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1. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

3. Ley de Auditorfa y Control Interno de la Administracidn Plblica de la Ciudad de México. Publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

4. Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

5. Ley del Sistema Anticorrupcidn de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 25 de febrero de 2020. Vigente.

CIRCULARES

6. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de agosto de 2019. Vigente.

LINEAMIENTOS

7. Lineamientos de Control Interno de la Administracién Plblica de la Ciudad de México. Publicados
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 08 de enero de 2018. Vigentes.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se

adjunta al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la normatividad que for
parte de este.
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il. OBJETIVO GENERAL

Establecer en un solo instrumento los criterios juridico-administrativos relacionados con las
atribuciones, integracién, operacién y funcionamiento del Comité de Administracién de Riesgos y
Evaluacion de Control Interno Institucional del Mecanismo de Proteccion integral de Personas
Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México, con el objeto de regular las
accionesy procedimientos para asegurar la eficacia en la gestion y logro de los objetivos y funciones

‘b}f? en materia de administracion de riesgos y control interno en su cumplimiento desde la planeacién,
programacion, ejecucion, resultados y conclusion.
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Ill. INTEGRACION

En apego a lo dispuesto en el Lineamiento Noveno numeral 2, de los Lineamientos de Control Interno
de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 08 de enero de 2018, el Comité de Administracién de Riesgos y Evaluacién de Control
Interno Institucional se integrara por:

Integrante ke Puesto de Estructura Organica
Direccién General del Mecanismo de Proteccién Integral de
Presidencia Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de la

Ciudad de México.

Secretaria Técnica Coordinacién de Administracién y Finanzas.

Coordinacién de Desarrollo y Evaluacidn de Medidas de

Vocales Proteccion.

Contralores Ciudadanos designados.

Asesor/a Coordinacién de Asuntos Juridicos.

. .| Titular del Organo Interno de Control en fa Secretaria de
Organo Interno de Control

Gobierno
Comisaria/o ** Puesto de la o el comisario plblico propietaric o suplente
designados por la persona servidora plblica Titular de la
Secretaria de la Contraloria General, a través de su unidad /l:
Es apticable dnicamente paraelcasode bos | admjnistrativa competente, para que asistan a las sesiones ‘
entidades paraestataies de la Administracion f,.
Pdblica de la Ciudad de México. como observadores con derecho de voz /

Subdireccién de Medidas de Proteccién.
Lider Coordinador de Proyectos de Administracién de Capital
Invitadas/os Humano y Finanzas.

Personas y personas servidoras publicas propuestas por la
Presidencia, que coadyuven en la exposicién de los asuntos que
se sometan a dictaminacion del Comité
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IV. ATRIBUCIONES

El Comité, en el dmbito de sus atribuciones, se encargara de que el Mecanismo de Proteccidn
Integral cle Personas Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México, en su
calidad de ente obligado, realice las actividades relativas a la planeacién, programacion,
verificacién, resultados, conclusién y dictaminacién, asi como cumplimiento a los plazos,
procedimientos y forma que deben observarse en la implementacién y aplicacién del control
interno y demds normatividad aplicable a la materia.

De conformidad con los Lineamientos de Control Interno de la Administracién Pablica de la Ciudad
de México que rigen las atribuciones y actuacién del Comité de Administracién de Riesgos y
Evaluacién de Control Interno Institucional, éste tendra los siguientes objetivos y funciones en
materia de administracion de riesgos y control interno:

Del Comité:

|. Tener conocimiento de los controles internos que conjuntamente implementard el ente pablico
con las unidades administrativas u Organo Interno de Control;

Il Instruir a las dreas correspondientes el cumplimiento oportuno de los objetivos y metas
institucionales con enfoque a resultados;

L. Instruir a las dreas competentes a dar seguimiento a la administracién de riesgos con el analisis
y seguimiento de las estrategias y acciones determinadas, dando prioridad a fos riesgos de
atencién inmediata;

IV. Instruir a las dreas a establecer los mecanismos en la prevencién de la materializacién de
riesgos, a efecto de evitar la recurrencia de las observaciones generadas por los érganos
fiscalizadores, atendiendo la causa de las mismas;

V. Conocer el Informe Anual sobre el estado que guarda el Control Interno;

V. Tomar conocimiento de las recomendaciones, acciones preventivas y correctivas contenidas en,
el Informe de Observaciones de la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General, sus
unidades administrativas o el titular del Organo Interno de Control;

VIl Establecer las acciones necesarias para la atencién en tiempo y forma de las observaciones y

acciones preventivas y correctivas generadas por la Secretaria de la Contraloria General, sus
unidades administrativas u Organo Interno de Control;
%
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Viil. Establecer las acciones que promuevan el cumplimiento de programas y temas transversales
del ente piblico obligado;

IX. Aprobar acuerdos que se traduzcan en cornpromisos de solucidn a los asuntos que se presenten;

X. Constituirse como el érgano de instrumentacién y retroalimentacidn de la normatividad interna
en materia de Evaluacién de Administracion de Riesgos y Control Interno;

Xl. Establecer las acciones que propicien el desarrollo de medidas y acciones permanentes de
coordinacion y concertacién entre las y los miembros, que favorezcan la implantacién de los
Lineamientos de Control Interno de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

Kil. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados al seno del Comité;

Xill. Dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en los Lineamientos de Control interno de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, asi come de la normatividad que resulte aplicable;

XIV. Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones, acciones preventivas y correctivas

impuestas por la Secretaria de la Contraloria General, sus unidades administrativas u Organos
Internos de Control;

XV. Supervisar las actividades de control interno realizadas por los entes publicos;

XVI. Elaborary aprobar su Manual de Integracién y Funcionamiento; y

XVil. Las demads que le confieren los Lineamientos de Control Interno de la Administracién Plblica
de la Ciudad de México y la normatividad que resulte aplicable.
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V. FUNCIONES

Las funciones de las personas integrantes del Comité de Administracién de Riesgos y Evaluacién de
Control Interno Institucional del Mecanismo de Proteccién Integral de Personas Defensoras de
Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México son las estableciclas en los Lineamientos de
Control Interno de la Administracidn Piblica de la Ciudad de México, asi como en el presente Manual.
a) DE LA PRESIDENCIA

I. Promover la operacion regular del érgano colegiado;

Il. Proponer al Comité los instrumentos, procesos y métodos de evaluacién, control interno, v
administracion de riesgos necesarios para la consecucién de sus objetivos;

ll. Coordinar los trabajos del Comité para la elaboracién de los instrumentos de control interno y
administracion de riesgos;

IV. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del Comité;
V. Aplicar los Lineamientos de Control Interno de la Administracién Piblica de la Ciudad de México;

VI. Proponer al Comité el calendario anual de sesiones;

Vil Someter la designacion de personas invitadas al Comité; :
VL Emitir la convocatoria a sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité; :
N

IX. Emitir su voto respecto de los asuntos puestos a consideracion del Comité, con voto de calidad
en caso de empate; y ' \
X. Nombrar a la persona que funja como Titular de la Secretarfa Técnica.

b) DE LA SECRETARIA TECNICA

. Formular el orden del dia considerando los asuntos que deberan ser presentados al pleno del
Comité;

Il. Apoyar en [a conduccion de las sesiones del Comité, asi como registrar los acuerdos adoptados en ‘
el pleno del Comité;

I1l. Elaborar el acta correspondiente de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;
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P :'.‘;‘ J CIUDAD DE MEXICO | DEFENSORAS DE DERECHOS
: A

MECANISMO DE PROTECCION
% GOBIERNQO DE LA INTEGRAL DE  PERSONAS

HUMANOS Y PERIODISTAS DE LA
CIUDAD DE MEXICO ocpo GOBIERNO DE LA

w CIUDAD DE MEXICO
o

MANUAL DE INTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE ADMINISTRACION DE. RIESGOS Y
EVALUACION DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

tV. Recibir los asuntos que deberan ser presentados 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;

V1. Remitir de manera oportuna la convocatoria y carpeta de trabajo a las personas integrantes del
Comité;

Vii. Dar seguimiento e informar al Comité del cumplimiento de los acuerdos aprobados;
VIl Suplir a la Presidencia del Comité en el desarrollo de las funciones inherentes a éste; y
IX. La Secretaria Técnica tendra derecho a voz, perc no voto.

¢} DELAS Y LOS VOCALES

l. Presentar a consideracién y dictaminacién del Comité los asuntos en materia de Administracién de
Riesgos y Evaluacidn Control Interno que requieran su atencién conforme a los Lineamientos de
Controlinterno de la Administracién Pablica de la Ciudad de México y deméas normatividad aplicable;

Il Analizar con oportunidad los asuntos considerados en la convocatoria y carpeta de trabajo
correspondiente;

ill. Proponer en forma clara y concreta, alternativas de atencién y solucién de los asuntos puestcsa
consideracion del Comité;

IV. Emitir su voto respecto de los asuntos puestos a consideracién del Comité; /”/

V. Enviar a la Secretaria Técnica la documentacién correspondiente de los asuntos que sean |
necesarios del Comité; y /

Vi. Las demas que le confieren los Lineamientos de Control Interno de la Administracién Pdblica de

ta Ciudad de México, asf como la normatividad aplicable, y las necesarias para el correcto desarrollo
de las funciones del Comité.

d) DELA O EL ASESOR

. Exponer con fundamento e imparcialidad su punto de vista en torno a los asuntos que se presenten
ante el Comité;
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Il. Proporcionar, de acuerdo a sus atribuciones, la asesorfa juridica, té
les requiera para sustentar las resoluciones y acciones del Comité;

lI. Vigilar dentro del &mbito de su competencia el cumplimiento de

cnica y administrativa que se

los Lineamientos de Control

Interno de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, asi como de la normatividad que resulte

aplicable;y

IV. Las personas que fungen como asesoras contaran con voz, pero no tendrdn derecho a voto.

e) DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité y participar con voz

Il. Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dfa;

I11. igilar en el dmbito de su competencia el cumplimiento de la normatividad y demés disposiciones
aplicables a la materia de administracién de riesgos y control interno, mediante las

recomendaciones u observaciones que estime pertinentes como re
seguimiento y verificacion del control interno;

sponsable de la generacién,

IV. Proponer cuando resulte aplicable, alternativas de solucién para los asuntos que se presenten a

consideracion y resolucion del Comité;

V. Tomar conocimiento de los asuntos donde detecten posibles faltas administrativas y substanciar
los procesos y procedimientos que haya lugar derivado de presuntas responsabilidades de las \
AN

personas servidoras publicas o de terceros;
VI. Firmar la documentacion correspondiente a las sesiones en las que
VL. Las demas que expresamente les asigne la normatividad.

f) DELASY LOS INVITADOS

participe; y

. Asistir puntualmente a las sesiones del Comité a las que sean convocadas y participar con derecho

devoz;

Il. Fundar y motivar sus participaciones y exposiciones, aportando documentacién soporte|y
razonamientos ldgicos, técnicos, administrativos y juridicos, segdin sean los casos, en términos de
sus campos de conocimiento, dmbito de actuacién y en apego a la normatividad aplicable parala

toma de decisiones del Comité; y
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lil. Firmar las actas y lista de asistencia de las sesiones del Comité.

g) DE LA O EL COMISARIO {Unicamente en los casos de las entidades paraestatales de la
Administracién Publica):

L. Asistir puntuaimente a las sesiones del Comité y participar con derecho de voz;

Il. Observar el desarrollo de las sesiones, los asuntos abordados, los acuerdos tomados y sus avances
en el marco del Comité y emitir opiniones u observaciones, de acuerdo con sus atribuciones,
respecto del cumplimiento de los Lineamientos de Control Interno de la Administracién Piblica de
la Ciudad de México, asi como de la normatividad que resulte aplicable;

i1l. Vigilar que la operaci6n y de temas relacionados con administracién de riesgos y control interno
se ejerzan acorde a los programas aprobados para las Entidades, y se realicen bajo los principios de
legalidad, eficacia, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia; y

IV. Contara con facultades previstas por la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, su Reglamento Interior; a Ley de Auditoria y Control Interno de la
Administracién Publica de la Ciudad de México y sus Lineamientos respectivos.

T

3%
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

a) De las Suplencias

Las personas servidoras publicas que fungen como Titulares de la Presidencia y de la Secretaria
Técnica, asi como Vocales, Asesoras/es y Organo Interno de Control, podran contar con suplentes,
de conformidad con lo siguiente:

l. La ausencia de la Presidencia serd suplida por la Secretaria Técnica.

Il La ausencia de la Secretaria Técnica serd suplida por la persona servidora publica designada por
la Presidencia.

lIl. Las y los Vocales, Asesor/a y Organo Interno de Control titulares, seran suplidos por la persona
servidora pablica del nivel jerarquico inmediato inferior designado por su titular correspondiente.

Las designaciones de suplencia deberan realizarse mediante oficio dirigido a quien preside el
Comité, con copia a la Secretaria Técnica para su registro y acreditacién a las sesiones
correspondientes.

Las personas suplentes tendran las facultades, funciones y responsabilidades de sus integrantes
titulares, por lo cual, son corresponsables de las decisiones y acciones tomadas por el Comité.

Cuando asista la persona suplente y en el transcurso de la sesién se incorpore la persona titular, la
suplente podra seguir participando en la reunion en la calidad de integrante que le corresponda, con
sus funciones y responsabilidades inherentes.

h) De las Sesiones

Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo de manera trimestral, salvo que no haya asuntos que
tratar, en cuyos casos debera notificarse la cancelacién a las personas integrantes del Comité con al

menos dos dias habiles de anticipacién de la fecha prevista para la sesién que corresponda.

Tratdndose de sesiones ordinarias, la convocatoria deberd ser notificada con al menos tres dias
habiles de anticipacion, previos a la fecha de celebracién de la sesién que corresponda.

Las sesiones extraordinarias se realizarén cuando se estime necesario por la Presidencia o cualquiera
de las personas Vocales, previa convocatoria de la Presidencia.

Para sesiones extraordinarias la convocatoria debera ser notificada a las personas integrantes del
Comité con al menos un dia habil previo a la celebracion de la sesién.
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En su caso, las y los Vocales enviaran a la Secretaria Técnica la documentacion correspondiente de
los asuntos que sean necesarios del Comité, con un minimo de 5 dias hébiles de anticipacién a la
realizacién de cada sesidn, conforme al calendario de sesiones ordinarias aprobado.

Las sesiones del Comité se llevardn a cabo en las instalaciones del Organo de la Administracién
Piblica; no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan la celebracién de alguna
sesion, ésta podré celebrarse fuera de la misma, dejando constancia de tal circunstancia en el acta
correspondiente o bien, indicandolo de esa forma en la respectiva convocatoria. )

En caso de ausencia tanto de la Presidencia como la Secretarfa Técnica simultdneamente, no podrd
celebrarse la sesién.

En las convocatorias de las sesiones se debera sefialar, como minimo, fecha, hora y lugar de
celebracion de la sesion, e indicar si se trata de sesién ordinaria o extraordinariz, asi como deber
adjuntarse la carpeta de trabajo correspondiente a la sesién a celebrar, misma que debera contener
como minimo lo siguiente:

a) Lista de asistencia

b} Declaracién del quérum
¢} Orden del dia

d) Acta de la sesién anterior /
e) Seguimiento de acuerdos _

f) Documentos soporte de los asuntos a tratar ?
g} Asuntos generales

La informacion sefialada en los incisos d), €) y g no serd aplicable tratdndose de sesiones
extraordinarias, toda vez que el acta de la sesién anterior deberd aprobarse en sesicnes ordinarias y
el seguimiento de los acuerdos aprobados deberéa informarse en la sesidn ordinaria subsecuente.

El Comité emitira y difundird los formatos para la presentacién de casos por parte de las personas
Vocales, quienes en caso de presentar alguno deberan enviarlos con un minimo de 5 dfas habiles de
anticipacion a la realizacién de cada sesién prevista en el calendaric de sesiones ordinarias
aprobado.

Las personas integrantes del Comité analizaran 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 sesion se registrardn en la lista de asistencia, en
la cual anotaran los siguientes datos: nombre, firmay cargo.

NS
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La Presidencia conducird las sesiones del Comité y establecerd el formato de participacién y
exposiciones de las personas integrantes del Comité, y de cada una de las sesiones se levantara acta,
que debera ser firmada por los asistentes a la sesién correspondiente, misma que consignara, como
minimo, la informacién siguiente:

a) Lista de asistencia

b) Declaracién del qudrum
¢) Orden del dia

d) Acuerdos adoptados

e) Votacion obtenida

f) Comentarios adicionales
g) Cierre de la sesion

En la Gltima sesién ordinaria de cada ejercicio se deberd someter al Comité el calendario de sesiones
ordinarias del ejercicio fiscal siguiente.

Para la adopcién de acuerdos, dictaminacidn y toma de decisiones, se requerira de al menos el 50%
de los votos a favor. En caso de empate, la Presidencia tendrdn voto de calidad.

Los acuerdos tomados por el Comité seran de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de cada Organo de la

Administracion Plblica.

Los Acuerdos sélo podrén ser cancelados o modificados por las personas integrantes del Comité con
derecho a voto, contando con la justificacién correspondiente.

¢) Del Quérum

Para la celebracidn vélida de las sesiones se requerird de la asistencia minima del 50% més una de
las personas integrantes con derecho a voto. 3
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las sesiones del Comité de Administracion de Riesgosy
Evaluacién de Control Interno Institucional.

Objetive General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité de Administracion de Riesgos y Evaluacién de Control Interno
Institucional del Mecanismo de Proteccidn Integral de Personas Defensoras de Derechos Humanos y
Periodistas de la Ciudad de México, como 6rgano colegiado mediante el anélisis de los asuntos que
en el se sometany conlleven a la toma de decisiones sobre los controles internos que implemente el
ente publico en apego a la normatividad de la materia.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad

Actividad

1 Presidencia

Declara el inicic de la sesion ordinaria o
extraordinaria.

2 | Secretaria Técnica

Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la sesidn.

¢Existe quérum?

NO

Presidencia

Suspende la sesion por falta de quérum.

Secretaria Técnica

Levanta el acta de suspensién por falta de quérumy
recaba la firma de las personas integrantes del

=)
Comité presentes. ///

(Conecta con la actividad 12) //
Sl

5 | Presidencia Declara la validez de la sesién con la existencia de
quérum. M\

6 | Secretaria Técnica Somete a aprobacién de los miembros del Comité el \ [

Orden del Dia.

iSe aprueba el orden del dia?

NO

7 Secretaria Técnica

Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacién
por los Integrantes del Comité.

{Conecta con la actividad 6)
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 Responsable de la Actividad | _ Actividad

81

8 | Presidencia Presenta a las personas integrantes del Comité los
asuntos del Orden del Dia.

9 | Integrantes del Comité Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
presentados al Comité, exponiendo los argumentos
que correspondan.

10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesidn.

11 | Secretaria Técnica Registra los acuerdos y su votacién para el
seguimiento de su cumplimiento.

12 | Presidencia Declara la conclusidn de la Sesion,

Fin del procedimiento

Aspectos a Considerar:

UNICO. Los Comités de los Organos de la Administracién Piblica obligados apegaran sus analisis, su
[V procedimiento y sus actos derivados de las sesiones a lo establecido en los Lineamientos de
Control Interno de la Administracién Pablica de la Ciudad de México.

o | \ \\
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R/
R

VIii. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entenderd por:

Comité ' Comité de Administracidn de Riesgos y Evaluacién de Control Interno
institucional.

Organo Interno de Son los drganos internos de control, contralorfas internas u érganos

Control / OIC de fiscalizacidn que, como unidades administrativas adscritas a la

Secretaria de la Contralorfa General de la Ciudad de México, ejercen
funciones de auditoria, control interno e intervencién en
dependencias, delegaciones o alcaldias, entidades paraestatales y
érganos desconcentrados de la Administracién Piblica de la Ciudad
de México.

Ente Pdblico Obligado  Alcaldias, Dependencias, Entidades y Organos Desconcentrados de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México, en las que se
implementa el control interno.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

Presidente

7

nismo de Proteccion
Integral de Personas
Defensoras de Derechos
Humanos y Periodistas de la
Ciudad de México

Secretariy Técnica

Mayra Rodriguez uc\ib

N

Coordinadora de Degarrolloy
valuacion de Médidas de
Protection

Asesora

Contralor (a) Ciudadano (a) La yﬁgVar'gas Mayoral
Coordinadora de Asuntos |
. # Juridicos
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Organo Interno de Control

-

Luis Hgfnandez Pérez
Titular dell Organo interno de
Control en la Secretaria de
Gobierno

Invitadajo

-

KaresFabiola Judrez
Gonzélez
Subdirectora de Medidas de
Proteccidn
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{Nombre y firma)

?éo Oct3vio Mendoza Cantero

ider Coordinador de Proyectos
/ de Administracion de Capital
Humano y Finanzas





