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Articulo 1. Objeto
Estas reglas tienen por objeto regular:

I. La integracion y funcionamiento del Grupo Ejecutivo Técnico-Especializado a que se
refieren las Normas para la Operacién y Funcionamiento del Sistema de Control Interno
del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, articulos 3, fracciéon X1V, 4 fraccion 111, 34, 35y 36, y

Il. Los procesos de andlisis, aprobacion, seguimiento y dictamen de los asuntos de su
competencia.

Articulo 2. Nomenclatura

Conforme a las definiciones establecidas en el articulo 3 de las Normas, para efectos
de este Manual, se entendera por:

I. Administracién de Riesgos: Al proceso sistematico que se debe realizar en el
Instituto para evaluar y dar seguimiento al comportamiento de los riesgos a que
esta expuesto en el desarrollo de sus actividades, mediante el analisis de los
distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las
estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los
objetivos y metas de una manera razonable. Por tanto, sera el proceso por el
cual las Unidades Administrativas identificaran, analizaran, evaluaran,
jerarquizaran, controlaran, documentaran y daran seguimiento a los riesgos que
puedan obstaculizar o impedir el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales;

II. Control Interno: Proceso que incluye planes, métodos, programas, politicas,
mecanismos y procedimientos, a cargo de los servidores publicos del Instituto,
disefiado para tener una seguridad razonable de que las operaciones de las
areas o unidades administrativas del Instituto se realicen con eficacia, eficiencia
y economia y los activos institucionales estan debidamente resguardados; asi
como que la informacién que se genere sea confiable, de calidad, veraz y
oportuna y se cumplan con las disposiciones normativas aplicables;

lll.  Grupo Ejecutivo: Al Grupo Ejecutivo Técnico-Especializado que es la instancia
colegiada de seguimiento de las funciones de control interno, cuyo objetivo
principal consiste en proporcionar elementos que permitan tener un adecuado
conocimiento de la situacion que guarda el control interno y la administracion de
riesgos, para contar con un SCI sélido.

IV. Instituto: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

V. Normas: Normas para la operacion y funcionamiento del Sistema de Control
Interno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

VI. OCI: La Oficina de Control Interno que es la unidad administrativa del Instituto
responsable de implementar, coordinar, supervisar y dirigir la politica de control
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interno y de administracion de riesgos, asi como los procedimientos inherentes
a dichas acciones

VIl. Reglas: Reglas de Integracion y Funcionamiento del Grupo Ejecutivo Técnico-
Especializado de Control Interno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

VIIl. Riesgo: El evento adverso e incierto (externo o interno) que, derivado de la
combinacién de su probabilidad de ocurrencia, y el posible impacto, pudiera
obstaculizar o impedir el logro de los objetivos y metas institucionales.

IX. Sistema de Control Interno (SCI): Sistema de Control Interno como conjunto
ordenado, integral y continuo de componentes y elementos que proporciona
seguridad razonable, mas no absoluta, de que los objetivos institucionales seran
alcanzados.

Articulo 3. Ambito de aplicacion

Estas reglas son de observancia general para los servidores publicos del Instituto que
participen en el Grupo Ejecutivo, asi como a los demas servidores publicos del Instituto
en cuanto a sus actividades vinculadas con las funciones del Grupo Ejecutivo y que
incidan en el control interno y administracién de riesgos en el Instituto.

Articulo 4. Objetivos del Grupo Ejecutivo

Corresponde al Grupo Ejecutivo, sin perjuicio de sus competencias y funciones previstas
en las Normas, las actividades siguientes:

I. Promover las bases y mecanismos para el disefio, implantacién, evaluacion,
seguimiento y mejora del SCI del Instituto;

Il. Proponer disposiciones normativas o modificaciones a las existentes para mejorar el
SCl y la administracion de riesgos;

[ll. Definir las estrategias y demas instrumentos necesarios para la gestion institucional
de riesgos tanto estratégicos, operativos, como aquéllos susceptibles a actos de
corrupcion;

IV. Fomentar una cultura institucional en materia de control interno y administracion de
riesgos e impulsar la capacitacion de los servidores publicos; y

V. Los demas que establezca el propio Grupo Ejecutivo o el Presidente del Instituto.
Articulo 5. Integracion del Grupo Ejecutivo

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 de las Normas, el Grupo Ejecutivo se
integrara de la forma siguiente:
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Presidente: El Comisionado Presidente del Instituto.

Secretario Técnico: Titular de la OCI.

Vocales: Los titulares de las &areas o unidades administrativas
siguientes:

Organo Interno de Control

Direccion General de Asuntos Juridicos;

Direccion General de Administracion;

Direccion General de Planeacion y Desempefio
Institucional; y

e Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

Podra formar parte de las sesiones, tanto ordinarias como extraordinarias, en calidad
de invitado algun otro titular de area o unidad administrativa si asi lo determinan el
Comisionado Presidente, el titular del Organo Interno de Control, o el titular de la
Oficina de Control Interno.

Los titulares de las areas o unidades administrativas cuya asistencia sea necesaria
para el desahogo de los asuntos a tratar, lo haran con voz, pero sin voto.

Articulo 6. Ausencias de integrantes del Grupo Ejecutivo

En apego a lo dispuesto en el articulo 35, fraccion | de las Normas, las ausencias del
Presidente seran suplidas por el titular de la Oficina de Control Interno. Los Vocales
podran nombrar a sus respectivos suplentes, los cuales deberan contar con el nivel
jerarquico inmediato inferior al de aquéllos.

Los Vocales suplentes tendran los mismos derechos de aquél a quien representan y su
designacion se hard mediante oficio que se presente al titular de la OCI, con al menos
dos dias de anticipacion a la celebracion de la sesion.

Articulo 7. Funciones del Grupo Ejecutivo

De conformidad a lo establecido en el articulo 36 de las Normas, el Grupo Ejecutivo,
contara con las siguientes atribuciones:

I. Coordinar, promover y orientar los trabajos y tareas de seguimiento del SCI;
[I. Conocer y opinar con respecto a los asuntos referentes a sus atribuciones;
lll. Dar seguimiento a los resultados de las autoevaluaciones y evaluaciones
independientes que se realicen y a la implementacion de los procesos de control y

administracién de riesgos;

IV. Validar el Informe Anual del estado que guarda el control interno, para presentarlo al
Comisionado Presidente;
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V. Dar seguimiento a la implementacion en tiempo y forma de las acciones de mejora y
de control, comprometidas en los PTCIl y PTAR. Para tal efecto, se analizaran en funcion
del cumplimiento de los objetivos de la planeacion institucional;

VI. Proponer las medidas necesarias para atender las problematicas que obstaculicen
el cumplimiento de las acciones comprometidas en los PTCIl y PTAR, con base en las
propuestas de solucion que le sean planteadas;

VII. Opinar sobre los aspectos relevantes de riesgos que requieran atencién inmediata,
y hacerlos del conocimiento del Comisionado Presidente;

VIII. Auxiliar al Comisionado Presidente en la coordinacion de los esfuerzos que las
unidades administrativas emprendan para el adecuado cumplimiento de las acciones de
mejora,

IX. Fungir como vinculo entre las areas o unidades administrativas para el cumplimiento
de las acciones de mejora cuando estén involucradas mas de una de ellas;

X. Elaborar, actualizar y aprobar el Manual, asi como de modificaciones del mismo;

XI. Promover el cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de control
interno y administracion de riesgos;

XIl. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias; y

XIll. Las demas que resulten necesarias para la operacion del Grupo Ejecutivo y logro
de sus objetivos de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

XIV. Las demas que determine el Comisionado Presidente o, en su caso, el
Pleno

Articulo 8. Funciones de los integrantes del Grupo Ejecutivo

I. Del Presidente:

a) Presidir las sesiones;

b) Participar con voz y voto y, en caso de empate, ejercer voto de calidad,;

c¢) Convocar por conducto de la Secretaria Técnica, a las sesiones del Grupo Ejecutivo
y proponer el Orden del dia;

d) Promover y dar seguimiento, por conducto de la Secretaria Técnica, al cumplimiento
de los acuerdos adoptados en las sesiones;

e) Firmar las actas de las sesiones a las que hubiese asistido, asi como las listas de
asistencia correspondientes;

f) Convocar, cuando sea necesario y se justifique, a sesiones extraordinarias del Grupo
Ejecutivo, y
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g) Las demdas necesarias para el logro de los objetivos de dicha instancia de
seguimiento, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

Il. Del Secretario Técnico:

a) Participar con voz, pero sin voto, en las sesiones;

b) Auxiliar al Presidente en el desempefio de sus funciones;

c) Elaborar y proponer el calendario de sesiones ordinarias del Grupo Ejecutivo;

d) Proponer la realizacion de sesiones extraordinarias;

e) Elaborar la convocatoria y el proyecto del Orden del dia, asi como gestionar los
apoyos necesarios para el funcionamiento del Grupo Ejecutivo;

f) Convocar, a solicitud del Presidente, a los integrantes del Grupo Ejecutivo o suplentes,
Y, en su caso, a los invitados;

g) Preparar e integrar las carpetas para las sesiones de esta Instancia de seguimiento
y remitirlas a los convocados en los términos establecidos en el Manual,

h) Registrar la asistencia de las y los integrantes del Grupo Ejecutivo y verificar el
quoérum de asistencia de las sesiones;

i) Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas a las y los integrantes del Grupo Ejecutivo
para su revision y recabar las firmas correspondientes;

i) Integrar los expedientes y clasificarlos, asi como llevar su control y resguardo
conforme a las disposiciones aplicables;

K) Registrar, dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos, de conformidad
con los plazos establecidos y las responsabilidades asignadas;

[) Elaborar los Informes anuales por los que se da a conocer el estado que guarda el
control interno y el de comportamiento de los riesgos;

m) Suplir al Comisionado Presidente en caso de ausencia; Yy,

n) Las deméas necesarias para el logro de los objetivos de dicha instancia de
seguimiento, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

[ll. De los Vocales:
a) Participar con voz y voto en las sesiones;
b) Impulsar y dar cumplimiento a los acuerdos aprobados en las sesiones del Grupo

Ejecutivo, en los plazos establecidos y de conformidad con las responsabilidades que
les sean asignadas por éste;
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c¢) Firmar las actas de las sesiones a las que hubiese asistido, asi como las listas de
asistencia correspondientes;

d) Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar en las sesiones
del Grupo Ejecutivo;

e) Informar por escrito al Grupo Ejecutivo sobre el avance y cumplimiento de los
acuerdos tomados en el seno del mismo, en el @&mbito de su competencia,;

f) Proponer la realizacion de sesiones extraordinarias;
g) Proponer la participacion de invitados a las sesiones, cuando asi proceda;
h) Designar en los tiempos establecidos, a un suplente en caso de ausencia, v,

i) Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Grupo Ejecutivo, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

IV. De los invitados:

a) Participar con voz, pero sin voto, en los asuntos para los que sean convocados; y

b) Impulsar y dar cumplimiento a los acuerdos aprobados en las sesiones del Grupo
Ejecutivo, en los plazos establecidos y de conformidad con las responsabilidades
asignadas.

Articulo 9. Sesiones y votaciones del Grupo Ejecutivo

En la celebracién de sesiones, se observaran las reglas siguientes:

I. Las sesiones se celebraran previa convocatoria a la cual se acompafara el orden del
dia y la documentacion y demas informacion requerida para desahogar los asuntos.

Il. Habra dos tipos de sesiones, ordinarias y extraordinarias. En las primeras se incluird,
los conceptos siguientes: lectura y aprobacion del acta de la sesién anterior; asuntos a
tratar; seguimiento de acuerdos, y asuntos generales; en el caso de las extraordinarias,
sélo se incluira, la aprobacion del orden del dia y de los asuntos a tratar.

[ll. La carpeta de asuntos a tratar debera entregarse cuando menos tres dias habiles
antes de las sesiones ordinarias y dos dias habiles antes de las extraordinarias.

IV. La carpeta de cada sesion podra ser remitida a los integrantes en formato electrénico
0 impreso, siempre que se cumpla con los plazos establecidos.

V. Sesionara en forma ordinaria cuatro veces al afio, salvo que no existan asuntos a
tratar, en las fechas que se establezcan de acuerdo con el calendario aprobado en la
ultima sesion ordinaria que se celebre cada afio.

VI. Para sesionar validamente se requiere de un quérum de instalacién de més de la
mitad de los integrantes del Grupo Ejecutivo.
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VII. Las sesiones extraordinarias se realizardn a peticion del Presidente, Titular de la
Secretaria Técnica o Vocales, cuando la importancia o trascendencia de los asuntos asi
lo requiera.

VIII. Las sesiones seran convocadas por el Presidente, por conducto de la Secretaria
Técnica.

IX. Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los asistentes y, en caso de
empate, quien presida tendra voto de calidad.

X. De cada sesion se levantara un acta en la que se consignaran los nombres y cargos
de los asistentes, asuntos tratados y acuerdos adoptados, la cual, una vez revisada por
los asistentes, sera aprobada en la sesion siguiente.

XI. Los expedientes del Grupo Ejecutivo se integraran y clasificaran conforme a las
disposiciones legales y normativas en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica y en materia de archivos, asi como conforme con las demas
disposiciones normativas aplicables.

Articulo 10. Interpretacién

Correspondera al Grupo Ejecutivo Técnico-Especializado la interpretacion de este
Manual para efectos administrativos, asi como la resolucion de los supuestos no
previstos por el mismo.

Transitorio

Unico. Estas reglas entraran en vigor el dia siguiente de su aprobacién, y deberan
publicarse en el portal de Internet del Instituto.



