
Iil§Tl?UTO
ESTAIAT PANA LA
EDUGAGTór o¡
,OVETEs YADULTOS

Manual de Control lnterno del
INEEJAD



Manual de Contro!
lnterno del lNEEJAD J"*kr"+sg 6

Fecha de Elaboracón 6.Agosto-2015

1. lndice
'1 indice

2lntroducción

3 Objetivo.

4 Responsables de su Aplicac¡ón, Seguimiento y Vigilancia

5. Uso de Tecnologías de la lnformación y Comunrcaciones

6. Modelo Estándar de Control lnterno

6.1 Objet¡vos de Control lnterno

6.2 Estructura del Modelo

6 3 Niveles de Control lnterno

7 Part¡cipantes y Funciones en el Sistema de Control lnterno

8. Evaluac¡ón y Fortalecimiento del S¡stema de Control lnterno

8.'l lnforme Anual del estado que guarda el Sistema de Control lnterno

8 2 Encuestas para autoevaluación del Sistema de Control lnterno

8.3 lntegración y seguimiento del Programa de Trabajo de Control lnterno

I4 Evaluación del Órgano lnterno de Confol al lnforme Anual

9. Partic¡pantes y Funciones en la Administrac¡ón de Riesgos

10. Etapas Min¡mas de la Adm¡nistración de Riesgos

1 1 Seguimiento de Estrategias, Acciones y Anál¡sis Comparativo de Riesgos

12 Func¡onamiento del Comité de Control y Medición lnstitucional

1 3 Afibuciones del COCOMI y Funciones de los lntegrantes

14. PolÍticas de Operación

15 Procesos

16. Glosario

1

2

3

3

3

3

9

11

11

't1

12

13

14

15

18

19

20

22

25

36

39.al

'llPa{lir¡a



1r

Manual de Control
Interno del INEEJAD J*:r"§sg 6

Fecha de Elaboracrón 6-Agosto-2015

2. lntroducción

A part¡r de experiencias probadas en la admin¡stración públ¡ca, se realizaron recopilaciones de
información para poder generar este documento in¡cial que ¡ntenta plantear un conjunto de polít¡cas,
procedim¡entos y técnicas de confol interno o control de gestión para lograr m¡tigar los riesgos
inherentes a las operaciones que se realizan en el lnst¡tuto Estatal para la Educación de Jóvenes y
Adultos (INEEJAD), cumpl¡endo también en parte con los objetivos adjetivos ¡nstitucionales
planteados en el Plan lnstituc¡onal INEEJAD 2014-2018, y buscando aportar una segundad
razonable a fln de alcanzar una adecuada organización adm¡nistrativa, eficiencia operativa,
conf¡ab¡lidad de los repoles, apropiada identificación y adm¡n¡stración de los riesgos que enfrenta,
en cumplim¡ento de las d¡spos¡c¡ones legales regulatorias que le son aplicables al lnstituto. El Manual
busca enfocar los esfuezos en crear una capacidad ¡nterna para manejar y controlar los riesgos
interviniendo act¡vamente (en todos los niveles del lnstituto), para lograr la v¡abil¡dad adm¡nistrativa
y operativa a largo plazo De ¡gual forma define los conceptos y procedimientos que serán aplicados
para lograr confianza en los entes de supervisión

3. Objetivo

Normar la ¡mplementación, actualización, superv¡sión, segu¡m¡ento, control y vigilancia del Sistema
de Control lnterno del lnstituto Estatal para la Educación de Jóvenes y Adultos.

4. De los Responsables de su Aplicación, Seguim¡ento y Vigilancia
La aplicación, control y evaluac¡ón de las funciones de este Manual son responsabilidad de los
Titulares de la Direcc¡ón General, D¡recciones de Area, y de los de las Unidades administrat¡vas con
supra-subordinación a la Dirección General, asi como de los servidores públicos que se def¡nan en
las funciones de este instrumento normativo, quedando obligados de ¡gual manera a dar
cumplimiento a las obligaciones que se deriven de la rmplantación del mismo.

El Titular de la Dirección General, los Titulares de las Direcciones de Area y los de las Unidades
administrativas con supra-subordinac¡ón directa a la Dirección General, en el ámbito de sus
respect¡vas atr¡buciones, instruirán lo conducente para que se dejen sin efecto los acuerdos,
normas, lineamientos, oficios c¡rculares y demás funciones o procedimientos de carácter interno
que se hubieren emitido en materia de control interno que no deriven de facultades expresamente
previstas en leyes y reglamentos

El Titular de la Direcc¡ón General, los T¡tulares de las Direcciones de Área y los de las Unidades
adm¡nistrat¡vas con supra-subordinación directa a la Dirección General, cuando corresponda, serán
responsables de supervisar que se cumpla lo establecido en el Manual

El T¡tular del Órgano lnterno de Control (OlC), por si o a través del personal que designe, asesorará
en el ámb¡to de su competencia, a todos los servidores públ¡cos del lnstituto, en la ¡mplementación
de lo establecido en este lvlanual

Los cambios en las designac¡ones anteriores se informarán de la m¡sma forma, dentro de los '10 dias
hábiles posteriores a que se efectúen

En caso fortuito o de fuer¿a mayor el OlC, podrá solic¡tar el lnforme Anual con fecha distinta a la
señalada
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5, Uso de Tecnologías de la lnfo¡mación y Comunicaciones
5.1 Los sistemas informáticos existentes y los que se desarrollen para sistematrzar los
procedimientos de trabajo a que se ref¡eren las funciones del Manual deberán asegurar la
interoperabilidad con ofas apl¡caciones de Tecnologias de la lnformación y la Comun¡cación (TlC's).

5.2 Las d¡stintas un¡dades admin¡strativas deberán propiciar la s¡stematizac¡ón, ejecuc¡ón, control y
supervis¡ón de los procedimientos que se establecen en el Manual, mediante la adopción de
soluciones basadas en TlC s

5.3 En la adopción de TIC's se deberá observar lo prev¡sto en las func¡ones establec¡das en esa
materia, y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos públicos, para la adecuada
administrac¡ón de la ¡nformación y garant¡zar la rendición de cuentas

6. Modelo Estándar de Control lnterno
6.1 Objetivos del Control lnterno

El Control lnterno tiene por objetivo proporc¡onar una segur¡dad razonable en el logro de objetivos y
metas, dentro de las s¡gurentes categorías:

A. Eficacia, eficiencia y economía de las operactones, programas y proyectos;
B. Conf¡abilidad, veracidad y oportun¡dad de ta ¡nformación financiera, presupuestaria y de

operac¡ón;
C. Cumplimiento del marco jurídico, aplicable a las lnst¡tuctones, y
D. salvaguarda, preservac¡ón y manten¡mrento de los recursos públcos en condic¡ones de

¡ntegridad, transparencia y dispon¡bil¡dad para los fines a que están destinados.

6.2 Estructura del Modelo

En el establecimiento y actualización del Sistema de Control lnterno (SCl), el lnst¡tuto, a través de su
Titular y de los serv¡dores públicos que se ubiquen en los diversos n¡veles de control interno,
observará lo siguiente:

Normas Generales Oe Control lnterno: El Titular del lnst¡tuto deberá asegurarse de:

a) Ambiente de Control: Que exista un entorno y cl¡ma organ¡zacional de respeto e integridad
con actitud de compromiso y congruente con los valores éticos del servicio público en estricto
apego al marco juríd¡co, con una clara deflnición de responsab¡l¡dades, desagregación y
delegac¡Ón de func¡ones, además de prácticas adecuadas de administraclón de lós iecursos
humanos; alineados en su conjunto con la misión, visión, objetivos y metas ¡nstttucionales,
lo que contribuirá a fomentar la transparencia, rendic¡ón de cuentas y el apoyo a la
implementación de un SCI eficaz y ef¡c¡ente
Que los serv¡dores públ¡cos conozcan y observen los cód¡gos de ét¡ce y de conducta, y se
establezca una línea de actuación aproprada que prevenga la comisión de actoj de
corrupción.
Que se establezca la m¡s¡ón, v¡s¡ón, objetivos, estrateg¡as, lÍneas de acc¡ón, metas e
indicadores para el lnst¡tuto, alineados a los objet¡vos y metas de los planes Nacional y
Estatal de Desarrollo, Programas Nacionales, Sector¡ales, Estatales, Espec¡ales y plan
lnstitucional.
La superv¡s¡ón de la gestión gubernamental y la ¡mplementación, superv¡s¡ón, evaluación y
mejora continua del control interno se realiza, por med¡o de criter¡os y lineamientos
especlficos que hagan énfas¡s en la medición de resultados con base en ind¡cadores de
desempeño, debidamente autorizados y actualizados
oue la estructura organizacional se encuentre debidamente autonzada y actualizada para
planear, coordtnar, ejecutar, supervisar y controlar las operac¡ones relevantes, así como
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b)

establecer y mantener vigentes los manuales de organrzación y de proced¡mientos en donde
se definan las atribucrones, responsabilidades y funciones de sus un¡dades admrnistrativas
El establecimiento de polÍticas y práct¡cas para la admin¡strac¡ón de los recursos humanos
que permitan atraer, desarrollar y retener personal competente para apoyar el logro de los
objetivos y metas institucionales, así como la evaluación de sus competencias de
gestrón para identificar áreas de oportun¡dad, de mejora y/o corregir deflciencias.
La efectividad del control ¡nterno como medio para que se cumplan en el lnstituto las
obligac¡ones de transparencta, rendición de cuentas y de combate a la corrupción en el
desempeño y consecución de sus metas y objet¡vos, así como que el personal del lnstituto
brinda cuenta de sus responsabil¡dades en mater¡a de control interno

Administración de Riesgos: Que se implemente un proceso sistemát¡co que permita
establecer el contexto, identiflcar, analizar, evaluat, atender, monitorear y comunicar los
riesgos que puedan obstacuhzar o impedir el cumplimiento de los objetivos y metas
instituc¡onales
Los objet¡vos y metas institucionales se especif¡quen como relevantes y con claridad
suficiente para establecer su relación con los r¡esgos ¡nstttucionales
Se analicen los factores internos y externos que puedan aumentar el impacto y la
probabil¡dad de materialización de los riesgos; y se deftnan estrategias y acciones para
controlarlos y fortalecer el SCl.
La evaluación de riesgos cons¡dere los factores que influyen en la gravedad, prontitud y
constancia del nesgo, la probabilidad de la pérdida de los recursos públicos, y et rmpacto en
las operaciones, informes y actividades sustantivas En esta etapa, se considera la
identiflcac¡ón de riesgos de corrupc¡ón que impacten el logro de metas y objet¡vos
¡nstituc¡onales.
La administración de riesgos se real¡ce en apego a las etapas mín¡mas del proceso,
establec¡das en la Admintstración de Riesgos del Manual
El análisis y segu¡m¡ento de los r¡esgos, prioritariamente los de atención inmedtata, se
efectúe en las ses¡ones del COCOMI.

Activ¡dades de Control lnte¡no: Que en todos los niveles y funciones del lnst¡tuto se
establezcan y actualicen las polít¡cas, proced¡mientos, mecan¡smos y acc¡ones necesarias
para lograr razonablemente los objetivos y metas institucionales.
Dentro de éstas, se incluirán diversas act¡v¡dades de revisión, aprobac¡ón, autorización,
verificación, conciliac¡ón y supervisión que provean evidencia documental y/o electrónica de
su ejecución
La selección y desalrollo de actividades de control conkibuya a dar respuesta y reduc¡r los
riesgos, y esté basada principalmente en el uso de las TIC'S, para apoyar el logro de metas
y objet¡vos institucionales.

lnformación y Comunicación: Que existan requerimientos de información definidos por
grupos de interés, flujos identif¡cados de informac¡ón externa e ¡nterna y mecanismos
adecuados para el registro y generación de informac¡ón clara, conf¡able, oportuna y
suficjente, con acceso ágil y sencillo; que permita Ia adecuada toma de decisiones,
transparencia y rendición de cuentas de la gestión pública
La informac¡ón que se genera, obtenga, adquiera, transforme o conserve sea relevante, se
clasif¡que y se comunique en cumplimrento a las disposiciones legales y admtnistrativas
apl¡cables en la materia
Los sistemas de información estén diseñados e instrumentados bajo criterios de utilidad,
confiabilidad y oportunidad, asÍ como con mecanismos de actualización permanente,
difusión eflcaz por medios electrónicos y en formatos susceptibles de aprovechamiento
para su procesamiento y permitan determinar si se están cumpliendo los objetivos y metas
institucionales con el uso eficiente de los recursos.

T
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Oue existan canales de comunicac¡ón adecuados y retroal¡mentac¡ón entre todos los
servidores públicos del lnstituto, que generen una visión compart¡da, articulen acciones y
esfuezos, faciliten la rntegración de los procesos y mejoren las relaciones con Ios grupos de
interés; así como crear cultura de compromiso, orientac¡ón a resultados y adecuada toma de
decisiones.
lmplementen procedim¡entos, métodos, recursos e instrumentos que garant¡cen la d¡fusión y
circulación amplia y focalizada de la información hacia los d¡ferentes grupos de
interés, preferentemente automat¡zados
En los sistemas computarizados existan controles generales de seguridad, acceso,
aplicación y operación de la información procesada y almacenada.
Se apl¡quen las políticas y procedim¡entos establecidos en la no[mat¡vidad vigente para
salvaguardar documentos e información que se deba conseryar, en virtud de su relevancia
o por sus aspectos técnrcos, jurídicos, económicos o de segur¡dad

e) Superv¡s¡ón y Meiora Continua: Que el Sistema de Control lnterno se supervise y mejore
continuamente en la operación, con el propósito de asegurar que la insuficiencia, def¡ciencia
o ¡nexistenc¡a identificada en la supervisión, verificac¡ón y evaluación interna y/o por los
diversos órganos de fiscalización, se resuelva con oportunidad y diligencia, dentro de los
Plazos establec¡dos de acuerdo a las acciones a realizat, debiendo identificar y atender la
causa rafz de las mismas a efecto de evitar su recurrencta.
Las debilidades de control interno determinadas por los servidores públicos se hacen del
conoc¡m¡ento del superior jerárquico inmediato hasta el nivel de Titular del lnst¡tuto, y las
debilidades de control interno de mayor importancia al Titular del lnst¡tuto y al COCOMI
La evaluación y me.ioram¡ento de los controles específ¡cos se lleve a cabo por los
responsables de las operac¡ones y procesos correspondientes durante el transcurso de sus
actividades cotidianas
Las actividades de superv¡sión permanente se efectúen dentro del tramo de contro¡ de la
dirección o unidad administrativa con supra-subordinación directa a la Dirección General, las
diferentes instancias de fiscal¡zac¡ón, especialistas externos, o por alguna combinación de
éstas. El seguimiento permanente y las evaluaciones periódicas ayudarán a asegurar que el
control interno mantenga su efect¡v¡dad a través del tiempo

Las observaciones y deb¡lidades de control interno comunicadas por las direcciones, ounidades
admin¡strativas con supra-subordinación directa a la Dirección General las diferentes instancias de
fiscalización y especialistas externos, se at¡endan con oportunidad y diligenc¡a por pa(e de tos
responsables de solventarlas, contribuyendo con ello a la eflcacia y eficiencia del control interno

6.3 N¡veles De Cont¡ol lnterno: El Sistema de Control lnterno para su implementación y
actualización se divide en tres niveles, Estratégico, Direct¡vo y Operativo, los cuales se encuentran
v¡nculados con las Normas Generales, y son los siguientes:

A. Estratég¡co, T¡ene como propósito lograr la misión, v¡s¡ón, objettvos y metas inst¡tuc¡onales,
por lo que debe asegurar que se cumplan los elementos de Control lnterno siguientes:

. Amb¡ente de Control:

1. La misión, visión, objet¡vos y metas institucionales, están alineados a los Planes Nacional y
Estatal de Desanollo, Programas Nacionales, Sectoriales, Estatales, Especiales y plan
lnstituc¡onal, y son difundidos por el lnstituto;

2. El personal del lnstituto conoce y comprende la m¡sión, visión, objet¡vos y metas
institucionales;

3 Existe, se actualiza y difunde un Código de Conducta, en apego at Cód¡go de Ética det
Servidor Público,

5l
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4. Se diseñan. establecen y operan los controles para evaluar el cumpl¡m¡ento del Códtgo de
Etica y del Código de Conducta,

5 Se promueve e impulsa la capacitación y sensibtlización de la cultura de autocontrol y
administrac¡ón de riesgos y se evalúa el grado de comprom¡so ¡nstituc¡onal en esta materia,

6. Se efectúa la planeación estratégtca tnstitucional como un proceso s¡stemát¡co con
mecanismos de control y segu¡m¡ento, que proporcionen periódicamente información
relevante y confiable para Ia toma oportuna de decisiones;

7. Ex¡sten, se actualizan y difunden pollt¡cas de operación que orientan los procesos al logro
de resultados;

L Se ut¡l¡zan TIC's para simplificar y hacer más efectivo el control;
9 Se cuenta con un s¡stema de información integral y preferentemente automat¡zado que, de

manera oportuna, económica, suf¡ciente y conf¡able, resuelve las necesidades de
segu¡miento y toma de decisiones. y

10. Los servidores públ¡cos conocen y aplican las funciones de este Manual.

Adm¡n¡stración de R¡esgos:

1 Existe y se real¡za la administración de r¡esgos en apego a las etapas mínimas del p[oceso,
establecidas en la Adm¡nistración de Riesgos det presente Manuali

2 Se identifican y establecen acciones para reducir los riesgos de conupción, abusos y fraudes
potenciales, ¡nherentes a las operac¡ones que pueden afectar al lnstituto

Act¡v¡dades de Control:

1 . El COCOMI func¡ona en los térm¡nos de la normat¡vidad que en cada caso resulte aplicable,
2 El COCOMI, en su caso, analiza y da seguimiento a los temas relevantes relacionados con

el logro de objetivos y metas institucionales, el Sistema de Conkol lnterno, la administración
de r¡esgos, la aud¡toría interna y externa;
Se establecen los instrumentos y mecantsmos que m¡den los avances y resultados del
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y analizan las variaciones;
Se establecen los instrumentos y mecanismos para ¡dentificar y atender la causa raíz de las
observaciones determ¡nadas por las diversas instancias de fiscalización, a efecto de abat¡r
su recurrencia.

. lnformar y Comun¡car:

1 Se cuenta con informac¡ón periód¡ca y relevante de los avances en la atención de los
acuerdos y comprom¡sos de las reuntones, del COCOMI y de otros Comités o Comisiones
lnternas, a fin de impulsar su cumplimtento oportuno y obtener los resultados esperados

. Superv¡sión y Mejora Cont¡nua:

1. Las operaciones y act¡vidades de control se ejecutan con supervisión permanente y mejora
cont¡nua a fin de mantener y elevar su eficiencia y eficacia.

2. El S¡stema de Control lnterno periódicamente se verifica y evalúa por los servidores públicos
responsables de cada nivel de Control lnterno y por los d¡versos órganos de fiscalización y
evaluación, y

3 Se atiende con diligencia la causa raiz de las debilidades de control interno identificadas, con
prioridad en la mayor importanc¡a, a efecto de evitar su recurrencia. Su atención y
segu¡miento se efectúa en el Plan de Traba.io de Controt tnterno (pTCl)

O¡rect¡vo: Tiene como propósito que la operación de los procesos y programas se realice
correctamente, y le corresponde asegurarse de que se cumplan con los elementos de Control
lnterno siguientes:

,¡

4.

B.
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. Amb¡ente de Control:

1 La estructura organ¡zacional define ta autor¡dad y responsabilidad, segrega y delega
funciones, delimita facultades entre el personal que autoriza, e.jecuta, v¡g¡la, evalúa, registra
o contabiliza las transacc¡ones, evttando que dos o más de éstas se concentren en una
misma persona y además, establece las adecuadas líneas de comunicación e informac¡ón;

2 Los perfiles y descripciones de puestos están deflnidos, alineados a las funciones y
actualizados. Se cuenta con procesos para la contratac¡ón, capacitac¡ón y deserrollo,
evaluación del desempeño, estímulos y, en su caso, promoción de los servidores públicos,

3. Apl¡ca al menos una vez al año encuestas de clima organ¡zac¡onal, identif¡ca áreas de
oportunidad, determina acciones, da segu¡miento y evalúa resultados,

4 El manual de organización es acorde a la estructura organizacional autorizada y a las
atribuciones y responsabilidades establecidas en las leyes, reglamentos, y demás
ordenamientos apl¡cables, asi como, a los objetivos institucionales, y

5. El manual de organización y de proced¡mientos, así como sus modificaciones, están
autorizados, actualizados y publicados.

. Act¡v¡dades de Control:

1 Las actividades relevantes y operaciones están autorizadas y ejecutadas por el servidor
Público facultado para ello conforme a la normat¡v¡dadt d¡chas autor¡zaciones están
comun¡cadas al personal. En todos los casos, se cancelan oportunamente los accesos
autor¡zados, tanto a espacios flsicos como a TIC's, del personal que causó baja;

2. Se encuentran claramente defin¡das las activ¡dades, para cumplir con las metas
comprometidas con base en el presupuesto astgnado del ejerc¡c¡o f¡scal;

3 Están en operac¡ón los instrumentos y mecanismos que miden los avances y resultados el
cumpl¡miento de Ios objetivos y metas institucionales y se anal¡zan las variaciones por un¡dad
admin¡strativa, y

4. Existen controles para que los servicios se brinden con estándares de calidad.

. lnformar y Comun¡car:

1. El S¡stema de lnformaclón permite conocer si se cumplen los objetivos y metas
¡nst¡tucionales con uso eficiente de los recursos y de conform¡dad con las leyes, reglamentos
y demás disposiciones aplicables;

2. El Sistema de lnformación proporciona ¡nformación contable y programático-presupuestal
oportuna, suf¡ciente y conf¡able,

3. Se establecen medidas a fin de que la información generada cumpla con las disposiciones
legales y administrativas apl¡cables;

4 Existe y opera un registro de acuerdos y compromisos de las reuniones del COCOMI
y de otros Comités y Comisiones lnternas, así como de su seguimiento, a fin de que se
cumplan en t¡empo y forma, y

5 Exrste y opera un mecan¡smo para el registro, análisis y atención oportuna y suflciente de
quejas y denunctas.

o Supervisión y Mejora Cont¡nua:

Realiza la supervisión permanente, mejora continua de las operaciones y actividades de
control, y
Se identif¡ca la causa raíz de las debi¡idades de control interno determinadas, con pr¡oridad
en las de mayor importanc¡a, a efecto de evitar su recurrencia e integrarlas al PTCI para su
atenc¡ón y seguimiento.
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C. Operativo: El propósito es que las acciones y tareas requeridas en los distintos procesos
se ejecuten de manera efectiva, por lo que en éste se debe asegurar el cumplimiento de los
elementos de Control lnterno siguientes:

. Amb¡ente de Control:

1. Las func¡ones se real¡zan en cumplimiento al manua¡ de organizac¡ón, y
2. Las operac¡ones se realizan conforme a los manuales de proced¡m¡entos actual¡zados,

autorizados y publ¡cados

. Act¡v¡dades de Gontrol:

1 Existen y operan mecan¡smos efectivos de control para las distintas actividades que
se realizan en su ámbito de competencia, entre otras, registro, autor¡zac¡ones, verificaciones,
conc¡liac¡ones, revisiones, resguardo de archivos, b¡tácoras de control, alertas y bloqueos de
s¡stemas y distribución de funciones;

2. Las operaciones relevantes están debidamente regisfadas y soportadas con documentación
clas¡ficada, organizada y resguardada para su consulta y en cumplimiento de las leyes que
le apl¡can;

3. Las operaciones de recursos humanos, materiales, f¡nancieros y tecnológicos, están
registradas y soportadas con la documentación clasif¡cada, necesar¡a, correcta, actualizada
y oportuna Las om¡s¡ones, errores, desv¡aciones o insuf¡ciencia documental, se aclaran y/o
corrigen con oportunidad:

4 Ex¡sten los espacios y medios necesarios para asegurar y salvaguardar los b¡enes,
¡ncluyendo el acceso restringido al efect¡vo, títulos valor, inventarios, mobil¡ario y equipo u
otros que pueden ser vulnerables al riesgo de pérdida, uso no autor¡zado, actos de
corrupc¡ón, errores, fraudes, malversación de recursos o camb¡os no autorizados; y que son
oportunamente registrados y periódicamente comparados físicamente con los reg¡stros
contables;

5. Se operan controles para garantizar que los servicios se brindan con estándares de calidad,
y existen y operan los controles necesarios en materia de TIC's para:

Asegurar la integridad, confidencial¡dad y dispon¡bil¡dad de la información electrónica
de forma oportuna y confiable;
Contar con la instalación apropiada y con licencia de software adqu¡r¡do;
Tener un plan de contingencia que dé continuidad a la operac¡ón de las TIC's y del
lnstituto,
Tener programas de segur¡dad, adquisición, desarrollo y mantenim¡ento de las TIC's;
Contar con proced¡mientos de respaldo y recuperación de información, datos,
imágenes, voz y video, en servidores y/o centros de información;
El desarrollo de nuevos s¡stemas informát¡cos y mod¡f¡caciones a los existentes, que
sean compatibles, escalables e interoperables, y
La seguridad de accesos a personal autor¡zado, que comprenda reg¡stros de altas,
actualización y bajas de usuarios.

o lnformar y Comunicar:
'1. La información que genera y registra en el ámbito de su competencia; es necesaria, correcta,

oportuna y se encuentra actualizada.

B,

D,
E.

F,

G.
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7. Participantes y Funciones en el Sistema de Control lnterno
7.1 En el Sistema de Control lnterno, Ios Titulares de la Drrección General, Direcciones de Área y
los de las Unidades Admrn¡strat¡vas con supra-subordinación directa a la Dtrección General, así como
los servidores públicos que se definan en las funciones de este instrumento normativo son
responsables de:

1. Establecerlo y mantenerlo actualizado, conforme a la estructura del Modelo Estándar de
Control lnterno:

2. Considerar las particularidades del lnst¡tuto,
3. Superv¡sar y evaluar periódicamente su funcionam¡ento;
4 Asegurarque se autoevalúe por nivel de Control lnterno e ¡nformar anualmente el estado

que guarda,

5 Establecer acc¡ones de mejora para fortalecerlo e ¡mpulsar su cumplimiento oportuno;
6 Aprobar el lnforme Anual y las encuestas consolidadas por nivel de control;
7. Aprobar el PTCI y, ensu caso su actualización, asÍ como d¡fund¡fo a los responsables de su

implementación;
I Priv¡legiar el autocontrol y los controles preventtvos, y
9. Presentar al COCOMI las debilidades de control interno de mayor importanc¡a y las acciones

de mejora respectivas.

7.2 De conform¡dad con el ámb¡to de su competencia y nivel jerárquico, los servidores públicos
responsables en c€da nivel de Confol lnterno son los stguientes:

1. ESTRATÉGICO: el T¡tular del lnstrtuto,
2. DIRECTIVOS: los serv¡dores públ¡cos del segundo nivel jerárquico, y
3. OPERATIVO: los servidores públ¡cos del tercer n¡veljerárquico de mando medio hasta el de

jefe de departamento o equ¡valente

7.3 Los servidores públicos señalados en el apartado inmed¡ato anterior, en el nivel de Control
lnterno que les corresponde, son responsables de

Establecerlo y mantenerlo actualizado, conforme la atención a los elementos de Confol
lnterno señalados en el numeral 6 2 del presente documento;
Supervisar y autoevaluar periódicamente su func¡onam¡ento;
Proponer acciones de mejora e implementarlas en las fechas y forma establecidas,
lnformar a su supenor inmediato de las debilidades de Control lnterno detectadasi
comunicando las de mayor importancia al Titular del lnst¡tuto, conjuntamente con la
propuesta de las acc¡ones de mejora correspondientes, y
El Titular del lnstituto ¡nformará al COCOMI

7.4 Los Titulares del COCOMI en el Sistema de Control lnterno serán responsables de:

Evaluar el lnforme Anual,
Dar seguimiento al establecim¡ento y actualización del Sistema de Control lnterno

7.5 Todos los serv¡dores públicos del lnstituto, incluido su Titular, en el ámbito de su competencia,
contribuirán al establecim¡ento y mejora continua det Sistema de Control lnterno

1

2.
2

4.

1.
2.
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7.6 En apoyo a la implementación y actual¡zación del Sistema de Control lnterno, la participación
del Titular de Órgano lnterno de Control, consistirá en lo siguiente:

l. T¡tular de Órgano lnterno de Control:

a) Ser el canal de comunicacrón e interacción entre el Titular del lnstituto, T¡tulares de
Direcciones de Área, los de las Unidades Admin¡strat¡vas con supra-subord¡nación directa a
la Dirección General y de las unidades administrativas de rango jerárquico inferior hasta
jefatura de departamento del mismo, en la evaluación y fortalecrmiento del S¡stema de
Control lnterno;

b) Proponer al Titular del lnstituto las acciones a seguir para la instrumentación de las
dispos¡ciones relacionadas con el Sistema de Control lnterno en términos del presente
Manual;

c) Elaborar el proyecto de los documentos sigu¡entes:
'l . lnforme Anual, encuestas consolidadas por nivel de Control y PTCI
2. Reporte de Avances Trimestral del PTCI, y
3 PTCI actual¡zado, y

d) Presentar para aprobac¡ón del Titular del lnstituto los documentos descritos en el inciso
anterior.

e) lniciar las acciones previas para la autoevaluación anual, dentro de los 10 dÍas hábiles
s¡guientes a la em¡sión de las encuestas que mediante comunicación por escrito o medios
electrón¡cos realice el COCOMI

f) Evaluar con los responsables por n¡veles de Control lnterno las propuestas de acciones de
mejora que serán incorporadas a las encuestas consol¡dadas y el PTCI;

g) lntegrar por n¡vel de Control lnterno los resultados de las encuestas, para elaborar la
propuesta de lnforme Anual, las encuestas consolidadas y el PTCI;

h) Obtener el porcentaje de cumplimiento general, por niveles del Sistema de Control lnterno y
por Norma General;
Resguardar las encuestas aplicadas y consolidadas;
Elaborar propuesta de actualizac¡ón del PTCI,
Dar seguimiento permanente al PTCI, e
lnlegrar informac¡ón, elaborar el proyecto de Reporte de Avances Tr¡mestral consolidado del
cumplimiento del PTCI.

¡)

i)
k)
r)

10 | P á g i n a



Manual de Control
Interno del INEEJAD

Fecha de Elaboracón 6-Agosto-2015

8. Evaluación y Fortalecimiento del Sistema de Control lnterno
8.1 lnfome Anual del estado que guarda el Sistema de Control lnterno.

8.1.1 El Titular del lnstituto real¡zará por lo menos una vez al año, la autoevaluación del estado que
guarda el Sistema de Control lnterno con corte al 30 de mayo y presentará con su f¡rma autógrafa el
lnforme Anual:

1 . Al COCOMI en la tercera ses¡ón ordinaria, y
2 A la Junta de Gobierno del INEEJAD, en la sesrón inmediata posterior a la del COCOMI

El lnforme Anual no deberá exceder de 3 cuartillas y se integrará con los siguientes apartados:

1. Aspectos relevantes derivados de la aplicación de las encuestas:

a) Porcentaje de cumplim¡ento general, por nrveles del Sistema de Control lnterno y por
Norma General

b) Elementos de Control lnterno con mayor grado de cumplimiento, ¡dent¡f¡cados por
Norma General y nivel del Sistema de Control lnterno

c) Debilidades o áreas de oportunidad en el Sistema de Control lnterno

2 Resultados relevantes alcanzados con la implementación de las acctones de mejora
comprometidas en el año inmediato anterior en relación con los esperados, y

3 Compromisos de cumpl¡r en tiempo y forma las acc¡ones de mejoras comprometidas en
PTCI.

8.1.2 Los Titulares de las Direcc¡ones de Área y de las unidades adm¡nistrativas supra- subordinadas
directamente a la Direcc¡ón General, deberán sustentar los apartados conten¡dos en los numerales
1 a 3 del aparlado anterior, con las encuestas consolidadas y el PTCI, que se anexarán al lnforme
Anual y formarán parte integrante del mismo

Adrcionalmente e¡ lnforme Anual, las encuestas consoltdadas y el PTCI se incorporarán en medtos
magnét¡cos en el corto plazo y en el mediano plazo en el S¡stema lnformático que se desarrolle para
tal efecto.

8.2 Encuestas para la autoevaluación del S¡stema de Control lnterno.

8,2.1 La autoevaluación por n¡vel de Control lnterno se real¡zará mediante la aplicac¡ón de las
encuestas, los criter¡os y condiciones de cumplimrento de los grados de madurez del S¡stema de
Control lnterno, que para tal efecto el T¡tular del lnstituto, por conducto del COCOMI, determinará y
comunicará por escr¡to o a través de medios electrónicos en la pág¡na web del INEEJAD.

La encuesta, los cnter¡os y condic¡ones de cumplimiento de los grados de madurez permanecerán
v¡gentes hasta en tanto se emita su actualtzactón, en cuyo caso, ésta se pondrá a dispos¡ción a más
tardar el últ¡mo día del mes de mazo y estará disponible en la pág¡na web del lnstituto

El despliegue de las encuestas se desarrollará conforme alcalendar¡o de acttvidades que el COCOMI
publ¡que en el mes de mazo en la misma direcc¡ón y apartados establecidos en el párrafo anterior

El OIC aplicará las encuestas en los tres niveles de Control lnterno, Estratégico, Directivo y
Operativo, para este último seleccionará una muestra representativa de los servidores públ¡cos que
lo integran, conforme a la rnstrumentación, que determine y comun¡que por escrito o a través

a de Control lntemo, en el ámbito de su competencia,
ia documental y/o electrón¡ca suficiente, competente,
firmacrones efectuadas en la Encuesta, así como
mento fístco alguno.
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El OIC implementará los controles necesar¡os, con la frnal¡dad de que las Encuestas se contesten en
su totalidad; cuando la Encuesta no sea contestada, por el servidor público correspond¡ente, el OIC
deberá solicitar la just¡f¡cac¡ón respect¡va acompañada del documento que la acredite.

La ev¡denc¡a documental y/o electrónica a que se refiere este numeral estará a d¡spos¡ción de los
órganos fiscalizadores.

Las acciones de mejora que se incluyan en las encuestas consolidadas y en el PTCI, estarán dentro
del ámbito de competencia del lnstituto y se realizarán con los recursos humanos, materiales y
presupuestarios que éste tenga asignados

Las acciones de mejora que no se concluyan al 30 de mayo de cada año, deberán replantearse en
su caso, para su atención en el PTCI del año siguiente por única vez.

8.3 lntegración y seguimiento del Programa de Trabajo de Control lnterno.

El PTCI deberá incluir:

Las acciones de mejora determinadas en las encuestas consolidadas, las cuales se
concluirán a más tardar en la fecha de corte del siguiente año,
La fecha de ¡nic¡o y término;
La unrdad administrat¡va y el responsable de su implementación;
Los medios de verificación, y
El nombre y la firma del Titular del lnst¡tuto y Titulares de las D¡recciones de Área o de las
un¡dades adm¡n¡strat¡vas con supra-subordinación Jerárquica directa a Dirección General.

En su caso, se ¡ncorporarán las recomendaciones que emitan otros órganos fiscal¡zadores y
evaluadores, distintos al OlC.

El PTCI se actualizará, dentro de los 10 dÍas hábiles siguientes a la celebración de la tercera sesión
ordinaria del COCOMI, de acuerdo a lo siguiente:

l. Si el Titular del lnstituto aprueba la incorporación de recomendac¡ones emit¡das por el Titular
del OIC en su evaluac¡ón al lnforme Anual

ll En caso de que el Titular considere que las recomendaciones del OIC no son factibles de
implementarse, propondrá ante el COCOMI alternativas de atención, y

lll. Cuando en el seno del COCOMI, se tomen acuerdos relativos a recomendac¡ones que
fortalezcan el Sistema de Control lnterno.

El segu¡miento del PTCI se realizará trimestralmente por el Titular del Órgano lnterno de
Control, a través del Reporte de Avances Trimeskal que contendrá lo sigu¡ente:

a) Resumen de acciones de mejora comprometidas, cumpl¡das, en proceso y su porcentaje de
cumplimiento;

b) En su caso, descripc¡ón de las principales problemáticas que obstaculizan el cumplimiento
de las acciones compromet¡das y propuestas de solución para consideración del COCOMI ,

v
c) Conclusión general sobre el avance global en la atención de las acciones de mejora

comprometidas y resultados alcanzados en relación con los esperados

Los Titulares de las Direcc¡ones de Área y unidades administrativas con relación supra -
subordinada directa a Dirección General, presentarán dicho reporte:

a) AI Titular del OlC, dentro de los 15 días hábiles posteriores al cierre de cada kimestre,
para fines del informe de verificación, y

b) Al COCOMI en la sesión ordinaria posterior al cierre de cada trimestre.

a)

b)
c)
d)
e)

,(
/-
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La evidencia documental y/o electrón¡ca suficiente, competente, relevante y pertinente que acredite
la ¡mplementación de las acciones de mejora y/o avances reportados del cumplimiento del PTCI,
será resguardada por los serv¡dores públicos responsables y estará a disposición de los órganos
f¡scalizadores.

El ¡nforme de verif¡cac¡ón del Titular del OIC al Reporte de Avances Tr¡mestral del PTCI, se
presentará:

L AI Titular del lnst¡tuto, dentro de los 15 días hábiles posteriores a la presentac¡ón de dicho
Reporte ante el COCOMI , yll. Al COCOMI en las sesiones ¡nmediatas posteriores a la presentac¡ón trimestral de cada
Reporte de Avances.

8.4 Evaluación del Órgano lnterno de Cont¡ol al lnforme Anual.

El Titular del OIC evaluará el lnforme Anual, debiendo presentar con su f¡rma autógrafa el informe de
resultados:

I Al Titular del lnstituto, a más tardar el 30 julio;
ll. Al COCOMI, en la tercera sesión ordinaria.

El lnforme de resultados de la evaluac¡ón del Titular del OlC, cons¡derará los s¡gu¡entes:

l. La ex¡stencia de las encuestas por cada nivel del Sistema de Control lnterno que soporten
las encuestas consol¡dadas:

ll. La existencia de la evidenc¡a, documental y/o electrón¡ca, del cumpl¡miento de los
elementos de Control lnterno reportados en las encuestas consol¡dadas por cada nivel;

lll. Que el PTCI se integra con las acciones de mejora determ¡nadas en las encuestas
consol¡dadasl

lV. Las acciones de mejora compromet¡das en el PTCI son pertinentes respecto a las
deb¡l¡dades o áreas de oportunidad detectadas;

V. Los resultados alcanzados con la implementac¡ón de las acciones de mejora
comprometidas y reportadas en el PTCI, y

Vl. Conclusionesyrecomendaciones

El ¡nforme de resultados, deberá elaborarse y presentarse conforme a lo establec¡do en los Criterios
para la Evaluación del Órgano lnterno de Conkol al lnforme Anual del Estado que Guarda el S¡stema
de Control lnterno, emitidos por el COCOMI.

'13 | P á g i n a
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9. Administración de Riesgos Participantes y Funciones

El Titular del lnstituto, se asegurará de que la metodologia a instrumentar para la administrac¡ón de
riesgos contenga las etapas mínimas previstas en el numeral 10 del presente y se constituya como
herram¡enta de gestrón y proceso s¡stemático

El Titular del lnst¡tuto instruirá a las D¡recciones de Area, a las un¡dades adm¡nistrativas supra -
subordinadas directamente a él y al Titular del Órgano lnterno de Control a iniciar el proceso de
administración de riesgo

El proceso de adm¡nistración de r¡esgos institucronal se in¡c¡ará con una reun¡ón de trabajo en la que
part¡c¡pen los Titulares de las Direcciones de Area, las un¡dades administrativas supra -
subordinadas directamente a la Direcc¡ón General y el Titular del OlC, a real¡zarse durante el últ¡mo

trimestre de cada año, preferentemente en noviembre o diciembre, a efecto de que las acc¡ones que
tiendan a controlar los riesgos identiflcados, se empiecen a aplicar desde el primer trimestre del
sigurente año

La participación del Titular Órgano lnterno de Control consist¡rá en:

l. Titula¡ del Órgano lnterno de Control:

a) Proponer al Titular del lnstituto:

1. La metodología de adm¡nistracrón de riesgos considerando lo establec¡do en las
funciones de este Manual;

2 Las acciones para la apl¡cación de la metodología de adm¡nistración de riesgos,
3 Los objetivos y metas ¡nst¡tuc¡onales a los que se deberá alinear el proceso de

adm¡n¡strac¡ón de r¡esgos, y
4. Los nesgos institucionales
Asimismo, comun¡cará la información antenor a las unidades admrnrstrat¡vas hasta nivel
de jefatura de departamento del lnstituto

Coordinar y supervisar que el proceso de adm¡nistrac¡ón de r¡esgos se ¡mplemente en apego
a lo establecido en este Manual
Definir la propuesta de riesgos institucionales y revisar el proyecto de los siguientes
documentos y sus respect¡vas actualizaciones:

'1 . Matr¡z de Admin¡stración de Riesgos lnstituc¡onal;
2 Mapa de R¡esgos lnstitucional;
3. PTAR lnstitucional,
4. Reporte de Avances Trimestral del PTAR, y
5. Reporte anual del comportamiento de los r¡esgosi

Presentar anualmente para autorizac¡ón y flrma del T¡tular del lnstituto los documentos
descr¡tos en los numerales 1, 2, 3 y 5 del inc¡so anter¡or, con fecha de autorizac¡ón y suscritos
por é1.

Difundir la Matriz de Administrac¡ón de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR lnst¡tucional,
y coordinar la implementación del PTAR con los responsables de las acciones de control
compromet¡das;
Supervisar que los documentos descritos en los incisos c) numerales 1, 2, 3 y 5 de este
apartado I rnciso d), se presenten en la primera sesión ordrnaria del ejercicio fiscal
correspond¡ente, del COCOMI , y sus actualizaciones en las ses¡ones subsecuentes y que
los avances de las metas y objetivos ¡nstitucionales ut¡l¡zados en el proceso de
adm¡n¡stración de r¡esgos, se incluyan en los asuntos del Orden del Dla;

b)

c)

d)

e)
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Apoyar a las unidades administrativas del lnstituto de manera permanente, en la atención
a las recomendaciones formuladas sobre el proceso de admin¡strac¡ón de riesgos;
Promover que las acciones que se comprometan en el PTAR, se orienten a: evitar, reducir,
asumir o transferir los riesgos;
Emitir opiniones no vinculantes, a través de su participación en los equipos de trabaJo,
Presentar en las sesiones ordinarias del COCOMI para su opin¡ón y/o comentarios sobre el
Reporte de Avances Trimestral del PTAR,
lnformar y or¡entar a las unidades adm¡n¡strativas sobre el establecimiento de la metodologia
de admin¡stración de riesgos determ¡nada por el lnst¡tuto, Ias acc¡ones para su aplicación y
los objetivos y metas inst¡tuc¡onales a los que se deberá al¡near dicho proceso, para que
documenten su propuesta de riesgos en la Matnz de Administración de R¡esgos, en functón
de las etapas mínimas previstas en el numeral l0 del presente Manual.
Para tal efecto, se podrá ut¡lizar el formato de Matr¡z de Administración de Riesgos

10. Etapas Mínimas de la Admin¡strac¡ón de R¡esgos

La metodología de Admin¡stración de Riesgos que adopte el lnstituto deberá considerar la
capacrtac¡ón del personalque part¡c¡pe en la actividad y contendrá las etapas mín¡mas en el siguiente
orden, reg¡strándolas anualmente en una Matriz de Adm¡nistrac¡ón de Riesgos lnst¡tucional.

l. Comun¡cac¡ón y Consulta.

a) ldentif¡car y deflnir tanto los objetivos y metas del lnstituto como los actores directamente
involucrados en el proceso de adm¡n¡strac¡ón de riesgos, y

b) Def¡nir las bases y cr¡ter¡os que se deberán considerar para la ¡dent¡f¡cac¡ón de las causas y
efectos de los riesgos, así como las acciones que se adopten para su tratamiento.

1 Lo anter¡or debe tener como propósito:
2 Establecer un contexto aprop¡ado;
3. Asegurar que los objetivos y metas del lnstituto sean comprendidos y considerados

por los responsables de instrumentar el proceso de administración de riesgos;
4. Asegurar que los riesgos sean identificados correctamente, y
5. Constituir un grupo de trabajo en donde estén representadas todas las áreas

sustant¡vas del lnstituto para el adecuado anál¡sis de los r¡esgos.

ll. Contexto.

Describir el entorno externo social, politico, Iegal, f¡nanciero, tecnológico, económico,
ambiental y de compet¡tividad, según sea el caso, del lnstituto, a n¡vel estatal;
Describir las s¡tuaciones intrínsecas al lnstttuto relacionadas con su estructura,
atribuc¡ones, procesos, objetivos y estrategias, recursos humanos, materiales y financteros,
asi como su capacidad tecnológrca, bajo las cuales se pueden identificar sus fortalezas y
debilidades para responder a los riesgos que sean identiflcados.

lll. Evaluación de R¡esgos.

ldent¡ficac¡ón, selecc¡ón y descripción de riesgos. Se real¡zará con base en los ob.iet¡vos
y metas inst¡tucionales, lo cual constituirá el inventar¡o de r¡esgos inst¡tucional.

En la descr¡pción de los riesgos se deberá considerar la siguiente estructura general:
sustant¡vo, verbo en particip¡o y, adjetrvo o adverb¡o o complemento circunstancial negat¡vo;

Clas¡ficac¡ón de los riesgos. Se real¡zará en congruencia con la descripción del riesgo que
se determine, de acuerdo a la naturaleza del lnstituto.

ldent¡f¡cac¡ón de factores de riesgo. Se describirán los factores que puedan contr¡butr a la
mater¡al¡zación de un riesgo, considerándose como parte de los insumos las causas que den
or¡gen, entre otros, a las observaciones determinadas recurrentemente por las instancias de
fiscalizacrón,

s)

h)

i)

i)

k)

t'

a)

b)

a)

b)

c)

151



&o¡ Manual de Control
lnterno del INEEJAD

!F,m g&
Fecha de Elaboracrón 6-A9osto-2015

d) ldentificación de los pos¡bles efectos de los r¡esgos. Se describirán los impactos;

e) Valoración del grado de impacto antes de la evaluación de controles. La asignación se
determinará con una escala de valor del 0 al '10, de acuerdo a lo establecido en la fracc¡ón Vl
de este numeral y en func¡ón de los efectos. El lnstituto establecerá un criterio especÍfico para
cada escala de valor, y

f) Valoración de la probabilidad de ocurrencia antes de la evaluac¡ón de controles. La
asignación se determinará con una escala de valor del 0 al '10, de acuerdo a lo establecido
en la fracc¡ón Vl de este numeral y en función de los factores de r¡esgo. El lnstituto establecerá
un cr¡terio específco para cada escala de valor, considerando la frecuencia con la que se ha
material¡zado el riesgo en el pasado.

La valoración del grado de impacto y de la probabilidad de ocurrencia antes de la evaluación
de controles, se determinará sin considerar los controles existentes para administrar los
riesgos, a fln de visualizar la máxima vulnerabilidad a que está expuesta el lnstituto de no
atendef os adecuadamente.

Para la valorac¡ón del ¡mpacto y de la probabilidad de ocurrencia antes y después de la
evaluación de controles, los titulares de las unidades adm¡nistrat¡vas, podrán utilizar
metodologías, modelos y/o teorías basados en cálculos matemáticos, tales como puntajes
ponderados, cálculos de preferenc¡as, proceso de jerarquÍa analftica y modelos
probabilisticos, entre otros

*

lV. Evaluac¡ón de Controles.

Se real¡zará conforme a lo siguiente:

a) Comprobar la ex¡stencia o no de controles para los factores de r¡esgo y, en su caso, para
sus efectos,

b) Describir los controles existentes para administrar los factores de riesgo y, en su caso, para
sus efectos;

c) Determinar el tipo de control: preventivo, correct¡vo y/o detectivo,
d) ldent¡f¡car en los controles lo siguiente:

'1. Deficiencia: cuando no reúna alguna de las sigu¡entes cond¡c¡ones: que esté
documentado, autorizado, operando con evidencias de cumpl¡miento y es efect¡vo,
v2. Suficiencia: cuando esté documentado, autorizado, operando con evidencias de
cumplim¡ento y es efectivo, y

e) Determinar si el riesgo está controlado suficientemente, cuando al menos todos sus
factores cuentan con controles suficientes

V. Valoración final de R¡esgos respecto a Controles.

Se realizará conforme a lo siguiente:

a) Se dará valor final al impacto y probabilidad de ocurrencia del riesgo con la confronta de los
resultados de las etapas de evaluación de riesgos y de controles.
Para lo anter¡or, las unidades adm¡nistrativas considerarán que si el riesgo está controlado
suf¡c¡entemente la valorac¡ón del riesgo pasa a alguna escala infer¡or, de lo contrar¡o, se
mant¡ene el resultado de la valoración ¡n¡c¡al del riesgo antes de haber establecido los
controles
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Vl. Mapa de R¡esgos lnstitucional.

a) Elaborac¡ón dol Mapa de Riesgos lnst¡tucional. Los riesgos se ubicarán por cuadrantes
en la Matriz de Admin¡strac¡ón de Riesgos lnst¡tuc¡onal y se graficarán en el Mapa de
Riesgos, en func¡ón de la valorac¡ón final del impacto en el eje horizontal y la probabilidad
de ocurrencia en el eje vert¡cal.

La representación gráfica del Mapa de Riesgos lnstitucional deberá contener los cuadrantes
siguientes:

Cuadrante ll.
R¡esgos de Atenc¡ón T¡enen alta probabilidad de ocurrencia ubicada en la

periód¡ca. escala de valor mayor a 5 y hasta 10 y bajo grado de
impaclo de 0 y hasta 5;

Cuadrante l.
Riesgos de Atención
lnmediata.

Cuadrante lll.
R¡esgos Controlados,

Cuadrante lV.
Riesgos de Seguimiento.

Son critrcos por su alta probabilidad de ocurrencia y grado

de ¡mpacto, se ubican en la escala de valor mayor a 5 y
hasta l0 de ambos ejes;

Son de baja probabilidad de ocurrencia y grado de
impacto, se ubican en la escala de valor de 0 y hasta 5 de
ambos ejes, y
Tienen baja probabilidad de ocurrencia con valor de 0 y
hasta 5 y alto grado de ¡mpacto mayor a 5 y hasta 10.

+
,A-

N

Vll. Def¡n¡c¡ón de Estrategias y Acciones de Control para Administrac¡ón de los R¡esgos.

a) Las estrategias constituirán las opciones para admin¡strar los riesgos, basados en su
valorac¡ón respecto a controles, lo que permitirá determ¡nar las acciones de control a
implementar por factor.

Algunas de las estrategias que pueden cons¡derarse independientemente, interrelac¡onadas
o en su conjunto, son las siguientes:

1. Ev¡tar el riesgo.- Se apl¡ca antes de asumir cualquier riesgo Se logra cuando al
interior de los procesos se generan camb¡os sustanciales por mejora, red¡seño o
eliminación, resultado de controles suficientes y acc¡ones emprend¡das;

2. Reducir el r¡esgo.- Se aplica preferentemente antes de optar por otras medidas más
costosas y difíc¡les lmpl¡ca establecer acciones dirig¡das a disminuir la probabilidad
de ocurrencia (acciones de prevención) y el impacto (acciones de cont¡ngencia),
tales como la opt¡mización de los procedimientos y la implementación de controles;

3. Asumir el r¡esgo.- Se apl¡ca cuando el riesgo se encuentra en el cuadrante lll, y
puede aceptarse sin necesidad de tomar otras med¡das de control d¡ferentes a las
que se poseen, o cuando no se t¡ene opción para abat¡rlo y sólo pueden establecer
acciones de contingencia, y

4. Transfer¡r o compartir el riesgo.- lmplica la adm¡nisfación del riesgo con un
tercero que tenga la experiencra y espec¡al¡zac¡ón necesaria para asumirlo, y

b) Las acciones de control para administrar los riesgos se definirán a partir de las
estrateg¡as determinadas para los factores de riesgo, las cuaies se incorporarán en el PTAR
lnstitucional
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11. Seguim¡ento de Estrateg¡as, Acciones y Análisis Comparativo de Riesgos.

Para la rmplementación y seguimiento de las estrategias y acciones, se elaborará el PTAR
lnstituc¡onal, debidamente firmado porelTitular del lnst¡tuto, y el T¡tular de Órgano lnterno de Control,
el cual podrá realizarse con base en elformato e instruct¡vo que será entregado para talfin, e incluirá.

1 Los r¡esgos;
2. Los factores de riesgo;
3 Las estrateg¡as para administrar los riesgos, y
4. Las acciones de control registradas en la Matr¡z de Admin¡stración de Riesgos lnstitucional,

las cuales deberán ident¡ficar:
5 Unidadadmin¡strativa
6 Valores numér¡cos del impacto y probabil¡dad de ocurrencia y cuadrante de ubicación del

nesgo;
7. Responsable de su implementac¡ón,
8. Las fechas de inicro y término. y
9 Medios de verificación.

El Reporte de Avances Trimestral del PTAR contendrá al menos lo siguiente:

a) Resumen de acciones comprometidas, cumplidas y en proceso, así como sus porcentajes
de avancei

b) Descr¡pción de las pr¡ncipales problemáticas que obstaculizan el cumplimiento de las
acc¡ones en proceso y propuestas de soluc¡ón para cons¡deración del COCOMI , y

c) Resultados alcanzados en relación con los esperados.
d) Firma del Titular de Órgano lnterno de Control

El Reporte de Avances Trimestral del PTAR deberá presentarse por el Titular de Órgano lnterno de
Control en las ses¡ones ordinarias del COCOMI como srgue:

a) Reporle de Avances del primer tnmestre en la segunda sesión,
b) Reporte de Avances del segundo trimestre en la tercera sesión;
c) Reporte de Avances del tercer trimestre en la tercera sesión;
d) Reporte de Avances del cuarto trimestre en la primera de cada año.

Será obligación del Titular de Órgano lnterno de Control verificar que se registren, en el corto plazo
en medios magnéticos y en el mediano plazo en el Sistema lnformático que se d¡señe para el efecto,
los reportes de avances señalados en los incisos a) al d) anteriores

La ev¡denc¡a documental y/o electrónica suflciente, competente, relevante y pertinente que
acredrte la implementac¡ón y avances repo(ados, será resguardada por los servidores públicos
responsables de las acciones compromet¡das en el PTAR instituc¡onal y estará a dispos¡ción de los
órganos fiscalizadores.

Se realizará un Reporte anual del comportamiento de los r¡esgos, con relación a los determinados
en la Matr¡z de Administrac¡ón de Riesgos lnst¡tucional del año inmed¡ato anter¡or, y contendrá al
menos lo siguiente:

Comparativo del total de r¡esgos por cuadrante;
Variación del total de riesgos y por cuadrante,
Riesgos identificados y cuantificados con cambios en la valorac¡ón flnal de probabilidad de
ocurrenc¡a y grado de ¡mpaclo, así como los modificados en su conceptualizac¡ón, y
Conclusiones sobre los resultados alcanzados en relac¡ón con los esperados, tanto
cuantitativos como cualitativos, de la administración de riesgos.
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El Reporte anual del comportamiento de los r¡esgos, deberá fortalecer el proceso de administración
de riesgos y el Titular del lnst¡tuto lo informará al COCOMI, según corresponda, en su pr¡mera sesión
ordinaria de cada ejercicio fiscal.

12. Funcionamiento del Comité de Control y Medición lnstitucional
a) Objetivos

El COCOMI tendrá los siguientes objetivos:

l. Contr¡bu¡r al cumpl¡miento oportuno de los objetivos y metas institucionales con enfoque a
resultadosi

ll. lmpulsar el establecimiento y actual¡zac¡ón del Sistema de Control lnterno, con el
seguimiento permanente a la ¡mplementac¡ón del Modelo Estándar de Control lnterno;

lll. Contribuir a la admin¡stración de riesgos ¡nstituc¡onales con el análisis y segu¡m¡ento de
las estrategias y acciones determinadas en el PTAR, dando pr¡or¡dad a los riesgos de
atenc¡ón inmediata;

lV. lmpulsar la prevención de la mater¡al¡zación de riesgos, a efecto de evitar la
recurrenc¡a de las observaciones de órganos fiscalizadores, atendiendo la causa raíz de
las m¡smas;

V. Promover el cumpl¡miento de programas del lnstituto, y
Vl. Agregar valor a la gest¡ón ¡nstitucional con aprobac¡ón de acuerdos que se traduzcan en

compromisos de solución a los asuntos que se presenten

b) lntegración

El lnstituto constituirá un COCOMI que se ¡ntegrará con los sigu¡entes integrantes prop¡etarios:

Titular del lnst¡tuto
Director de Planeac¡ón.
Directores de Area y Titular del OIC

Se podrán incorporar al COCOMI como:

I lnv¡tados permanentes: Representante de la Contraloría del Estado y Representante de la
Dirección General de Vinculac¡ón Administrativa

ll Otros invitados:

a) Los responsables de las unidades admin¡strat¡vas del lnstituto competentes de los
asuntos a tratar en la sesión,

b) En su caso, un auditor externo;

Todos los invitados participarán en el COCOMI con voz pero s¡n voto.

Los invitados c¡tados en la fracc¡ón ll inciso a), serán convocados invariablemente a las sesiones.

c) Suplentes.

Los integrantes propietarios podrán nombrar a sus respectivos suplentes de n¡vel jerárquico
¡nmediato infer¡or, quienes intervendrán en las ausencias de aquellos.

Por excepción y previa justificación, las suplencias de los Vocales se podrán realizar hasta el n¡vel
de Jefe de Departamento o equivalente.

públicos deberán contar con acreditación por escr¡to
constancia en el acta y en la carpeta correspondiente.

las que asistan las funciones que corresponden a los

191''.igii-;:

I El Presidente:
ll El Vocal Ejecutivo:
lll. Vocales:
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13. Atribuciones del COCOMI y funciones de los integrantes.

El COCOMI tendrá las akibuciones siguientes:

L Aprobar el Orden del Dia;
ll. Aprobar acuerdos para fortalecer el Sistema de Control lnterno, parlicularmente con respecto

a.
a) El lnforme Anual sobre el estado que guarda el Control lnterno;
b) El cumphmiento en tiempo y forma de las acciones de mejora del PTCI;
c) Las recomendaciones contenidas en el Informe de Resultados del Titular del OIC

derivado de la evaluación del lnforme Anual,
d) Atención en tiempo y forma de las recomendaciones y observaciones de instancias

de flscalización y vigilanc¡a;

lll. Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la Administración
de Riesgos lnstitucional, derivados de:

a) La revis¡ón del PTAR lnstitucional, con base en la Matriz de Adm¡nistrac¡ón de
Riesgos y el Mapa de Riesgos, asi como de las actualizaciones,

b) Reporte de avances trimestral del PTAR;
c) El análisrs del resultado anual del comportamiento de los riesgos, y
d) La recurrencia de las observaciones der¡vadas de las auditorías o revisiones

pract¡cadas por el OIC o por las diferentes instancias externas de flscalización, y
salvedades en la dictam¡nación de estados financieros;

lV AProbar acuerdos para fortalecer la Medición lnstitucional, part¡cularmente con respecto a:

El análisis del comportamiento presupuestal y financiero y
La evaluac¡ón del cumplimiento de los ob¡etivos, metas e indicadores.

a)
b)

f
vt.
vil.
vil.

t.

[.

Dar segu¡m¡ento a los acuerdos o recomendaciones aprobados e impulsar su cumplim¡ento
en t¡empo y forma;
Aprobar el calendario de ses¡ones ord¡narias,
Ratif¡car las actas de las ses¡ones, y
Las demás necesar¡as para el logro de los objetivos del COCOMI

t.

Corresponderá a cualquiera de los integrantes det COCOMI:

Participar con voz y voto en las sesiones del COCOMI y proponer los asuntos a tratar en las
mtsmas,
Proponer, en el ámbrto de su competencta, los acuerdos para la atención de los asuntos de
las ses¡ones y cuando exista alguna problemática en el cumplimiento de los programas del
lnstituto y temas transversales;
lmpulsar en el ámbito de su competencia, el cumplim¡ento en tiempo y forma de los
acuerdos o recomendac¡ones aplobados;
Proponer la celebración de sesiones extraord¡narias, cuando see necesario por la
¡mportancia, urgenc¡a y/o falta de atenc¡ón de los asuntos,
Proponer la participación de inv¡tados externos;
Proponer áreas de oportun¡dad para mejorar el funcionam¡ento del COCOMI,
Analizar la carpeta electrónica de la sesrón, em¡tir comentarios respecto a la misma y
proponer acuerdos;
Promover el cumpltmiento de las presentes funclones, y
Las demás necesarias para el logro de los objetivos del COCOMI
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El Presidente del COCOMI tendrá las funciones s¡guientesi

Oeclarar el quórum y presidir las sesiones;
Determ¡nar, conjuntamente con el Titular de Órgano lnterno de Control y el Vocal Ejecutivo,
los asuntos del Orden del Dla a tratar en las ses¡ones y, cuando corresponda, la part¡c¡pación
de los responsables de las áreas competentes del lnstituto;
Poner a consideración de los integrantes del COCOMI el Orden del Dia y las propuestas de
acuerdos para su aprobación;
V¡g¡lar que los acuerdos se cumplan en t¡empo y forma;
Proponer el calendario de sesiones ordinarias;
Autorizar la celebración de sestones extraordinarias;
Autorizar la partictpación de ¡nv¡tados externos alenos,
Presentar los acuerdos relevantes que el COCOMI determtne e ¡nforme de su
segu¡m¡ento

El Vocal Ejecut¡vo del COCOMI tendrá las funciones s¡guientes:

.

I Prev¡o al ¡nicio de la ses¡ón, solicitar y revisar las acreditaciones de los integrantes e invitados
y verificar el quórum;
Determ¡nar, con.iuntamente con el Pres¡dente del COCOMI y el Titularde órgano lnterno de
Control, los asuntos del Orden del Dla a tratar en las sesiones del COCOMI y, cuando
corresponda, la part¡cipación de los responsables de las unidades administrativas
competentes del lnstituto,
Elaborar la propuesta de Orden del DÍa de las sesiones;
Convocar a las sesiones:
Coord¡nar la integración y captura de la carpeta electrónica para su consulta por los
convocados, de acuerdo a los tiempos que se establezcen en la sesión de lnstalac¡ón del
COCOMI;
Presentar por si al Titular del lnstituto, riesgos de atenctón inmediata no reflejados en la
Matriz de Admin¡stración Riesgos lnstitucional,
Asesorar a los integrantes para coadyuvar al mejor cumplimiento de los objetivos y metas
lnstituc¡onales,
Dar segu¡miento y verificar que el cumplim¡ento de los acuerdos se realice en tiempo y forma
por los responsabies, y reg¡strar su atención en medios magnéticos en el corto plazo y en el
mediano plazo en el Sistema lnformático que se desarrolle para el efecto, y
Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revisión de los integrantes y recabar las
firmas del acta de la ses¡ón del COCOMI, asi como llevar su control y resguardo.

El Titular de Órgano lnterno de Control, en apoyo al funcionamiento del COCOMI, tendrá las
funciones s¡guientes:

l. Titular de Órgano lnterno de Control:

a) Determinar, conjuntamente con el Presidente y el Vocal Ejecut¡vo, los asuntos a tratar en el
orden del día de las sesiones del COCOMI y, en su caso, la participación de los responsables
de las unidades administrativas competentes del lnst¡tuto;

t

b) Solicitar la informacrón que compete a las un¡dades administrativas del lnst¡tuto para la
integrac¡ón de la carpeta electrón¡ca, y

c) Revisar y val¡dar que la ¡nformación instrtucional sea suficiente y relevante, y remit¡rla al Vocal
Ejecutivo para la conformación de la carpeta electrónica, a más tardar 1O días háb¡les previos
a la celebración de la sesión

21
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14. Políticas de Operación

En el COCOMI se analizarán los asuntos enunciados en el numeral '14.3 del presente, respecto de
los cuales se podrán determinar acuerdos que permitan cumplir con los ob.jetivos del cuerpo
colegiado y, en su caso, se presentarán como máximo hasta ocho problemáticas vinculadas con el
cumplimiento del PTCI y de la Adm¡n¡sfación de Riesgos, así como del Desempeño lnst¡tucional y
de aquellos riesgos que proponga el Vocal Ejecutivo

El COCOMI celebrará cuatro sesiones al año de manera ord¡naria y en forma extraordinaria las
veces que sea necesano, depend¡endo de la importancia, urgencia o falta de atención de los asuntos

Las ses¡ones ordinarias deberán celebrarse dentro del tr¡mestre poster¡or al que se reporta, y serán
en fecha previa a las ses¡ones ord¡nar¡as de la Junta de Gob¡erno.

A fn de no ¡nterrumpir la continuidad de las labores, las sesiones del COCOMI se celebrarán
preferentemente, al inicio de la jornada laboral.

Las comun¡caciones señaladas en el presente, se podrán real¡zar por correo electrónico ¡nst¡tucional,
conÍrmando su recepción med¡ante acuse de recibo

14.1. Calendario de aea¡ones.

El Calendario de sesiones ordinar¡as para el siguiente eiercicio f¡scal se aprobará en la última sesión
ordinaria del año inmediato anterior.

En el caso de que se modifique alguna fecha establecida en el calendario, el Vocal Ejecut¡vo, previa
autorización del Presidente, informará a los integrantes e inv¡tados Ia nueva fecha, debiendo
cerciorarse de su recepción.

14.2 Convocator¡as.

La convocator¡a se remit¡rá por el Vocal Ejecutivo a los integrantes e invitados señalando el lugar,
fecha y hora de celebración de la ses¡ón, así como que la carpeta electrónrca está dispon¡ble en
med¡o magnético en el corto plazo y en el medrano plazo en el Sistema lnformát¡co que se diseñe
para el efecto.

La convocatoria deberá notif¡carse a los integrantes e invitados con una ant¡c¡pac¡ón no menor de
tres días háb¡les a la celebración de la sesión ordinaria Para el caso de las sesiones extraord¡nar¡as
se notificará con una anticipación de dos días hábiles.

La carpeta electrónica deberá estar disponible en medios magnét¡cos en el corto plazo y en el
med¡ano plazo en el S¡stema lnformát¡co que se drseñe para el efecto en los m¡smos plazos

14.3 Orden del día.

La propuesta del Orden del Día se adjuntará a la convocatoria e incluirá lo sigu¡ente:

I

I
t.

Declaración de quórum legal e inicio de la sesión;
Aprobación del Orden del Dia,
Ratificación del acta de la ses¡ón anterior,
Segu¡miento de Acuerdosi
Cédulas de situaciones crÍt¡cas.- Oue contendrán las problemáticas vinculadas con el
cumplimiento del PTCI y de la Administrac¡ón de Riesgos, asi como del Desempeño
lnstitucional y de aquellos riesgos que proponga el Vocal Ejecutivo;
Rev¡sión del Anexo Gráf¡co, sr hubiere rncumplimientos o variaciones importantes en
los apartados s¡guientes:

a) Resultado de quejas, denuncias, inconformidades y proced¡mientos administrativos
de responsab¡l¡dad,
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b) Observaciones de instanc¡as fiscalizadoras pend¡entes de solventar;
c) Comportamiento presupuestal y financiero, y
d) Pasivos laborales contingentes

Los comentarios que em¡tan el Vocal Ejecutivo y el Titular del OlC, en los apartados del
Anexo Gráf¡co contendrán un breve anális¡s comparativo del comportam¡ento del tr¡mestre
que se presenta con relación al mismo per¡odo del ejercicio anterior que refleje las
variaciones relevantes determ¡nadas;
Presentación del Reporte anual del análisis del desempeño del lnstituto;
Seguimiento al establec¡m¡ento y actualización del Sistema de Control lnterno:

a) lnforme Anual;
b) PTCr;
c) lnforme de Resultados del Titular del OIC derivado de la evaluacrón del lnforme

Anual;
d) Alternat¡vas de solución del Titular del lnstituto a recomendaciones del OIC;
e) Reportes de avances trimestrales del PTCI e lnforme de ver¡f¡cac¡ón del OlC, y

0 Recomendac¡ones de observaciones de alto riesgo der¡vadas de las auditorías o
rev¡siones pract¡cadas por instancias de f¡scal¡zac¡ón, y salvedades en la
d¡ctam¡nación de estados financ¡eros,

Seguimiento al proceso de adm¡nisfación de riesgos institucional:

Matr¡z de Administración de Riesgos lnstitucional;
Mapa de Riesgos Institucionali
PTAR ¡nstituc¡onal;
Reportes de avances trimestrales del PTAR;
Riesgos determinados, y
Reporte anual del comportamiento de los riesgos,

xt. Seguim¡ento al Desempeño lnstitucional:

Cumplimiento de objet¡vos, metas e rndicadores, y
Cumplimiento de los programas del lnstituto;

Xll Asuntos Generales (Se presentarán en su caso, sólo asuntos de carácter ¡nformativo), y
Xlll. Rev¡srón y ratiflcación de acuerdos adoptados en la reunión

14,4. Desarrollo de las sesiones.

Las sesrones podrán llevarse a cabo de maneras presenc¡ales, v¡rtuales o ambas, a través de
videoconferencia u otros medios similares que permitan analizar, plantear y d¡scutir en tiempo real,
los asuntos de la sesión y sus alternativas de soluctón

En cada reun¡ón se reg¡strará la asistencta de los participantes, recabando las flrmas
correspondientes. En el caso de las sesiones v¡rtuales bastará con su firma autógrafa en el acta.

El quórum legal del COCOMI se ¡ntegrará con la asistencia de la mayoría de sus integrantes, siempre
que part¡cipen el Presidente y el Vocal Ejecutivo

Cuando no se reúna el quórum requer¡do, el Vocal Ejecutivo levantará constancia del hecho y a más
integrantes ga¡a realizar la ses¡ón dentro de los dos
almente deb¡ó celebrarse.

derá el plazo señalado en las Políticas de Operación
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14,5 De la carpeta electrónica de las ses¡ones.

La carpeta electrónrca deberá estar integrada y capturada en medios magnét¡cos en el corto plazo y
en el med¡ano plazo en el Sistema lnformát¡co que se desarrollará para el efecto, a más tardar en
la fecha que se remita la convocator¡a y contendrá la informac¡ón del periodo k¡mestral
correspond¡ente, relacionándola con los conceptos y asuntos del Orden del Día.

A f¡n de favorecer la toma de decis¡ones, se podrá tncorporar ¡nformac¡ón actual¡zada posterior al
cierre tr¡mestral, excepto cuando se trate de información programát¡ca, presupuestaria y f¡nanciera
del cierre del ejerc¡cio f¡scal, la cual se presentará en la primera ses¡ón ord¡naria del COCOMI de
cada ejerc¡c¡o.

14.6 Acuerdos.

Las propuestias de acuerdos para opin¡ón y voto de los integrantes deberán contemplar, como mínimo
Ios siguientes requisitos:

Establecer una acc¡ón concreta y dentro de la competenc¡a del lnst¡tuto;
Cuando la soluc¡ón de un problema dependa de terceros ajenos al lnst¡tuto, las acciones se
oflentarán a la presentación de estudios o al planteamiento de alternativas ante las
instancias correspond¡entes, sin perjuicio de que se les dé seguimiento hasta su atención,
Precisar al, o los responsables, de su atención, y
Fecha perentoria para su atenc¡ón, la cual no podrá ser mayor a seis meses, posteriores a
la fecha de celebración de la sesión en que se apruebe a menos que por la compleJidad del
asunto se requ¡era de un plazo mayor, lo cual se.lustif¡cará ante el COCOMI

Los acuerdos se tomarán por mayoria de votos de los ¡ntegrantes asistentes, en caso de empate el
Presidente del COCOMI contará con voto de calidad.

Al flnal de la sesión, el Vocal Ejecutivo dará lectura a los acuerdos aprobados, a fin de ratificarlos

Para los acuerdos que no fueron atendidos en la fecha establecida inicialmente, prev¡a just¡f¡cación
ante el COCOMI y por única vez, éste podrá aprobar una nueva fecha que preferentemente, no
exceda de 30 días háb¡les contados a part¡r del día siguiente al de la sesión. Se conservará en
medros magnéticos en el corto plazo y en el mediano plazo en el S¡stema lnformático que se
desarrollará para el efecto la fecha rnicial de atención

El Vocal Ejecutivo remitirá los acuerdos a los responsables de su atenc¡ón, a más tardar 5 dias
háb¡les poster¡ores a la fecha de la celebrac¡ón de la sesión, solic¡tando su cumplimrento oportuno.

14.7 De las actas
Por cada sesión del COCOMI se levantará un acta que será foliada y contendrá al menos lo
siguiente:

l. Nombres y cargos de los asistentes;
ll Asuntos tratados y slntesis de su deliberación;
lll Acuerdos aprobados, y
lV. Firma autógrafa de los integrantes que asistan a la sesión. Los serv¡dores públ¡cos del

lnst¡tuto que part¡c¡pen como ¡nvitados la f¡rmarán sólo cuando sean responsables de
atender acuerdos.

El Vocal Ejecutivo elaborará y remitirá a los rntegrantes del COCOMI y a los invitados
correspondientes, el proyecto de acta a más tardar 10 días hábrles posteriores a la fecha de la
celebración de la ses¡ón.

Los ¡ntegrantes del COCOMI y, en su caso, los invrtados revisarán el proyecto de acta y env¡arán
sus comentar¡os al Vocal Ejecut¡vo dentro de los 3 dias hábiles siguientes al de su recepc¡ón; de no
recibirlos se tendrá por aceptado el proyecto y rccabará las firmas a más tardar 20 dias háb¡les
posteriores a la fecha de la celebración de la sesión, para su integración en medios magnéticos en
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el corto plazo y en el mediano plazo en el Sistema lnformático que se diseñe para el efecto, previo a
la siguiente sesión

15. Procesos

1. Aplicación del Modelo Estándar de Control lnterno.

Objet¡vo

lmplantar un s¡stema de Control lnterno eficaz y eficiente en todos los ámbitos y niveles del lnst¡tuto
Estatal para la Educación de Jóvenes y Adultos

Descripción del proceso

y (h¿d¡ lffiú.ü!¡ü
r¡{.r -úsú¡d6 d.

ruíc.flr¡l

hbbk(!, y aduali¡ir el SCI r
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*

& cdrúd

ncL
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tv¿lu.re]

delfl
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Descripción de los pasos del proceso y/o procedim¡ento
Apl¡cación del Modelo Estándar de Control lnterno

4
*

ü

\

Titular del lnsütuto Tilular del 0lC c0c0Mt Titular de las D¡recoones de Área y

Unidades Adm¡nistrativas supra-
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Act¡v¡dades secuenciales

1. T ular del lnstituto

Titular de Órgano
lnlerno de Control

Titular de las

Direcciones de Area y

Unidades

Adminislrativas

Desgna por escrito al Coordinador de Control

lntorno.

Recibe oficio de des¡gnación Solicita por oficio la

DesEnacrón de cada uno de los Enlaces po. Uñidad

Administrativa Acuerda con el Titular del lnstlulo las

acciones para la instrumentación del Sistema de Control

lnlerno ln¡c¡a la auloevaluación anual, solicitando su

aplicación a los seNidores públicos respoñsables por núel de

Conlrol lnterno (estratég¡co, d¡rectivo y operativo)

El despliegue de las encueslas se desarrollará conforme al

celendario de activiCad€s que se publ¡que dal Sist€ma de

Control lntemo

Recibe requer¡m¡entos, aplica encuestas de autoevaluación y

las envfa

Recrbe Encuestas de auloevaluación conso¡idadas e inlegra
por niveles de Control lnterño (eslralég¡co, directNo y

operativo) la ¡nfomación de dichas encuestas.

Elabora propuesta del lnforme Anual y PTCI para su revis¡ón

y acuerda con elTilular

Aprueba el lnforme Anuel,

y PTCI

Recibe instruccrones de implementación del PTCI y efectúa

seguimiento y reporte del avañce trimestral.

Recibe instrucciones de implemenlacrón del PTCI y apl¡ca

Rec¡bo inlome de Avances Tr¡mestrales

Recibe rnlormes de Avancas Trimeslral€s, evalúa, da

seguim¡ento, envf a recomendac¡ones

Ofic¡o de designación.

Reunión de

Trabajo/Correo

electrónico
¡nstitr.¡c¡onal

Escritooatravésde
medios electrónicos

Encuestas de

auloevaluación por nivel

de Control lntemo

Encuestas de

autoevaluac¡ón

consol¡dadas

Propuesla de PTCI que

¡ncluye las Encuestas

consol¡dadas y del

lnfoÍne

cocoM3.

4.

- X 7. Titular del lnstitulo y
Titular de Órgano
nlemo de Conlrol

E Titulár del lnstitrrto

lnforme Anual

AnalÉan y selecc¡onan áreas de opoñunidad y acuerdan Proplela do

acciongg de mejora a comprometer en las Encuestas

consol¡dadas e inclu¡rlas en la actual¡zación del PTC

. lnfolme Anuelencuestes consotloaoas

PTCI/RAT

PTCI

conocs avsnces y resultados de tas acc¡ones implemenladas lnfome de Resultados de

y efectúa v€rilicación. la Evaluac¡ón'

lnfome de Resultados

de la Evaluación

Recomendacrones
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T¡tular de Modifica y apl¡ca las recomeñdaciones PTCI
lnterno de Control

> lnforme Anual autoevaluación consol¡das por

directivo y operativo, éstas últimas, sólo en vers¡ón electrónica)
Evaluac¡ón del OIC al lnforme Anual.
Reporte de avanc€ trimestral del PTCI.
lnforme de verific¿ción delTitular del OIC al reporle de avance trimestral.
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2. Adm¡nistración de Riesgos lnstituc¡onales

Objetivo

Establecer las etapas mínimas que observarán las lnstituciones para identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar segu¡miento a sus r¡esgos, a efecto de asegurar en forma razonable

el logro de los objet¡vos y metas instituc¡onales.

T

\

Descripción del proceso

Ih¡r ülolc
R!,risar y analizar la iñlorn¡aión

Fopordon¡ú por b thidades

A*n¡nif¿tiva§, a(u€rd¡ 16

desg6 intltüdor¡k y

comun¡ca ¡ l¡s u¡idade!

adninirtratryas

rú¡r dd olc
lnform¿ryorient¿r

sobc el ef ableci¡niento

d€ la m¿todotrogia, las

iroones para s!

adicácion y los obj.tirot
y m€tas institucio,ralas

Irübl d. b ¡hr.dü d.
Ánr y Uniddrr lirñit*inr

.uFr - r¡tddt!¡d6 d.
qlÉiih GiEJ

Ml(ar y doormrhr la

m€todolqia, y rerniür la Mani¿

con la fopuesta de rieagos al

tnla.e

Tit¡lü d.lOC
Apoyar de lorma

peflnarEnte y Prolnortr
qu€ las actíúr5

cünprom€ti&s eo el

PrAR, r¿ orienten a

evitar, redudr, ¿sumir o

rñ¡f dd ffi¡to,
Tü¡TOT

Fkmar h Maki¡, el Mapa

y €l PTAR lnstituc¡ooal€r

Itl¡Lr d.l OC

El¿borar loi proyerto!

innitucioñales de la Matrh.

M¿p¡ y el PIAfl

Irhü. d.l qC

0ifuñdk h iraria €l Map. V

el PIAR ln*itucionales e

instruir la implfiientación

d€l gTrrR a ks resporsábleg

d. nJ in&mritidón

fiü¡|, d.l h,litr¡to, Tin¡lü

Oc Informar el repone

¿nual del comportar¡iento

de ries8os en el CoCoMI

fñ¡hr d.l 0{
D¿r segu miento al PTAR

y aduali¿arelMf,

elaborarelM(y
pr.sentar allltu ar del

olc. para ru reüsión y

fima

fü¡L. d. b t*.cdoi.l d.
,tr¡ v Un¡l&¡

lffiiu¡try.-
r¡¡tü¿irdo. da oir¡cdóñ

6itü¡l
R€ali¿¿r hs accioñes

cormrometld¿s en el PIAR,

rem¡tir los ar¿nces Y

resguardarh evidencia

do(ument¡1.

rütud.ltr

Dilurúir h MaBi¿, el

Map6 y el PTM

in§itldoo¿le5 e íntruir
lá iñpLnanEdfi d€l

FrAR ¿ lo9 responsabhs

de su lmpl€mnt¿aión
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Descripc¡ón de los pasos y/o procedimiento
Apl¡cación de la Administración de R¡esgos

T¡tular del lnstituto Titular del 0lC T¡tular de las Direcciones de Área y

Unidades Adm¡n¡strativas supra-

subordinados de Dirección General

COCONlI

{
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Actividades secuenc¡ales

Tituler de Órgano
lnterno de Control

Tilular de Órgano

lnterno de Conirol

Tilulares de las
Orrecciones de
Area y
Uñidades
Adm¡n¡stralivas
supra-
subordinados
de Dirección
General
Titular de Órgano

lnlerno de Control

Tilular de Órgano
lnterno de Control

electrónico

Proyeclos de Matriz de

Adminiskación de Riesgos y

Mapa de Riesgos

lnstitucionales

Proyecto del PTAR

Acordar coñ el Titular del lnstitrrto los riesgos rnslrtucpnales

y comun¡carlos a las Undades Administrativas por conduclo

del Enlace de SCI

Elaboiar y presenlar al tilular del OCI el proyeclo delPTAR

lñstruir a los Titulares de las Direcciones de Area y Unidades

Administrat¡vas supra-subordinados de Dirección General, al

T ular de Órgano lnterno de Control e iniciar el proceso de

administración d€ riesgos

Acordar con el ritulaf del lnstituto la metodologla de oflcio/correo electrónrco

admin¡stración de r¡esgos,las acc¡ones para su aplicación

y, los objetivos y metas institucionales a los que se deberá

alinear el proceso, y comunicarlo a los Titulares de las

Direcc¡ones de Área y Unidades Administrativas supra-

subord¡nados de Dirección General

do Area v tJn¡dades Ofic¡o/coneo electrónico

Dr¡eccion Generat Formato de Matriz de

a de adm¡nÉtración Admin¡strac¡ón de

n, y los objetivos y Riesgo§

melas institucionales, para que documenlen su propuesla

de riesgos en la Matr¡z de Adminblración de Riesgos

Oocumentar sus propuestas de riesgos en la Matr¡z Proyecto de Matriz de

de Admin¡stración de Riesgos, en función de las elapas Admin¡sl.ación de Riesgos

mf nimas establecidas

as Proyeclos de Matr¡z de

b Adminbtración de Riesgos y

6 Mapa de Riesgos

06 lnstiluciona¡es

lnslitucionales

7

I

Titular de Órgano
lnterno de Control

Titular del Órgano
lnlerno de Control

por Unidad Adm¡ñ¡slratúa correspondiente.

Revisar el proyecto de PTAR lnstitucional, presentar Proyecto del PTAR

anualmente para autorización del Titular del lnstituto la Matr¿ lnsiilucronal. Malriz de

de Adm¡nisiración de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PÍAR Admin§tración de Riesgos,
y firmarlo, dilunde dichos documentos e ¡nslruye la Mapa de Riesgos y PTAR
implementación del PTAR a los responsables de las lnstitucionales
acc¡ones de coñlrol compromet¡das.

F¡rma proyecio de autor¡zac¡ón del PTAR lJ:r-",::*, 
o"l",n,*T

Admin¡strac¡ón de Riesgos,

Mapa de Riesgos y PTAR

lnst¡tuconales aulor¡zados

Dar seguim¡ento pernanente al PTAR, elabora proyecto Proyecto de Reporte de

institucronal det Reporte de Avances rrrmestral ¿et áTAR Avances Trimestraldel PTAR

Titular del lnstiluto

Titular de ÓEano
lntemo de Control
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nre, u¡rfnPcrcrre, reEvdrre y Pcrur¡rr¡r€ guE dlrEsns
lernentación y avances reportados

ar eñ la pdm€ra Eesión ordinaria, de cada ejsfcic¡o

del COCOMI, según coresponda el Reporte anual
portam¡ento de loo riesgos.

Adminstrativas
rr Ir!11r -91 99tno Rev¡sar er proyecio de Reporte de Avañc¿s Trunestrat det

lntemo de control prAR y conctuido gl mBmo lo auloriza y frrma

12 Titular de Órgano Etaborar y presentar at riular del ocl et proyecto det
lnterno d€ coñtrol Reporte anualdel comporlamiento de riesgos.

13 Titular .de Órgano Ehbora proyesto de RAc, firmar y to presentarto para
lntemo de Contro¡

autorización y f¡ma delTitular del lnstituto.

Titular del lnstituto Firma de autorización del proyecto del RAc

Tilular ds Órgano lncorporar en el sistema lnformátic¡ la Matriz de
lntemo de control Adm¡nistración de Riesgos, Mapa de Riesgos lnst¡tucional,

PTAR lnstilucional, Reporte de Avances Trimestral dol

PTAR y Repole anual d€l comportamÉnto de los riesgos;

Ésguardando los docurñentos fmados y sus respe€livag

actualizacioñes-

16 Titulares de las Resguardar a evidenc¡a documenlal y/o electrón¡ca
Di'ecciones de _ '_'^nte, competente, relevante y pertinente que acred e

lS cocoMl Eva¡úa y determ¡na acc¡ones de prioridad y nolilica

Reporte de Avances Trimestral
del PTAR

Proyeclo de Reporle anual

del comportamiento de
nesgos

Reporte anual del

comportamienlo de los

nesgos

Reporle Anual de

Comportamiento de R¡esgo

Auto.izado

Malriz de Admrnistrac¡ón de

Riesgos, Mapa de Riesgos,

PTAR lnslitucionales,

Repole de Avanc6
Trimeslral del PTAR y

Repone anual del

co.npoñamienlo de los

nesgos

Evidencla documental

Reporte anual del

comportam¡ento de los

nesgos

Oficio/correo eleclróñico

Matriz de Adm¡nistración

de R¡esgos, Mapa de
Riesgos y PTAR

lnstilucioñales

EYcru. y ustErrrrnrd ¿LeteIrEJ qE P¡rurrueu r rrvtrrrw

los riesgos adrcionales o alguna aclual¡zación a la
e Administrac¡ón de R¡6gos, el Mapa de Ri$gos

R lnstitucionales deteminada en el COCOMI y

a

¡nistrac¡ón de Riesgos lnst¡tucional.
Riesqos lnst¡tuc¡onal.

> PTAR instituc¡onal.

¡nistrac¡ón de Riesgos lnst¡tucional.
. Riesgos lnst¡tuc¡onal.

PTAR instituc¡onal.
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3. Funcionamiento del Com¡té de Control y Med¡ción lnst¡tuc¡onal.

Objet¡vo

Constituir un órgano colegiado al ¡nterior del INEEJAD, en apoyo a los Titulares de las mismas,
que contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, a impulsar el
establecimiento y actualización del Sistema de Control lnterno y al análisis y segu¡miento de la
detección y admin¡stración de riesgos.

Descripción del proceso

P¡.¡id.nI, l-ñ¡ll dal

orc V Vül E¡..utiv!

Detemina¡ los

seslón

Vcd EF,c'rtivo

Gptufare inte8rarla

carpeta del Sstem¿ de

Admini5lración del Comlté y

emhc convo€ato(ia para lo5

miembrose invit¿dos,

k*íüIiá dd

a0(oi
Panicipar mel

&erdlo de lá lesicñ

delComité ygenerar

a(uerdo§,

t rEVo(.lq.oni/o

nemhli proyectos de

acuerdos y de ¿cfa d€ ia

sesión y fornali¡arlo§
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Descripción de los pasos y/o procedim¡ento
Aplicación del Funcionamiento del Gomité de Control y Medición lnstitucional

Actividades secuenciales

Presidenle

Comité,

del

por
Determrna la ¡nfomación ¡nstitucional de los asuntos a tratar en la sesión:

1. Seguimiento al establecim¡ento y actualización del Sistema de Control
lnterno lnstitucional: Infome Anual, PTCI: Infome de Resullados del
Titular del OIC derivado de la evaluacrón del lnforme Anuali Alternativas de
solución del Titular de la lnstitución a Écomendaciones delOlC; Reportes de
avances kimestrales del PTCI e lnfome de ver¡licación del OlC, y
Recomendaciones de observaciones de alto riesgo derivadas de las
auditorias o revis¡ones practicadas por instancias de fiscalizac¡ón, y
salvedades en la d¡ctaminacón de eslados financieros.

2 Segu¡mienlo al proceso de Administración de Riesgos lnstitucional:
Matriz de Administración de Riesgos lnst(ucional; Mapa de Riesgos

lnstitucional; PTAR; Reportes de avances del PTAR, y Reporte del análisis

anual del comportamieñto de los riesgos.

3- Seguimiento al Desempeño Institucional: Comportamiento presupuestar¡o y
financiero; Cumplimiento de objetivos, metas e ind¡cadores, y Cumpl¡miento
de los programas de la lnshtución

Oflcio/correo

electrónico

instiucionaUGrupo

de kabajo

conducto del Tilular

de Órgano lnterno
de Control y Voc¿l

Ejecul¡vo

34 lPágina
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T¡tular
lnlerno de Control Soliciia la rntegración de la información soporle de los asuntos a tratar

VocalEjecutivo
Sol¡cita a las unilades administrat¡vas responsabtes (incluido et OtC) ¡a

intormación de los asuntos a tratar en la sasión, integra d¡cha inrormac¡ón.

Recibe y ana¡iza la información remilida por las áreas y la eñvla al Voc€l
Ejecutivo para su caplura e integración para la sesión correspondiente

Captura o integra en la lnformac¡ón para ¡a sesión corespond¡ente a más
la¡daren la fecha eñ que se emite la convocatoria y Dolmca dicha convocaloria
a los ¡ntegrarfes e ¡nvlados del COCOMI

Anahzan Ia carpela con la rnformación a más tardar 24 horas previo
a la sesióñ, tncorporan propuestas de acuerdos sobre las situaciones
cllices a revisar en la sesióñ y, en su caso, emiten corhenlarios a los
Asuntos Generales.

Oflcio/correo

eleclrónico
institucional/Grupo

de trabajo

Oficio/correo

electrónico
¡nstituc¡onal/Grupo

de trabajo

Of¡cio/correo

electrónico
¡nstitucional

Escr¡lo ylo
medios
magnétrcos

Escrito ylo
medios
ma9néticos

los esuntos, y aprueban Reun¡ones
presencia¡es,

virtuales o ambas

I

10

Titular de Órgano
lnlerno de Conlrol

VocalEjeculivo

lntegrantes del
COCOMI e invitados

lntograntes del

COCOMI e
¡nvitado3.

Vocal Ejecutivo

Voc€l jecutivo

Part¡c¡pan en la sesión para el desahogo de
acuerdos

Elabora y envia proyecto de acuerdos y de Acta de la sesión, a los Grabac¡ón audio

lntegrantes del cocoMly a los rnv¡tados que acud¡eroñ a ta sesión, pa¡¿ Y/o video de la

su revisión y/o comenlarios a efecto de elaborar el acta derinitiva sesión/Acla

1'l
Formal¡za elAcla de la ses¡ón mediante su suscripc¡ón por los lntograntes Acta formalizada
del COCOMI y, en su caso, invitados de Ia ses¡ón
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16. Glosario
Acción (es) de mejora: las activ¡dades determinadas e rmplantadas por los Titulares y demás
servidores públicos del lnstituto para fortalecer el Sistema de Control lnterno, asÍ como prevenir,
disminu¡r, administrar y/o elim¡nar los riesgos que pud¡eran obstaculizar el cumplimiento de objetivos
y metas;

Admin¡strac¡ón de riesgos: proceso sistemático para establecer el contexto, ¡dentificar,
anal¡zar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con una act¡v¡dad, mediante
el análisis de Ios d¡stintos factores que pueden provocarlos, con la f¡nal¡dad de deflnir las estrategias
y acciones que perm¡tan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos y metas de las ¡nstituc¡ones
de una manera razonable.

Área (s) de oportunidad: la s¡tuación favorable en el entorno instituc¡onal, bajo la forma de hechos,
tendencias, cambios o nuevas neces¡dades que se pueden aprovechar;

Autocontfol: la ¡mplantación que realizan los Titulares de las áreas, de mecantsmos, acciones y
prácticas de superv¡sión o evaluación de cada sistema, actividad o proceso; ejecutado de manera
automática por los s¡stemas informáticos, o de manera manual por los servidores públicos; y que
perm¡te ¡dentificar, ev¡tar y, en su caso, corregir con oportunidad los riesgos o cond¡ciones que
limiten, ¡mpidan o hagan ¡nefic¡ente el logro de objetivos;

COCOMI : el Com¡té de Control lnterno y Medición lnstitucional, órgano coleg¡ado que contribuye al
cumpl¡m¡ento de los objetivos y metas ¡nstitucionales, a impulsar el establecimiento y actual¡zación
del Sistema de Control lntemo, y al anál¡s¡s y seguimiento para la detección y admin¡strac¡ón de
nes9os;

Control correct¡vo: el mecanismo especifico de control que opera en la etapa f¡nal de un proceso,
el cual permite identificar y correg¡r o subsanar en algún grado, omis¡ones o desviaciones;

Control detectivo: el mecan¡smo especifico de control que opera en el momento en que los eventos
o transacc¡ones están ocurriendo, e ident¡fican las omis¡ones o desv¡ac¡ones antes de que concluya
un proceso determ¡nado;

Control lnterno: el proceso que tiene como f¡n proporcionar un grado de seguridad razonable en la
consecución de los objet¡vos del lnstituto,

Control preventivo: el mecanismo especÍfico de control que t¡ene el propós¡to de ant¡c¡parse a
la posibilidad de que ocurran s¡tuaciones no deseadas o inesperadas que pudieran afectar al logro
de los objetivos y metas;

Debil¡dad de Control lnterno: la insuflcienc¡a, deficiencia o ¡nexistenc¡a ident¡f¡cada en el Sistema
de Control lnterno mediante la supervisión, verificac¡ón y evaluación ¡nterna y/o de los órganos de
flscal¡zación, que pueden ev¡tar que se aprovechen las oportun¡dades y/u ocas¡onar que los riesgos
se material¡ceni

Debil¡dad de Control lnterno de mayor importancia: la ¡nsufic¡enc¡a, deficiencia o
¡nexistencia identificada que obstaculizan o rmpiden el logro de los objetivos y metas institucionales,
o motivan la existencia de un r¡esgo que eventualmente genere un daño al erario público federal;

D¡spos¡ciones: las D¡spos¡c¡ones en Mater¡a de Control lnterno,

los términos y condiciones bajo los cuales se adquieren recursos, en cantidad y calidad
al menor costo posible para realizar una actividad determ¡nada, con la calidad requerida;

cumplim¡ento de los objetivos y metas establec¡dos, en lugar, t¡empo, cahdad y cant¡dad;

el logro de ob.ietivos y metas programadas con la menor cant¡dad de recursos;
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Encuesta de autoevaluac¡ón por nivel de Cont¡ol lnterno: la herram¡enta que apl¡can los
servidores públicos del lnstituto, en el ámbito de su competencia por nivel de Control lnterno
(Estratégico, Direct¡vo y Operativo) para conocer los avances en el establecimiento y actual¡zac¡ón
de los elementos del Sistema de Control lnterno,

Encuestas consol¡dadas: la rntegración de los resultados de las encuestas de autoevaluación por
nivel de Control lnterno para obtener un porcenta.le promedio de cumpl¡miento;

Evaluación del Sistema de Control lnterno: el proceso mediante el cual se determ¡na el grado de
eficacia y de ef¡cienc¡a con que se cumplen los elementos de control del Sistema de Control lnterno
en sus tres n¡veles: Estratégico, D¡rectivo y Operat¡vo, para asegurar el cumpl¡m¡ento de los objetivos
del Control lnterno;

Factor de riesgo: la c¡rcunstanc¡a o situación interna y/o externa que aumenta la probabilidad de
que un riesgo se material¡ce;

Grado de madurez de la Administración de R¡esgos lnstitucional: el número de controles
suf¡cientes establecidos con relac¡ón al número de riesgos ¡nventariados,

Grado de madurez del S¡stema de Control lnterno: la medición del nivel de aplicación y
estandar¡zac¡ón de los elementos de Control lnterno que ¡ntegran los componentes del s¡stema en
un contexto de mejores prácticas, que se obtendrá con la ¡mplementactón de las encuestasi

lmpacto o efecto: las consecuencias negat¡vas que se generarían en el lnstituto, en el supuesto de
materializarse el riesgo;

lnfo¡me Anual: lnforme Anual del estado que guarda el Ststema de Control lnterno,

INEEJAD: El lnstituto estatal para la educación de Jóvenes y Adultos;

Manual: el Manual Adm¡n¡strat¡vo de Control lnterno;

Mapa do r¡esgos institucional: la representación gráf¡ca de uno o más riesgos que permite vincular
la probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva;

Matr¡z de Adm¡nistrac¡ón de Riesgos lnstitucional: el tablero de control que reftela el d¡agnóstico
general de los r¡esgos para contar con un panorama de los mismos e identificar áreas de oportunidad
en el lnst¡tuto,

Modelo Estándar de Control lnterno: la herramrenta para el establecim¡ento y actualización del
Sistema de Control lnterno en el lnstituto Estatal para la Educación de Jóvenes y Adultos;

Nivel (es)de Control lnterno: Ia implementación y actual¡zac¡ón de los elementos de Control lnterno
que integran las cinco Normas Generales de Control lnterno, que realizan los servidores públicos
adscritos a las lnstituciones de acuerdo al ámbito de su competencia y niveljerárquico y se clasifican
en: Estratégico, Direct¡vo y Operativoi

Nomas Generales de control lnterno: la implementación y actualización de los elementos de
Control lnterno que tntegran los cinco componentes del Control lntemo que real¡zan los servidores
públicos adscritos a las lnstituc¡ones, de acuerdo al ámbito de su competencia y nivel jerárquico;

Observación (es) de alto riesgo: la existenc¡a de un daño patrimonial o ¡nadecuada actuación de
cción grave conforme a lo previsto en la Ley de
del Estado de Jalisco y/o ta com¡sión de delitos de

Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco;
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oportunidad: la generac¡ón y entrega de la ¡nformación y documentación en el tiempo requerido
para su uso;

Órgano (s) fiscal¡zador (es): la ¡nstancia facultada para realizar la rev¡s¡ón, superv¡sión, evaluac¡ón,
control y seguimiento del ejercicio de los recursos públicos de acuerdo a las d¡sposic¡ones legales,
reglamentarias y normas admin¡strativas, así como del cumplimiento de los objetivos contenidós en
planes y programas inst¡tuc¡onales, con el propósito de detectar desviaciones, preven¡r, corregir,
mejorar y/o sanc¡onar,

Planeación estratégica: el ejercicio per¡ód¡co que fac¡l¡ta la ¡dentificación de fortalezas,
oportunidades, deb¡lidades y amenazas, a través del cual se integra un programa de trabajo que
permite establecer las palancas o acc¡ones estratégicas o prioritar¡as, en virtud de que son lás que
der¡van el mayor ¡mpacto en resultados, satisfacción y confianza de la sociedad;

Probabilidad de ocurrenc¡a: la estimación de que ocurra un evento, en un periodo determinado;

PTAR: el Programa de Trabajo de Administración de Riesgos;

PTCI: el Programa de Trabajo de Control lnterno;

RAC: Reporte Anual de Comportam¡ento;

RAT: Reporte de Avances Trimestrales:

Relevante: la ¡nformac¡ón y documentac¡ón trascendental o ¡mportante relativa al Sistema de Control
lnterno;

Riesgo: el evento adverso e incie(o (externo o interno) que defivado de la comb¡nación de
su.probabil¡dad de ocurrencia y el posible ¡mpacto pudiera obstacul¡zar o imped¡r el logro de los
objetivos y metas inst¡tucionales;

SCI: S¡stema de Control lnterno;

Seguridad razonable: el escenario en el que la posib¡lidad de materialización del riesgo dism¡nuye,
y la pos¡b¡lidad de lograr los objetivos se incrementa;

Sesión (es) v¡rtual (es): la celebrada a través de med¡os electrón¡cos de comunicación a distancta
que perm¡ten la transmisión simultánea de voz e imagen,

s¡stema de control lnterno: el conjunto de procesos, mecanismos y elementos organ¡zados
y relacionados que ¡nteractúan entre sí, y que se aplican de manera especiflca por el lnstitúto a nivel
de planeación, organrzación, ejecución, dirección, información y segu¡m¡ento de sus procesos de
gestiÓn, para dar certidumbre a la toma de decisiones y conducrrla cón una seguridad razonabie al
logro de.sus objet¡vos y metas en un ambiente ético, de cal¡dad, mejora continua, eficienciá y-de
cumplim¡ento de la leyi

sistema de información: er conjunto de procedim¡entos ordenados que, al ser ejecutados,
proporcionan informac¡ón para apoyar la toma de decisiones y el control dei lnstituto;

a administrada por el COCOMI para sistematizar el
rmac¡ón de los procesos previstos en las presentes

untcactones,
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17. Autorización Legal

Con fundamento en el articulo 17, fracción X del Decreto del Congreso del Estado de Jalisco número
'18430 por el que se crea el lnstituto Estatal para la Educación de Jóvenes y Adultos; Artículo
Segundo del Decreto 22189 del Congreso del Estado de Jalisco por el que se reforman d¡versos
articulos del Decreto '18430 y el Articulo unico del Decreto 24004 del Congreso del Estado de Jalisco,
del 26 de mayo de 2012, la D¡rectora General del lnstituto Estatal para la Educación de Jóvenes y
Adultos, Lic. Ana Bertha Guzmán Alatorre, en la C¡udad de Guadalajara, Jal¡sco, a los se¡s días del
mes de agosto delaño dos m¡lquince, autor¡za el presente manualcon elfin de establecerel Sistema
de Control lnterno de la dependencia

Elaboró

Rodr¡go chor Cruz
Jefe de

en lnscripc¡ón,
de la Un¡dad de Calidad

y Certificac¡ón
Jefa de Departamento de Programación y

Seguimlento Operat¡vo

Rev isó

D¡rector de

LAE. Elba Liv¡er Saldaña hrellano

Lic J uan Carlos Hernández
D¡rector de Contraloría

Guzmán Alatorre
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