CONSEJC DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

EVALUA
Ciudad de Meédco

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL |
COMITE DE ADMINISTRACIONDE RIESGOS Y EVALUACION
DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL DEL CONSEJO DE

EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO



e CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

EVALUA
Ciudad de México

CONTENIDO

L MARCO JURIDICO.......cocorimiitmiieite st 3

DE LAS SESIONES ...ttt r et e
DEL QUORUM ...ttt ettt e e oo s
VI PROCEDIMIENTO ..ottt ettt e

1L Nombre del procediMmiBniO ..o i e e

Pagina2del?



CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

EVALUA
Ciudad de Miéxico

Vil
Vit

Xl
X\

XHI.

XV,

XVII.

XVIIL.

XIX.

l.  MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica de la Ciudad de México;
Cédige de Procedimientos Civiles para e} Distrito Federal:
Codigo de Etica del Consejo de Evaluacion de la Ciudad de México:
Coédigo de Conducta del Consejo de Evaluacidn de la Ciudad de México;
Estatuto Organico del Consejo de Evaluacion de la Ciudad de México;
Ley de Evaluacién de la Ciudad de México;
Ley de Auditoria y Control Interno de la Administracion Publica de la Ciudad de
México;
Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México;
Ley del Sistema Anticorrupcién de la Ciudad de México; |
Ley General de Contabilidad Gubernamental; H
Linearnientos en materia de Control Interno del Consejo de Evaluacién de la Ciudacl:i
de México.
Lineamiento Técnico para la Instalacidn y funcionamiento de los Comités de
Transparencia de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México:
Lineamientos Programatico Presupuestales del Consejo de Evaluacion de la Ciudad
de México;
Lineamientos para la Prestacién de Servicio Social v Practicas Profesionales del
Consejo de Evaluacion de la Ciudad de México; ;
Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Informacion Piblica y de Datos
Personales en la Ciudad de México;
Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales en posesién de fips
sujetos obligados de fa Ciudad de México; \
Lineamientos en Materia de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestan\?a
del Consejo de Evaluacion de la Ciudad de México;
Lineamientos en Materia de Capital Humano del Consejo de evaluacidn de l\
Ciudad de México;
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XX Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Consejo de Evaluacién de la Ciudad de México;

XXl Lineamientos de Vidticos y Pasajes y demas erogaciones relacionadas con las
comisiones oficiales de los Servidores PUblicos del Consejo de Evaluacidn de la
Ciudad de México;

XXIL. Lineamientos de Archivos del Consejo de Evaluacién de la Ciudad de México,

XKL Manual de Organizacion del Consejo de Evaiuacién de {a Ciudad de México;

XXIV.  Manual de Procedimientos del Consejo de Evaluacidn de la Ciudad de Mexico;

XXV. Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos del Consejo de Evaluacién de la Ciudad de Meéxico;

AKXV, Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Transparencia dei Consejo“
de Evaluacion de la Ciudad de México;

XXV Manual de Integracidn y Funcicnamiento del Comité de Adquisicione
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Consejo de Evaluacion de ia CiudaM
de México;

XXVIIL - Manual de Facturacion para Proveedores del Consejo de Evaluacién de |a Cil dad \
de México; {‘f/

XXIX.  Manual de Contabilidad y Plan de cuentas del Consejo de Evaluacién de la Cjud (\)
de México: \
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CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

. INTEGRACION

Para el debido cumplimiento y de conformidad con lo establecide en los Lineamientos en

materia de Control interno Consejo de Evaluacién de la Ciudad de México, son

responsables de la aplicacion, instrumentacién, seguimiento y vigilancia de los

mecanismos, procedimientos y acciones para la debida cbservancia del Manual, en el

ambito de su competencia, los siguientes:

integrante

Puesto de Estructura Organica

Presidencia

Secretaria Técnica

Secretaria Ejecutiva “\

Direccién de Administracién y Finanzas

Vocales

Direccién de Investigacién
Direccidn de Informacion Estadistica

Asesor

Coordinacién de Asuntos Juridicos y Transparencia

Organo Interno de
Control

Responsable de la generacidn, seguimiento y

verificacién del control interno. .
i

invitada/o/s

Personas y personas servidoras publicas propuestas poR\
fa Presidencia, que coadyuven en la exposicién de los %

asuntos que se sometan a dictaminacidn del Comité \;{‘g

)

Pagina6c¢els

kY
&,



» L.

= . » CONSEJC DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO
EVALUA
Ciudad de Mésxico )
il.  OBIJETIVO GENERAL

El presente Manual, tiene por objeto establecer en un solo instrumento normativo los
criterios juridico-administrativos relacionados con las atribuciones, integracion, operacion l/
y funcionamiento del Comité de Administracién de Riesgos y Evaluacién de Control A\\
Interno Institucional del Consejo de Evaluacion de la Ciudad de México, con el objeto de
regular las acciones y procedimientos para asegurar la eficacia en la gestién y logro Je los

objetivos y funciones en materia de administracién de riesgos y control interno em\su

cumplimiento desde la planeacidn programacion, ejecucion, resuitados y conclusion.

H
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VIL

VHIL

X

Xl.

XiL

XKl

XV,

XVil.

XVIH

Dar seguimiento a las actividades de Control Interno Institucional realizadas por las
Unidades Administrativas del Consejo de Evaluacién;

Tomar conocimiento de las recomendaciones, acciones preventivas y correctivas
contenidas en el Informe de Observaciones de la persona titular del QIC;

Establecer ias acciones necesarias para la atencién en tiempo y forma de las
observaciones y acciones preventivas y correctivas generadas por el OIC: ‘
Constituirse como el érgano de instrumentacién y retroalimentacién \de‘:‘#‘lla
normatividad interna en materia de evaluacién de Administracién de Riesgos&‘
Control Interno;

Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio Institucional, particularmente con
respecto a la evaluacion del cumplimiento de las metas vy objetivos de los
programas sectoriales, Institucionales y/o especiales v de sus indicadores
relacionados;

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del CARECH:

Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones, acciones preventivas %
correctivas impuestas por el OIC; /
Contribuir a la atencidn y solucién de temas relevantes, con la aprobacién de“}’“{i\
acuerdos que se traduzcan en compromisos de solucién a los asuntos gue se C
presenten; ‘

Establecer acciones que promuevan el cumplimiento de programas y temas ;
transversales a cargo de las Unidades Administrativas; 7
Aprobar acuerdos para atender las debilidades de Control Interno detectadas,

derivado del resuitado de quejas, denuncias, inconformidades, procedimientos

administrativos de responsabilidad y observaciones;
Dar seguimiento a los acuerdos y recomendaciones aprobados, asi como impulsar

su cumplimiento en tiempo y forma; y
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EVALUA
Cludad de Mexico

V.  ATRIBUCIONES
El Comité, en el ambito de sus atribuciones, serd responsable de que, el Consejo de
Evaluacion de la Ciudad de México en su calidad de ente obligado, realice las actividades
relativas a la planeacidn, programacién, verificacion, resuitados, conclusion N
dictaminacion, asi como que dé cumplimiento a los plazos, procedimientos y forma que
deben observarse en la implementacidn y aplicacidon del control interno y demds

normatividad aplicable a la materia.

Tendra los siguientes objetivos y funciones en materia de administracién de riesgos y

control interno:

DEL COMITE

I, Tomar conocimiento del Diagnéstice Inicial sobre el estado que guarda el Control
Interno; asi como, de los controles internos que implementaran las Unidades
Administrativas del Consejo de Evaluacion;

. Analizar las acciones de control determinadas en el PATAR, priorizando los riesgos
de atencién inmediata y de corrupcion; '

. Analizar las variaciones relevantes, principaimente las negativas, que se presenten
en los resultados operativos, financieros, presupuestarios y administrativos vy,
cuando proceda, proponer acuerdos con medidas correctivas para subsanarias,
privilegiando el establecimiento y la atencién de acuerdos para la prevencién o
mitigacion de situaciones criticas;

V. Impulsar la implementacion y actualizacidn del Control interno, con el seguimiento
permanente de sus componentes y elementos de control, asl como a las acciones
de mejora comprometidas en el PATCI y acciones de controf del PATAR;

V. Impulsar la aplicacidn de medidas preventivas para evitar materializacién de

j(.

Y

riesgos y la recurrencia de observaciones del OIC, atendiendo la causa raiz de \is
¢

mismas;

\

VI Establecer las acciones que propicien el desarrollc de medidas y accione

la implementacién de los presentes lineamientos;

DAAinm- 7 A~ 1A
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Vil.  Dar seguimiento e informar al Comité del cumplimiento de los acuerdos
aprobados;
VIIl.  Suplir ala Presidencia del Comité en ei desarrollo de las funciones inherentes a este;
y
IX.  La Secretarfa Técnica tendrd derecho a voz, pero no voto.

DE LAS Y LOS VOCALES -

i)

1N

Vi,

Presentar a consideracién y dictaminacion del Comité los asuntos en materia de
administracién de riesgos y evaluacién control interno que requieran su atencion

conforme a la normatividad aplicable;

Ty

A

\

Analizar con oportunidad los asuntos considerados en la convocatoria y carpetade_ ]

trabajo correspondiente;

Proponer en forma clara y concreta, alternativas de atencion y solucién de los
asuntos sometidos a consideracion del Comité;

Emitir su voto respecto de {os asuntos puestos a consideracién del Comité;

Enviar a la Secretaria Técnica ta documentacién correspondiente de los asuntos gue
necesite conocer el Comité; y

Las demas conferidas por la normatividad aplicable, y las necesarias para el correcto

desarrollo de ias funciones del Comité.

DEL ASESOR

HI

Exponer con fundamente e imparcialidad su punto de vista en torno a los asuntos
gue se presenten ante el Comité;

Proporcionar, de acuerdo a sus atribuciones, {2 asesoria juridica, técnica y
administrativa suficiente para sustentar las resoiuciones y acciones de Comité;
Vigilar dentroc del ambito de su competencia el cumplimiento de la normatividad
gue resuite aplicable; y x

AN
Las personas que fungen como asesoras contaran con voz, Pero no con voto. \‘.5
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Ciucdad de Misxico

V. FUNCIONES

DE LA PRESIDENCIA

1H.

Promover la operacion regular del érgano colegiado;

Proponer at Comité los instrumentos, procesos y métodos de evaluacién, control
interno, y administracién de riesgos necesarios para la consecucidon de sus
objetivos;

Coordinar los trabajos del Comité para la elaboracidn de los instrumentos de control

interno y administracién de riesgos;

V. Dar seguimiento ai cumplimiento de los acuerdos del Comité;
V.  Proponer al Comité el calendario anual de sesiones; ’/f
VI.  Someter la designacién de personas invitadas al Comité;
Vil.  Emitir la convocatoria a sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité; _
VIIL. Emitir su voto respecto de los asuntos puestos a consideracién del Comité, con voto‘
de calidad en casc de empate; y ‘
IX.  Nombrar a la persona que funja en la Secretaria Técnica. %
DE LA SECRETARIA TECNICA
l. Formular el orden del dia con los asuntos gue deberén presentarse al pleno del
Comité; j"

\%H

Apoyar en la conduccién de las sesiones del Comité, asi como registrar los acuerdos
adoptados en el Pleno del Comité;

Elaborar el acta correspondiente de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité;

Recibir los asuntos que deberan presentarse al Pleno del Comité por parte de las

unidades administrativas responsables de los mismos;

Elaborar e integrar la carpeta de trabajo para las sesiones ordinarias Y

extraordinarias del Comité;

Remitir de manera oportuna la convocatoria y carpeta de trabajo a las y lo

integrantes del Comité;

"V
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: CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

o
VI. CRITERIOS DE OPERACION

REGIMEN DE SUPLENCIAS

Las ausencias de las personas integrantes del CAREC! se suplen de conformidad con io

siguiente:

I Lapersona titular de la Presidencia, en este caso el titular de la Secretaria Ejecutiva,

por la persona titular de la Direccidn de Administracion y Finanzas;
Il.  La persona titular de la Secretaria Técnica, por la persona titular de la Subdireccién
de Control y Seguimiento Administrativo; y ;

HL. Las personas vocalesy asesores serdn suplidas por la persona servidora publica del

nivel jerdrguico inmediato inferior, designadas por la persona titular
correspondiente. \

Las designaciones de suplencia deberdn realizarse mediante oficio dirigide a ia
Presidencia del Comité, con copia a la Secretaria Técnica para su registro v acreditacion a

las sesiones correspondientes.

Las personas suplentes tendran las facuitades, funciones y responsabilidades de sus
integrantes titulares, por fo cual, son corresponsables de las decisionesy accionestomadas

por el Comité.

Cuando asista la persona suplente y en el transcurso de la sesién se incorpore la persona
titular, Ia supiente podré seguir participando en la reunién en la calidad de integrante que

le corresponda, con sus funciones y responsabilidades inherentes.

DE LAS SESIONES

las sesiones ordinarias se realizardn trimestralmente, salvo que no haya asuntos que
tratar, en cuyo caso debera notificarse la cancelacién a lasy los integrantes del Comité con \:
al menos tres dias habiles de anticipacién de la fecha prevista para la sesién que N\

corresponda. ¢

Tratandose de sesiones ordinarias, la convocatoria debera ser notificada con al menos thes

dias habiles de anticipacion, previos a la fecha de celebracion de la sesién correspondien

Paginal2de 19
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DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

11,

VI,
Vil

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité y participar con voz

Analizar con oportunidad los asuntos consignados en el orden del dia;

Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de la normatividad v
demas disposiciones aplicables a la materia de administracion de riesgos y control
interno, mediante las recomendaciones u observaciones que estime pertinentes
como responsable de la generacidn, seguimiento y verificacién del controi interno;
Proponer cuando resulte aplicable, alternativas de solucién para los asuntos

presentados a consideracion y resolucién del Comité;

Tomar conocimiento de los asuntos donde detecten posibles faltas administrativa
y substanciar los procesos y procedimientos que haya lugar a partir de las presunta
responsabilidades de las personas servidoras publicas o de terceros;

Firmar la documentacién correspondiente a las sesiones en las que participe,

Las demads que expresamente les asigne {a normatividad.

DE LASY LOS INVITADOS

1.

Asistir puntualmente a las sesiones del Comité a las que sean convecadas v
participar con derecho de voz; j’
Fundar y motivar sus participaciones y exposiciones, aportando documentacion
soporte y razonamientos l0gicos, técnicos, administrativos y juridicos, segin sean

apedo a la normatividad aplicable para la toma de decisiones d

los casos, en términos de sus campos de conocimiento, dmbitp de actuacién y en 3
L s
| Comité; |

Firmar las actas y lista de asistencia de las sesiones del Comité.

Darina T Aa 10
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sesiones ordinarias y el seguimiento de los acuerdos aprobados deberd informarse en la

sesion ordinaria subsecuente.

Antes o durante ia sesidn, cualquiera de sus integrantes podra solicitar se incorporen a la

Orden del Dfa, asuntos trascendentales para el desarrollo institucional.

Las personas integrantes del Comité analizarédn el contenido de la carpeta previo a la
sesién, a efecto de estar en posibilidades de, en los casos que asi correspondan, emitir sus

comentarios y/o su votacién.

Las personas integrantes del Comité presentes a la sesidén se registraran en la lista de

asistencia, en la cual anotaran los siguientes datos:

a) Nombre; N

b) Cargo: \,

¢} Firma

La Presidencia conducird las sesiones del Comité y establecera el formato de participacion
y exposiciones de fas personas integrantes del Comité, v de cada una de las sesiones se

levantard acta, que debera ser firmada por los asistentes a la sesién correspondiente

r

misma que consighard, como minimo, la informacién siguiente:

18]

} Lista de asistencia

(o}

} Declaracion del quérum
) Orden del dia

. 0o

) Acuerdos adoptados i
) Votacidén obtenida j/

Y

b

Comentarios adicionales

Cierre de la sesién

Q

La Secretaria Técnica elaborard y remitird a las personas integrantes del Comité,

\

proyecto de acta a mas tardar diez dias habiles posteriores a la fecha de la celebracidn de %

la sesion.

\v—,—.“\-__w— e
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Las sesiones extraordinarias se realizardn cuando estime necesario la Presidencia o

cualquiera de las personas Vocales, previa convocatoria de la Presidencia.

Para sesiones extraordinarias la convocatoria deberd ser notificada a las y ios integrantes

del Comité con al menos un dia habil previo a |a realizacién de la sesion.

En su caso, las y los Vocales enviardn a la Secretaria Técnica la documentacién
correspondiente de los asuntos gue sean necesarios del Comité, con un minimo de cinco
dias habiles de anticipacién a la realizacién de cada sesién, conforme al catendario de

sesiones ordinarias aprobado.

Las sesiones del Comité podran llevarse a cabo de manera presencial, virtual o ambas a
través de videoconferencia u otros medios similares que permitan analizar, plantear y /

discutir en tiempo real, los asuntos y sus alternativas de solucién, /

En caso de ausencia tanto de la Presidencia como la Secretaria Técnica simulténeamenté

no podra celebrarse la sesion.

En las convocatorias de las sesiones deberd indicarse, como minimo, fecha, hora y lugar
de celebracion de la sesion, e indicar si se trata de sesidn ordinaria o extraordinaria, asi i\

como deberd adjuntarse la carpeta de trabajo correspondiente a la sesidon a celebrar,

misma gque deberd contener como minimo lo siguiente:

a} Lista de asistencia
} Ordendel dia

o

c) Seguimiento de Acuerdos

d} Seguimiento a la Implementacion y Actualizacién del Control interno quf
e) Proceso de Administracién de Riesgos \\
f) Aspectos que inciden en el Control Interno |

gl Asuntos Generales

h) Revisidn y ratificacion de los acuerdos adoptados en |a reunién

La informacion sefialada en los incisos ¢}, d), g} v h) no sera aplicable tratandose

sesiones extraordinarias, toda vez que el acta de la sesidén anterior deberd aprobarse e y

L

kY
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CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

EVALUA
Cludiad de Méwico

Vil. PROCEDIMIENTO
1. Nombre del procedimiento

Desarrolio de las sesiones del Comité de Administracién de Riesgos y Evaluacion de

Conftroi Interno Institucional.

2. Obijetivo General

Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité de Administracion de Riesgos vy Evaluacion de Control Interno Institucional del
Consejo de Evaluaciéon de la Ciudad de México, como érgano colegiado mediante el
andlisis de los asuntos que en él se sometan y conlleven a la toma de decisiones sobre los

controles internos gue implemente el ente publico en apego a la normatividad de la

materia.

3. Descripcion narrativa

e NIOE CACtor s b e o o Actividad ey

integrantes del Comité presentes.
(Conecta con la actlwdad 14)

_ Sio - :
5 Presidencia Dec%ara E vahdez de ia sesién con ia ex;stenma
de qudrum.
6 ' Secretaria Técnica Somete a aprobacion de las personas

integrantes del Comité el Orden del Dia.
+Se aprueba ei Orden dei D[a‘7

NO i B
Secretaria Técnica Realtza Ios ajustes al Orden del Dla para su

7 aprobacién por las personas integrantes del
Comité. x

(Conecta con Ia activzdad 6) N

4 qudérum y recaba la firma de las personas |

Paginal6de 19

1 Presmfenc;a Declara el inicio de la Sesién f{ordinaria o““’;’%v
extraordinaria). |
5 Secretarfa Técnica Verifica Iz asistencia y el guérum necesario para | *
el desarrollo de |la sesidén. \
(,Emstequorum‘?
3 Presidencia Suspende ia sesion por falta de quorum
Secretaria Téchica Levanta el acta de suspensidn por falia de




CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

EVALUA
Ciuclad ce Maxgco
Las personas integrantes revisardn el proyecto de acta y enviardn sus comentatios a la
Secretaria Técnica dentro de los cinco dias habiles siguientes al de su recepcion; de no
recibirlos se tendrd por aceptado el proyecto y recabard las firmas a més tardar veinte dias

habiles posteriores a la fecha de |a celebracién de la sesidn.

En la dltima sesion ordinaria de cada ejercicio se someterd a la aprobacion del Comité e

calendario de sesiones ordinarias del gjercicio fiscal siguiente.

Para la adopcion de acuerdos, dictaminacion y toma de decisiones se requiere de al menos
el 50% de los votos a favor, En caso de empate, la Presidencia o su suplente tendran voto
de calidad.

Los acuerdos tomados por el Comité serdn de observancia obligatoria y precisaran a las
personas responsables de su atencién y seran remitidos por la Secretaria Técnica para su
atencidn, a mas tardar cinco dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion de la

sesion, en el que se solicite su cumplimiento oportuno.

Los acuerdos sélo podran ser cancelados o modificados por las personas integrantes del

Para la celebracion vélida de las sesiones se requerird de la asistencia minima del 50%

uno de ias personas integrantes con derecho a voto.

Comité con derecho a voto, contando con la justificacién correspondiente.
DEL QUORUM, .
“H
N\
i
\

:
f
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CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

EVALUA

Ciudad de Médxico

VHL.  GLOSARIO

Acta: Relacion escrita de lo tratado y acordade en una sesién de Comité.

Acuerdo: Resolucién tomada por los miembros del Comité, respecto a un caso sometido a

su consideracién y dictamen.

Comité: Comité de Administracion de Riesgos y Evaluacidon de Control Interno

Institucional dei Consejo de Evaluacion de ia Ciudad de México.

Lineamientos: Lineamientos en Materia Control Interno del Consejo de Evaluacion de ia

Ciudad de México. ‘-@\ A

Orden del Dia: Lista de Asuntos que han de ser tratados en una sesién, indicando el orden K

o prioridad que han de seguir para su atencién y desahogo. \\

b
Sesi6n: Reunidn que realiza el Pleno del Comité para tratar asuntos agendados en ef orden T
del dia.

Voto: Método de toma de decisidn de los miembros del Comité. \

OIC: Es el érgano interno de control, contraloria interna u 6rgano de fiscalizacién ‘que ]

gjerce funciones de auditoria, control interno e intervencién en el Consejo de Evalua xan

/ :
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EVALUA

CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

Cludad de México
Presidencia Presenta a las personas integrantes del Comité
8 3
los asuntos del Orden del Dfa.
Integrantes del Comité | Conoceny ensu caso debaten sobre los asuntos
9 presentados al Comité, exponiendo los
argumentos que correspondan.
Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su
10 caso, toman acuerdos sobre los asuntos de fa
sesién.
. Secretaria Técnica Somete a votacion los asuntos del Orden del
Dia.
12 Da |lectura a los acuerdos correspondientes.
13 Registra los acuerdos para el seguimiento de su
cumplimiento.
14 Presidencia Declara la conclusion de la Sesion.
Fin del procedimiento
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CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

EVALUA
Ciudad de Madeo
IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y
f FUNCIONAMIENTO
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