesarios para cada caso.

lll. RESULTADO DEL TRABAJO DESARROLLADO

A través de los oficios INFODF/OIC/111/2017, INFODF/OIC/130/2017, INFODF/OIC/163/2017 e INFODF/OIC/229/2016 de fechas 26 de
abril, 10 y 31 de mayo y 12 de julio de 2017, respectivamente, se solicité al area en revision que atendiera los requerimientos de
informacién por lo que mediante los oficios INFODF/DAF/272/2017, INFODF/DAF/315/2017, INFODF/DAF/353/2017 e

INFODF/DAF/448/2017 de fechas 4 y 19 de mayo, 12 de junio y 3 de agosto de 2017, respectivamente, el area auditada hizo llegar la
siguiente documentacion:

Estructura organica vigente de la Direccion de Administracién y Finanzas para los ejercicios fiscales 2015 y 2016

Area responsable de los requerimientos, seleccion y contratacion de personal y prestadores de servicio social del InfoDF
e Marco normativo aplicable durante 2015 y 2016

Plantilla del personal vigente durante 2015 y 2016 (sefalando altas y bajas)
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Relacion del personal contratado por honorarios durante 2015 y 2016

Relacién de contratos celebrados con el personal contratado por honorarios durante 2015y 2016
Estructura vigente de la Direccién de Administracion y Finanzas para los ejercicios fiscales 2015 y 2016 actualizada, con el
nombre del servidor que ocupa el cargo y el nombre del puesto.

Perfil de puesto del jefe del Departamento de Recursos Humanos

¢ Perfil de puesto del Subdirector de Recursos Humanos

Escrito por el cual se indica que los perfiles de puesto estan proximos a aprobarse

Relacion de contratos celebrados con el personal contratado por honorarios durante 2015 y 2016, misma que incluye
nombre, area de adscripcion, nimero de contratos en el afio, monto por contrato y nimero de contrato.

Copia simple de los expedientes que derivan del nombramiento del personal de estructura de los afios 2015 y 2016
seleccionados por muestreo para esta auditoria.

Copia simple de los expedientes que derivan de la contratacion del personal bajo el régimen de honorarios y las

terminaciones anticipadas durante los afios 2015 y 2016, seleccionados por muestreo para esta auditoria.
e Cédula profesional faltante

e Copia del contrato INFODF/DAF/AD/197/2015

* Aviso de terminacion anticipada de los funcionarios cuyo contrato terminé con anticipacion.

Evidencia documental del sistema de datos personales de Recursos Humanos

Ademas de la informacién proporcionada por el drea auditada a este Organo Interno de Control, y como parte de los trflbajos de revision, se
llevé a cabo una inspeccion fisica a los expedientes del personal contratado por honorarios y de estructura de los aflos 2015 y 2016.Con

base en el analisis de la documentacién proporcionada por el 4rea auditada, y como resultado de las inspecciones fisicas realizadas por
este Organo Interno de Control se observé lo siguiente:
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El area auditada proporcioné la informacion de los expedientes de contratacion de los siguientes servidores publicos:

» Expedientes que derivan del nombramiento del personal de estructura durante los ejercicios fiscales 2015 y 2016:

Ano fiscal 2015:

Aguilar Martinez Evelyn Roxana
Cortes Granados Arianna Daniela
Davalos Bautista Abraham
Fonseca Ortega Julio Cesar
Gaytan Martinez Jennifer lvette
Hernandez Hernandez Susana
Malagén Martinez Alejandra Rocio
Mendoza Castafneda Alejandra Leticia
Robles Gémez Pablo

Salamanca Sanchez Cristina
Santos Casique Victor

Zapata Nava Eva Luz

Ano fiscal 2016:

Guerrero Vargas Zaira Jacqueline
Huesca Pérez Ménica Gabriela
Lujan Juarez Rodolfo

Pérez Robles Alan Eduardo
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Rojas Arciniega Miguel Angel
Rojas Boyso Enrique

Copia simple de los expedientes que derivan de la contratacion del
_ fiscales 2015 y 2016 de los siguientes funcionarios:

Afo fiscal 2015:

Claudia Lilia Cruz Santiago

Norma Alicia Castafieda Bustamante
Francisco Hernandez Rivera

Ilveth Morales Leal

Angel Avila Ramirez

Victor Santos Casique

Maria Guadalupe Barajas Guzman
Ericka Levi Hernandez Arellano
Omar Ramos Hernandez

Carballido Lépez Dulce Maria

Ano fiscal 2016:

Saul Alfredo Guadarrama Ruiz
Gonzalez Rodriguez Johana
Roman Gallicia Paula Sofia
Sanchez Cruz Uriel

Miguel Eduardo Guzman Martinez

personal bajo el régimen de honorarios durante los ejercicios
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Victor Alejandro Arce Sandoval
Ariel Mario Bautista Hernandez
Maria Guadalupe Barajas Guzman
Joseph Arana Chavez

José Martin Pérez Lirios

La muestra seleccionada para el caso del personal de honorarios corresponde al 10% del total de trabajadores por cada ejercicio fiscal
auditado (2015 — 2016).

Para el personal de estructura se considero GUnicamente al personal dado de alta durante los ejercicios auditados (2015 - 2016) y la muestra
seleccionada corresponde al 20% de servidores plblicos para cada ejercicio fiscal (2015-2016).

PERSONAL DE ESTRUCTURA

Personal de estructura 2015 y 2016

La informacién proporcionada a éste Organo Interno de Control con relacién al personal de estructura, de acuerdo con la normatividad
aplicable, debe estar integrada por los siguientes documentos:

Solicitud de movimiento de personal
Carta bajo protesta de decir verdad de no estar pensionado o jubilado
Carta bajo protesta de decir verdad de no estar inhabilitado

Carta bajo protesta de decir verdad de no desempefio de dos o mas empleos
Documentos necesarios para nuevo ingreso

e Curriculum actualizado
« Cédula fiscal del registro federal de contribuyentes
» Comprobante maximo de estudios (certificado o titulo) y cédula profesional

VVVYVYY
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» Comprobante de domicilio pagado con una antigiiedad no mayor a 2 meses
e Clave Unica de registro de poblacién CURP

e Credencial de elector IFE

e Acta de nacimiento

e Constancia de No existencia de inhabilitacién como Servidor Pablico

Politica de Operacion para la Contratacion e Integracién de Expedientes de Personal de Mando Medio y Superior: Cuando quede
documentacion faltante para integrar el expediente, el Departamento de Recursos Humanos requerira por escrito al trabajador la entrega,
en caso de haberse notificado tres veces y de no haber recibido respuesta favorable se solicitara la intervencion de la Contraloria Interna

del Instituto de Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal para que proceda conforme a sus
atribuciones.

En general, los expedientes revisados de los afios 2015 y 2016 se encuentran completos y en orden, con excepcion de dos casos en
expedientes del ejercicio fiscal 2015 en donde se detecté la falta de actualizacién en la informacion referente a la comprobacién del grado

maximo de estudios, lo que podria reflejar un posible incumplimiento a la norma por lo que sera necesario que la Direccién de
Administracion y Finanzas lleve a cabo la actualizacion correspondiente a los expedientes de personal.

PERSONAL CONTRATADO POR HONORARIOS.

Personal de Honorarios 2015 y 2016

La informacion proporcionada a éste Organo Interno de Control con relacidn al personal de honorarios, de acuerdo con la normatividad
aplicable, debe estar integrada por los siguientes documentos:

e Formato de actualizacién de datos y curriculum actualizado
e Comprobante maximo de estudios
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* Comprobante de domicilio
* Cédula profesional
« CURP
e Acta de nacimiento
L]

Constancia de sueldos, salarios, conceptos asimilados, créditos al salario y subsidio para el empleo

Durante la revision de los expedientes de em
del formato denominado
indica a continuacioén:

pleados contratados bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios, se detect6 la falta
“Solicitud de Movimientos de Personal” en todos los casos, contrario a lo que establece la norma, tal y como se

Politica de operacién para la contratacién de prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados a
salarios: Para cubrir el requerimiento de prestadores de servicios profesionales a contratar bajo el Régimen de Honorarios Asimilados a
Salarios, el Departamento de Recursos Humanos debera requisitar el formato denominado “Solicitud de Movimientos de Personal”.

Al llevar a cabo la revisién de los expedientes de cada uno de los empleados que resultaron seleccionados para esta auditoria, este
Organo Interno de Control observd la falta de cédulas

profesionales en los contratos: INFODF/DAF/AD/258/2018,
INFODFIDAF;’AD;’212;‘2018, INFODF/DAF/AD/122/2016, INFODF/DAF/AD/40/2016

, INFODF/DAF/AD/25/2016, INFODF/DAF/AD/12/2015,
INFODF/DAF/AD/70/2015, INFODF/DAF/AD/124/2015, INFODF/DAF/AD/184/2015 e INFODF/DAF/AD/230/2015, lo que representa un
posible incumplimiento a la norma aplicable:

Politica de operacion para la contratacion de prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados a
salarios: S6lo se procederé al pago de los prestadores de servicios profesionales cuando hayan entregado la totalidad de los documentos
que se mencionan en el formato “Documentacién Necesaria para Nuevo Ingreso de Prestadores de Servicios Profesionales” (Honorarios
1201).

El formato mencionado contiene los requerimientos para el personal de nuevo ingreso entre los que se encuentra la presentacién del
comprobante maximo de estudios (certificado o titulo) y cédula profesional (original y una copia), mismo que no fue presentado en
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ninguno de los contratos sefalados con anterioridad, lo que representa un posible incumplimiento a la norma.

En los contratos INFODF/DAF/AD/084/2015, INFODF/DAF/AD/136/2015,
INFODF/DAF/AD/280BIS/2015, el oficio mediante el cual se solicita un prestado
decir, el oficio y el contrato tienen objeto de contratacion distinto.

INFODF/DAF/AD/198/2015, INFODF/DAF/AD/248/2015 e
r de servicios y el contrato no coinciden en sus objetivos, es

El contrato INFODF/DAF/AD/280BIS/2015 muestra un error en las paginas 3 y 7 en donde se establece el monto del contrato en letra por la
cantidad de “CIENTO TREINTA Y SEIS OCHOCIENTOS SESENTA PESOS 32/100”. Asimismo, se mencionan quince paginas de

contrato cuando el expediente solo cuenta con catorce paginas numeradas, mismo caso para el contrato INFODF/DAF/AD/138/2016.

De igual forma se observé un error de redaccion en todos los contratos

por honorarios 2015 y 2016, pues al establecer el lugar de la firma
del contrato se puede leer “Ciudad de México Distrito Federal”.

Por dltimo, se observd que en los contratos se menciona al Sistema de Datos Personales de Proveedores InfoDF para proteger, incorporar
y tratar los datos confidenciales de dicho documento, sin embargo, de la consulta realizada por éste Organo Interno de Control y mediante
la evidencia enviada por el area auditada, el sistema que contiene los datos sensibles de los contratos es el Sistema de Datos Personales

de los'Recursos Humanos del InfoDF, por lo que resulta necesario que en lo subsecuente la Direccién de Administracién y Finanzas realice
la modificacién pertinente evitando asi un posible incumplimiento a la norma.

Actualizacion de la normatividad

Del analisis a la informacién proporcionada por el area auditada, se observa la falta de actualizacién en los procedimientos de recursos
humanos, publicados en 2008 en la pagina web del InfoDF, mismos que a la fecha de la presente revisién no han sufrido actualizaciones

y/o adecuaciones en su contenido y formatos, lo que denota la falta de controles administrativos por parte de la Direccion de Administracion
y Finanzas.

* Procedimiento para la contratacion de prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios”,
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» “Procedimiento para la contratacién e integracién de expedientes de personal de personal de mando medio y superior”, y

* “Procedimiento para la baja del personal con plaza presupuestal y de los prestadores de servicios profesionales contratados bajo el

régimen de honorarios asimilados a salarios”.
Por ello resulta necesaria su revisién, actualizacion y aprobac 6n, misma

Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de Iz

Ciudad de México y tomando en consideracion las observaciones que
durante esta auditoria se lleven a cabo.

Archivo de Expedientes

Derivado de la inspeccion fisica realizada por éste Organo Inerno de Control a los archiv
siguiente:

Personal de estructura 2015 v 2016

Se tienen diez carpetas en total que contienen la informacién del personal de estructura, siete de 2015 y tres de 2016,
e Cada carpeta cuenta con una portada mencionando el asunto de la misma,
establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos del Archivo en Tramite.

e La informacion se encuentra ordenada por servidor publico,
empleado

» En cada pestafia se encuentran cuatro protectores de hojas en las cuale

del servidor publico, seguro de gastos médicos mayores,
impuestos,

que debera ser acorde con las reformas a la Ley de Transparencia,

os de los expedientes de personal se observé lo

sin embargo, dicha caratula no cumple con lo

identificada con una pestafia en donde se indica el nombre del

S se resguardan los documentos con informacién personal
ISSSTE, nombramiento, movimientos administrativos y retencién de

Asimismo, se observé la falta de orden cronoldgico en el archivo de la informacién: sin indice, caratulas, folio y uso de claves
archivisticas, ademas de que se encuentran documentos que hacen referencia a ejercicios fiscales anteriores, contrario a lo
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establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos del Archivo en Tramite.

Personal contratado por honorarios (bajas 2015 vy 2018)

e Se cuenta con quince carpetas en total para el resguardo de la informacién de las contrataciones por honorarios, ocho del afo
2015 y siete del afio 2016.

Las carpetas se encuentran separadas por pestafias que contienen el nombre del servidor publico contratado, ordenadas

alfabéticamente. Las mencionadas pestafias cuentan con tres separadores en los cuales vienen los documentos personales de
cada trabajador y los contratos ordenados del mas reciente al mas antiguo,

Asimismo se observé la falta de indice, caratulas, folio y uso de claves archivisticas, ademas de que se encuentran documentos

que hacen referencia a ejercicios fiscales anteriores, contrario a lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos del
Archivo en Tramite.

Aprobacién y Formalizacién de Perfiles de Puesto y Funciones

De la revision a la informacion proporcionada por el area auditada, se observé que el Manual de Organizacion del Instituto no contempla
las actualizaciones a la estructura organica vigente, mismas que se llevaron a cabo mediante el Acuerdo de Pleno numero 1202/SO/02-

10-2013 de fecha 2 de octubre de 2013, mismas que refieren al perfil de puesto y funciones de la Subdireccién de Recursos Humanos, lo
que compromete la labor del area y dificulta ia observancia en sus funciones.

IV. CONCLUSION Y RECOMENDACION GENERAL

Conclusiéon

El balance general después de los trabajos llevados a cabo es positivo, pues se puede apreciar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos que rigen las contrataciones de personal de estructura y honorarios.

S —
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Sin embargo, se detectaron fallas en la redaccion, estructura y contenido de algunos contratos mismas que estan citadas en el contenido de
este informe asi como en los papeles de trabajo de la presente auditoria. De igual forma se observd la falta de actualizacion en los
expedientes de personal, los procedimientos de contratacion y los perfiles de puesto. Por Ultimo, se observé la falta de atencion a la

normatividad de archivo, asi como la falta de transferencia documental de los expedientes que derivaron de las contrataciones de personal

en el afo 2014 y anteriores, mismos que fueron detectados durante los trabajos de la presente auditoria en los expedientes de personal
2015y 2016.

En razén de lo anterior, éste Organo Interno de Control considera necesario emitir las siguientes observaciones y recomendaciones con el
objetivo de mejorar los procesos de seleccién y reclutamiento para el personal de estructura y honorarios del infoDF.

Recomendaciones Generales

1. La Direccién de Administracion y Finanzas debera llevar a cabo las a

cciones necesarias para la actualizacion Yy, en su caso, aprobacién
de los perfiles de puesto del 4rea de recursos humanos.

2. El area auditada debera llevar a cabo las acciones necesarias para la revisién, actualizacion y, en su caso, aprobacién de los siguientes
procedimientos, todos relacionados con la seleccién y contratacién de los recursos humanos del InfoDF:

Procedimiento para la contratacién de prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios”,

* “Procedimiento para la contratacién e integracion de expedientes de personal de personal de mando medio y superior’, y
 ‘“Procedimiento para la baja del personal con plaza presupuestal y de los prestadores de servicios profesionales contratados bajo el

régimen de honorarios asimilados a salarios”

3. La Direccién de Administracion y Finanzas debera llevar a cabo la revision

_ y actualizacién de los expedientes del personal de estructura
que durante la presente auditoria se detectaron con ausencia de documentos

que son necesarios para el nombramiento de los servidores
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publicos.

4. El area auditada debera organizar los expedientes documentales del personal de estructura y honorarios conforme a lo establecido en el
Manual de Politicas y Procedimientos del Archivo en Tramite, para lo cual el 4rea de recursos humanos debera solicitar apoyo al area de
archivo de este Instituto con el fin de garantizar la correcta integracion de la documentacion. De igual forma, debera llevar a cabo la
transferencia documental correspondiente, manteniendo en el archivo en tramite sélo la documentacién correspondiente a los afios que

indica 2015 y 2016, a excepcién de los expedientes del personal activo, mismos que deberan ser resguardados por la Direccién de
Administracién y Finanzas hasta el momento de la baja del servidor publico.

+5. Asimismo, se insta a la Direccién de Administracion
de Asuntos Juridicos, con el fin de garantizar
elaboracion.

y Finanzas a llevar a cabo las acciones de colaboracién pertinentes con la Direccién
la revisién de los contratos de honorarios celebrados por el InfoDF, garantizando su correcta

6. La Direccion de Administracion y Finanzas debera llevar a cabo las acciones necesarias para la actualizacién de la estructura organica
del Grea de Recursos Humanos, asi como la aprobacién de los perfiles de puesto de las areas de reciente creacion.
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Hojas No. 1 de 1

Nuamero de Auditorfa: A01/17
Nimero de Observacion: 1
Monto Fiscalizable: N/A
Monto Fiscalizado: N/A
Monto de la Irregularidad: N/A

Area Auditada: Direccion de Administracién y Finanzas

Tipo de Auditoria: Administrativa

Observacidon

Recomendaciones

Observacion: Estructura Organica Autorizada.

APROBACION Y FORMALIZACION DE PERFILES DE PUESTO Y FUNCIONES

De la revisién a la informacién proporcionada por el area auditada se observoe que el
Manual de Organizacion del Instituto no contempla las actualizaciones a la estructura
organica vigente, mismas que se llevaron a cabo mediante el Acuerdo de Pleno numero
1202/S0/02-10-2013 de fecha 2 de octubre de 2013 y que refieren al perfil de puesto y

funciones de la Subdireccién de Recursos Humanos, lo que compromete la labor del area
y dificulta la observancia en sus funciones.

Causa:
Posible incumplimienteo a la norma.

Efecto:

Efecto: La imposibilidad de determinar responsabilidades y observancia de funciones de la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Correctiva:

La Direccion de Administracién y Finanzas debera llevar a cabo las
acciones necesarias para la aprobacion del perfil de puesto de la

Subdireccion de Recursos Humanos, asi como fodos los demas que se
encuentren pendientes.

Preventiva:

En lo sucesivo, cuando se lleven a cabo modificaciones en la
estructura organica del InfoDF la Direccion de Administracion y
Finanzas deberd llevar a cabo las acciones necesarias para la

elaboracién y aprobacion de los perfiles de puesto de manera
inmediata.

Fundamento Legal:

Acuerdo de Pleno nimero 1202/S0/02-10-2013 de fecha 2 de octubre de 2013, Manual de

Organizacioén del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal.

Fecha Compromiso: Primer trimestre de 2018

La presenta observacion fue comentada con el Lic. Armando Manuel Gonzalez Campuzano Director de Administracién y Finanzas, el dia 28 de Agosto de 2017

N\

Lic. Armandc Mai?g‘el Gonzalez Campuzano
Director de \d inistracién y Finanzas

N\

- /
—— . =k e

E R o |

Lic. César |. Rodriguez Sanchez
Contralor




Cédula de Observaciones

Organo Interno de Control

Hojas No. 1 de 1

Numero de Auditoria: A01/17
Numero de Observacion: 2
Monto Fiscalizable: N/A
Monto Fiscalizado: N/A
Monto de la Irregularidad: N/A

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Tipo de Auditoria: Administrativa

Observacion

Recomendaciones

Observacién: Actualizacién de los Procedimientos para Recursos Humanos

ACTUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS

Del andlisis a la informacidn proporcionada por el area auditada se observa de manera
general la falta de actualizacién en los procedimientos de recursos humanos publicados en
2008 en la pagina web del InfoDF, mismos que a la fecha de la presente revisién no han
sufrido actualizaciones y/o adecuaciones en su contenido y formatos, lo que denota la falta
de controles administrativos por parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.

[ ]

Procedimiento para la contratacion de prestadores de servicios profesionales bajo
el régimen de honorarios asimilados a salarios”,

“Procedimiento para la contratacion e integracién de expedientes de personal de
personal de mando medio y superior’, y

“Procedimienfo para la baja del personal con plaza presupuestal y de los

prestadores de servicios profesionales contratados bajo el régimen de honorarios
asimilados a salarios”.

Por ello resulta necesario su revision, actualizacion y aprobacién, misma que debera ser
acorde con las reformas a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y

Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y considerando las observaciones que
durante esta auditoria se llevaron a cabo.

Causa:
Falta de actualizacion en los procedimientos de recursos humanos.

Efecto:
Controles administrativos deficientes.

Correctiva:

La Direcciéon de Administracion y Finanzas debera llevar a cabo la
revision, actualizacién y aprobacion de los procedimientos para la
contratacion y seleccién de los trabajadores el InfoDF, incorporando las
recomendaciones hechas por este Organo Interno de Control durante
la presente auditoria, asi como considerar su aprobacién mediante
acuerdo del Pleno con el fin de reforzar su obligatoriedad.

Preventiva:

En lo sucesivo, la Direccion de Administracion y Finanzas debera
mantener actualizados los procedimientos necesarios para el
desempeiio de sus funciones.

Fundamento Legal:

Manual de Organizacion del Instituto de Acceso a la Informacién Priblica y Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal.

Fecha Compromiso: Primer trimestre de 2018

La presenta observacién fue co@n

N

Lic. Armando Manuel Gonzalez Campuzano
Director de Administracién y Finanzas

q\tada con el Lic. Armando Manuel Gonzalez Campuzano Director de Administracion y Finanzas, el dia 28 de Agosto de 2017.

—_—— ;-_____:____":‘

Lic. _Cééar_l. Rodrigueé Sanchez
- Contralor
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Nuamero de Auditoria: A01/17
Numero de Observacion: 3
Monto Fiscalizable: N/A
Monto Fiscalizado: N/A
Monto de la Irregularidad: N/A

Area Auditada: Direccién de Administracién y Finanzas

Tipo de Auditoria: Administrativa

Observacién

Recomendaciones

Observacion: Archivo de Expedientes

ARCHIVO DE EXPEDIENTES

Derivado de la inspeccién fisica realizada por éste Organo Intemo de Control a los
archivos de los expedientes de personal de la Direccién de Administracion y Finanzas se
detectaron las siguientes deficiencias:

o Falta de orden cronolégico en el archivo de la informacion,

e Sin indice,

e Caratulas,

e Folio

e Uso de claves archivisticas, y

e Documentos que hacen referencia a ejercicios fiscales anteriores

Un archivo deficiente vulnera el resguardo de la informacién, por lo que resulta necesaria
la organizacién de los expedientes de Recursos Humanos conforme a lo establecido en el
Manual de politicas y Procedimiento del Archivo en Tramite aprobado por acuerdo del
COTECIAD de fecha 30 de septiembre de 2011. Asimismo, se debera atender el envio de
la informacion perteneciente a ejercicios fuera del periodo que marca el archivo en tramite.

Causa:
Posible incumplimiento a la norma.

Efecto:

Posible incumplimiento a la norma, controles administrativos deficientes y resguardo de
informacién vulnerable.

Correctiva:

La Direccion de Administracion y Finanzas debera llevar a cabo las
acciones necesarias para el archivo de los expedientes de personal
conforme a lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimiento
del Archivo en Tramite, asi como llevar a cabo la transferencia
documental correspondiente bajo la supervision del area de archivo del
InfoDF.

Preventiva:

En lo sucesivo, el area auditada debera llevar a cabo el archivo de la
documentacion conforme a la norma aplicable.

Fundamento Legal:

Manual de politicas y Procedimiento del Archivo en Tramite aprobado por acuerdo del
COTECIAD de fecha 30 de septiembre de 2011.

Fecha Compromiso: Primer trimestre de 2018

La presenta observacién fue comanlad%&\Lic. Ammando Manuel Gonzalez Campuzano Director de Administracion y Finanzas, el dia 28 de Agosto de 2017.

\

Lic. Armando Manugl Gonzalez Campuzano
Director de Administracion y Finanzas

w

— 7
e ———

Lic. César |. Rodriguez Sanchez
7 Contralor
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Numero de Auditoria: A01/17
Numero de Observacién: 4
Monto Fiscalizable: N/A
Monto Fiscalizado: N/A
Monto de la Irregularidad: N/A

Area Auditada: Direccion de Administracion y Finanzas

Tipo de Auditoria: Administrativa

Observacion

Recomendaciones

Observacion: Actualizacion de expedientes de personal

ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Del andlisis a la informacion proporcionada por la Direccion de Administracién y Finanzas
se observoé la falta de actualizacion en el comprobante del grado maximo de estudios de
dos personas servidoras publicas del InfoDF, mismos que se menciona a continuacion:

1. Rodolfo Lujan Juarez, y
2. Alejandra Leticia Mendoza Castafieda

A quienes se debera solicitar por escrito la actualizacion de los documentos
correspondientes de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento para la contratacion e
integracion de expedientes de personal de mando medio y superior

Causa:
Posible incumplimiento a la norma.

Efecto:
Integracién incorrecta del expediente de personal.

Correctiva:

La Direccion de Administracion y Finanzas debera llevar a cabo la
actualizacion de los expedientes de personal de los servidores publicos
que fueron observados durante la presente auditoria, atendido a lo que
establece la normatividad aplicable.

Preventiva:

La Direccion de Administracion y Finanzas debera llevar a cabo la
revision de los expedientes del personal con el objetivo de verificar que
todos se encuentren actualizados, en caso de encontrar deficiencias se
deberan atender conforme a lo establecido en el Procedimiento para la
Contratacién e Integracion de Expedientes de Personal de Mando
Medio y Superior.

Fundamento Legal:

Procedimiento para la contratacion e integracion de expedientes de personal de mando
medio y superior.

Fecha Compromiso: Primer trimestre de 2018

La presenta observacion fue comentada con el Lic. Amando Manuel Gonzélez Campuzano Director de Administracién y Finanzas, el dia 28 de Agosto de 2017,

<\
Lic. Armando Manuel Gonzalez Campuzano
Director de Administracién‘y Finanzas
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Lic. Césa'r.l. Rodriguez Sanchez
Contralor






