,5:1%& ]
cjpw

/’ i YBIERNO DE LA
V CIUDAD DE MEXICO , se sdcn

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION
DEL SUBCOMITE DE INVERSION
Y ANALISIS DE RIESGOS

CAJA DE PREVISION PARA
TRABAJADORES A LISTA DE RAYA DEL GOBIERNO
DE LA CIUDAD DE MEXICO

REGISTRO: Numero de Registro: MEO-209/190919-E-SEAFIN-
CAPTRALIR-52/160119

ffﬁfﬁyfyuﬁy%?%?%M%m%o%
P &3 R85 PG PGS Y3 op °v/» o°m"° /»"“ /"’“
myvywywywywyqu;amvn
Reor Lo in Ron P 5 L5 5P, /"’/"'/"/‘/"/
vymymymyaymywquumvn
R DL L PG PGP op, /»" /"/‘/»" /'"
o%d&»ﬁdo»/’«/o%c/o%c/o%c/ v‘,/ng yd /’c/ /’
Roor Lo Rotr R P E P P S e /»"/'"
aayayuymyuywymyq«ymyvy
L2 R p R in SR PG PGS 5p, R R85 P

c/ﬂﬁ«/ovac/vﬂwymyqu0/»¢/¢°/u/v/»
/’" L S on YN op YUY op S on /»" /"’ /»"v/»"
c/%c/ yc/oydo%do»ﬁmsyd y’c{ yv'o://’d/
. &3 on 49 on /»“/» o0, /’ R onLoor R

mymymyaymywyuf@yuyuﬁ
RoorRer R PP P, L. /».,/»”vﬁ"
o/c/ :’;’«/ %Voyc/oytloyd /qéyw%v y
DR SRS R PG PGS P B3 R 5 P

BRI Rl ‘;’c/o‘;»mfm‘;»v R fc/oyoc/ 5;’



o

P &%

o

&

CONTENIDO

CIUDAD DE HEXiCQ

l. MARCO JURIDICO

CAJA DE PREVISION PARA TRABAJADORES
ALISTA DE RAYA DEL GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ESPECIFICO DE OPE

cué‘N DELSUBCOMITE DE"

cOS

QL4 ¥. GOBIERNO DE LA

s~ CIUDAD DE MEXICO

istrativo,

INVERSION Y ANALISIS DE RIESGOS

I OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO

(1. INTEGRACION

V. ATRIBUCIONES

V. FUNCIONES

VI, CRITERIOS DE OPERACION

VIl.  PROCEDIMIENTO

VIll.  GLOSARIO

IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

Pégina 2 de 17

Paginas
3

10
12
15

16




)BIERNO DE LA
UDAD DE MEXICO
Hi"! Q CAJA DE PREVISION PARA TRABAJADORES
b dl 5
-H“J J CIUDAD DE MEXICO ALISTADE RAYA DEL GOBIERNO DE LA | y m

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL SU BCOMITE DE
INVERSION Y ANALISIS DE RIESGOS ™ -

l.  MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 6 de junio de 2019.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Ultima reforma 26 de julio de 2019.

ESTATUTOS
3. Estatuto Organico de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno de
la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial del Departamento del Distrito Federal el

12 de noviembre de 1990. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 24 de mayo del 2019.

LEYES

4, Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018.

REGLAMENTOS

5, Reglamento de Prestaciones de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del
Gobierno de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial del Departamento del Distrito
Federal el 1 de diciembre de 1982. Ultima reforma publicada el 18 de mayo de 2018. %

6.  Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Ultima reforma

el 14 de junio de 2019. g
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CODIGOS

7.  Codigo Fiscal de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29
de diciembre de 2009. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
31 de diciembre de 2018.

CIRCULARES

8. Circular Uno 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del Distrito
Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de septiembre de 2015. Ultima
reforma el 4 de octubre de 2015.

LINEAMIENTOS
9. “Lineamientos para la Inversion de los recursos provenientes de las Disponibilidades
Presupuestales de las Dependencias y Entidades durante los Ejercicios Fiscales”. Publicados

en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de marzo de 2002.

o
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MANUAL ESPECIFICO DE OPE:RACION DEL SUBCOMITEDE - ivo. |
INVERSION Y ANALISIS DE RIESGOS:

Il.  OBJETIVO GENERALY ESPECIFICO

Integrar y normar el funcionamiento del Subcomité de Inversion y Andlisis de Riesgos para
administrar y asegurar un adecuado nivel de rentabilidad de las inversiones provenientes de las
aportaciones de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno de la Ciudad de
México, con el objeto de promover y recomendar las normas para planear las estrategias de
inversion, que permitan optimizar los rendimientos de las disponibilidades financieras de la Entidad.

\

\b
5
%

‘_ﬁa:*_\ s
/\\

Pégina 5 de 17



GOBIERNO DE LA

o S _ CAJADE PREVISION PARA TRABAJADORES WM OB W
TP Gy cvoreoreenco  ALISTADE RAYADEL GOBIERNO DE LA
' ° CIUDAD DE MEXICO
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL SUBCOMITE DE. v,
INVERSION Y ANALISIS DERIESGOS a2
IIl. INTEGRACION

En cumplimiento con lo dispuesto enel Capitulo VI, lineamiento Décimo Quinto de los “Lineamientos
para la Inversién de los recursos provenientes de las Disponibilidades Presupuestales de las
Dependencias y Entidades durante los Ejercicios Fiscales”, el Subcomité se conformara para el
debido desemperio de sus objetivos, funciones y atribuciones de la siguiente forma:

Integrante Puesto de Estructura Organica

T Direccion General de la Caja de Previsién para Trabajadores a Lista de
Raya del Gobierno de la Ciudad de México

Secretaria/o Direccién de Administracién y Finanzas

Técnica
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México
Direccion de Prestaciones y Bienestar Social

Miembros Subdireccion de Administracion

Propietarios Subdireccion de Finanzas

Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria -

Representante de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de
México (Comisario Publico)

Asesor/a Titular del Organo Interno de Control
Subdireccion Juridica y Normativa

Lasy los Servidores Publicos que a juicio del Presidente del Subcomité
y que por las caracteristicas de los diversos casos que se presentan se
requiera su intervencion con el caracter de invitado.

Invitada/o/s

Pagina 6 de 17
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IV. ATRIBUCIONES

De conformidad a lo dispuesto en el Décimo Cuarto de los Lineamientos para la inversion de los
recursos provenientes de las disponibilidades presupuestales de las dependencias y entidades
durante los ejercicios fiscales; tendran los principales objetivos:

I Dar seguimiento e informar al Organo de Gobierno o Titular de la Dependencia o Entidad,
sobre el nivel de rentabilidad de las inversiones financieras realizadas en comparacién con
otras instituciones financieras u otras modalidades de inversion.

[l.  Emitir recomendaciones sobre la estrategia de inversion de la cartera de valores, con el
objetivo de administrar los recursos establecidos en el articulo tercero de los lineamientos.

[Il.  Establecer los lineamientos para la valuacion y analisis de riesgo del portafolio a los que se
hacen referencia en el articulo décimo segundo de los lineamientos.

IV.  Conocer y difundir la diversidad de criterios y opiniones basados en conocimiento y
experiencia, para que la dependencia, entidad, o en su caso fiduciario, tengan mayor -
informacion de caracter economico y financiero para la toma de decisiones. 2
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL SUBCOMITE DE
INVERSION Y ANALISIS DE RIESGOS
I FUNCIONES

Para el cumplimiento de las atribuciones y objetivos del Subcomité, los integrantes tendran las
siguientes funciones:

DEL PRESIDENTE.

[.
1.

VI
VI
VI

Convocary presidir las Sesiones Ordinaria y Extraordinarias;

Proponer al Secretario

Técnico del Subcomité;

Autorizar el Orden del Dia que corresponda a cada una de las Sesiones;

Tomar conocimiento previo de los casos a tratar en cada Sesion;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos a tratar;

Firmar el Acta correspondiente de la Sesion;

Suspender la celebracion de una sesion, cuando el caso lo amerite, previo y oportuno aviso a
los miembros;

Las demas que expresa y formalmente le asigne el Subcomité y los ordenamientos legales
aplicables.

DEL SECRETARIO TECNICO.

VI.

VL.
VL.

Recibir del Secretario Técnico el Orden del Dia, para la integracion de la carpeta de trabajo,
asi como los asuntos que se someteran a la consideracién y resolucién del Subcomité;

Llevar el Orden del Dia para su evaluacion por parte del miembro propietario de la Secretaria
de Administracion y Finanzas;

Entregar oportunamente la carpeta de trabajo, a los integrantes del Subcomité, para cada
sesion;

Auxiliar al Secretario Técnico en el ejercicio de sus funciones y desempefio de sus
responsabilidades;

Efectuar el seguimiento de las acciones y acuerdos tomados por los integrantes del
Subcomité, informandoles de su integro y estricto cumplimiento;

Elaborar e integrar las Actas de las Sesiones del Subcomité, asi como el resguardo de la
documentacion que dé cuenta de los trabajos, resoluciones y acciones del Subcomité;

Firmar el Acta correspondiente de la Sesion;

Organizar e implementar o necesario para la adecuada celebracién de las sesiones;

Elaborar elinforme mensual de los resultados obtenidos, presentando acumulados de la parte
transcurrida del ejercicio, conforme a los requerimientos del propio Subcomité;

Las demas que expresa y formalmente le asigne el Presidente o el pleno del Subcomité y los
ordenamientos legales aplicables. ;
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DE LOS MIEMBROS PROPIETARIOS.

I Asistir puntual e invariablemente a las Sesiones;

. Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el Orden del Dia;

Il Manifestar con veracidad, seriedad y respeto, sus puntos de vista, sus propuestas o
alternativas de solucion;

IV.  Emitir suvoto de manera positiva o0 negativa;

V. Firmar el Acta correspondiente de la Sesion.

DE LOS ASESORES.

l. Exponer los temas de los cuales son expertos para que el Comité pueda resolver los asuntos o
casos que se presenten en el orden del dia.

DE LOS INVITADOS: \

l. Podran ser personas con conocimiento en la materia de inversion financiera y andlisis
econdmico;

ll.  Conocer los asuntos a tratar del Subcomité;

lIl.  Expresar su opinion respecto al cumplimiento de la normatividad en las estrategias de
inversion y sobre la conveniencia de autorizar los asuntos presentados; 1

V. Proponer alternativas de tipo legal, sobre los asuntos propuestos para autorizacién; !

V. Firmar el Acta correspondiente de la Sesion; T

VI.  Las demas que expresa y formalmente le asigne el Presidente o el pleno del Subcomité y los |
ordenamientos legales aplicables. L

DE LA SUPLENCIA.

I. En ausencia del Presidente, éste sera suplido por quien designe.;

Il En ausencia del Secretario Técnico, éste sera suplido por quien designe el Presidente;

lll.  Los Miembros Propietarios, podran designar un suplente hasta Jefatura de Unidad
Departamental, quien tendra en su ausencia las mismas facultades y obligaciones.

DE LA CALIDAD DE LOS MIEMBROS

\
l. Los integrantes del Subcomité, en su calidad de titulares (Presidente y Miembros '
Propietarios) tendrén derecho a voz y voto; ’ - \
. Secretario Técnico, Asesores y los Invitados, con‘q‘?ﬂ con derecho a voz pero no a vo
S N /
o \
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL SUBCOMlTE' DE tluacidn

INVERSION Y ANALISIS DE RIESGOS |
CRITERIOS DE OPERACION

Se debera instalar el Subcomité de Inversién y Analisis de Riesgos de la Caja de Prevision para
Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno de la Ciudad de México, en la Primera Sesion que
se realice.

Se acreditaran por Unica vez los integrantes del Subcomité, en la primera sesién de cada
ejercicio y durante el mismo, cuando las circunstancias lo ameriten.

Se presentara a los integrantes del Subcomité, para aprobacion el Manual Especifico de
Operacion del Subcomité de Inversiony Analisis de Riesgos de la CAPTRALIR.

Se presentara en la Primera Sesion del ejercicio correspondiente, el Calendario de Sesiones
Ordinarias, las cuales se efectuaran mensualmente.

Se entregaran a los integrantes del Subcomité, la carpeta de trabajo via electrénica para cada
sesion, cuando menos con siete dias naturales de anticipacién para la sesién ordinaria y tres

dias naturales de anticipacidn para las sesiones extraordinaria.

Las carpetas de trabajo para el representante de la Secretaria de la Contraloria General, se
enviara de forma impresa y via electrénica.

Las sesiones se llevaran a cabo con una asistencia minima de tres miembros con derecho a
voto.

El Presidente tendra voto de calidad, en caso de empate.

Las sesiones ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar, notificando
a los miembros titulares con tres dias habiles antes de la fecha programada.

En casos extraordinarios o circunstancias no previstas, la fecha de la sesidén podra ser
modificada por el Secretario Técnico, sin que la misma sea cancelada o considerada como
sesion extraordinaria.

Se levantara un Acta de cada sesion, |la cual sera firmada por los asistentes.

Se elaborara informe mensual de los resultados obtenidos, presentando acumulados de la
parte transcurrida del ejercicio, conforme a los requerimientos del propio Subcomité.
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13. Los acuerdos tomados en el pleno de la Sesion en materia de inversiones, deberan tener cabal
cumplimiento.
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VIl. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de la sesion del Subcomité del Subcomité de Inversion y
Analisis de Riesgos de la CAPTRALIR.

Objetivo General: Llevar a cabo en tiempo y forma la Sesion Ordinaria o Extraordinaria del
Subcomité de Inversion y Analisis de Riesgos de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de
Raya del Gobierno de la Ciudad de México (CAPTRALIR), con la finalidad de desarrollar las
actividades para garantizar un adecuado nivel de liquidez en la administracion de los recursos, con
eficiencia, eficacia y transparencia.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad

1 Presidencia Declara el inicio de la sesion ordinaria o
extraordinaria.

2 Secretaria/o Ejecutiva/o Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la sesion.

¢Existe quérum? 7

NO

3 | Presidencia Suspende la sesion por falta de quérum.

4 | Secretaria/o Ejecutiva/o Levanta el acta de suspension por falta de quérumy
recaba la firma de las personas integrantes del
Subcomité presentes.

(Conecta con la actividad 12)

Si

5 Presidencia Declara la validez de la sesion con la existencia de
quorum.

6 | Secretaria/o Ejecutiva/o Somete a aprobacion de las personas integrantes

del Subcomité el Orden del Dia.

&
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No. Actor Actividad
iSe aprueba el orden del dia?
NO
7 | Secretaria/o Técnica/o Realiza ajustes al orden del dia para su aprobacién
por las personas integrantes del Subcomité.
(Conecta con la actividad 6)
Si
8 | Integrantes del Subcomité Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
presentados al Subcomité, exponiendo los
argumentos que correspondan.
9 Toma nota, dictamina, autoriza o, en su caso, toma
acuerdos sobre los asuntos de la sesion. -
10 Registra los acuerdos para el seguimiento de su :
cumplimiento. Ky
11 | Secretaria/o Ejecutiva/o Concluye el orden del dia y solicita.
12 | Presidencia Declara la conclusion de la sesion.
Fin del procedimiento

Aspectos a Considerar:
T La CAPTRALIR deberd invertir:
o En valores de renta fija, de alto rendimiento y facil realizacion.
o De acuerdo a las instrucciones de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México y del Codigo Fiscal del Distrito Federal.

2 El efectivo remanente diario, a través de Instituciones Financieras en papel bancario y

gubernamental.
%
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Con base en el Programa de pagos, se transfieren los fondos de las cuentas de inversiones a
las diversas cuentas de cheques.

Los contratos de inversion que se efectian con las Instituciones Financieras, deberan estar
firmados por la Direccion General, la Direccion de Administracién y Finanzas, el Subdirector
de Finanzas, el Jefe de la Unidad Departamental de Tesoreria, asi como por los representantes
de las Instituciones Financieras.

Se le informard mensualmente al Subcomité de Inversion y Analisis de Riesgos de la
CAPTRALIR.

Diagrama de Flujo:

Desarrollo de las Sesiones del Subcomité de Inversién y Anélisis de Riesgos

@ 1.-Dedara el 3- Suspende la
0 inido dela sesion por falta 5.-Declara
3 sesion de quorum validez de Ia 2 Cecan’y
€ 2 conclusion de la
® sesion 0
2 8. Presenta a los Resitil
g miembros del Comaé
fos asuntos
No
(Baste
qubrum? ;5¢ aprusba el
Z- Verificala Orden del Dia?
asistenca y que
exista el quirem
% s
=
£
§
11.-Registra los
acuerdos y suvotacién
para el seguimiento

°
=
£
LV
8 9.- Conoceny ensucaso 10.- Toman nota
£ dedatensobreios dicataminan autorizan
s asuntos presentados 8 0 &n su caso toman
g Comité acuerdos
L]
3

N\
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|
MANUAL ESPECIFICO DE OPER‘ACION DEL SUBCOMITE DE
INVERSION Y ANALISIS DE RIESGOS :

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

CAPTRALIR

Subcomité / Cuerpo
Colegiado / Organo
Colegiado

Organo Interno de
Control

Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno de la
Ciudad de México

Subcomité de Inversion y Analisis de Riesgos de la Caja de Prevision
para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno de la Ciudad de

México.

Organo Interno de Control en la Caja de Prevision para Trabajadores a
Lista de Raya del Gobierno de la Ciudad de México.
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION
PRESIDENTE
L.C. Jorge Franco Ambrocio

Director General de la Caja de Prevision para Trabajadores a
Lista de Raya del Gobierno de la ciudad de México

SECRETARIO TECNICO MIEMBRO PROPIETARIO

‘#P\[w*—i—”

0 C. Abellira Per!elope Yorio Gonzalez
y Finanzas Directora de Operaciones e Inversion de
Fondos de la Direccion General de
Administracion Financiera de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México

Director

MIEMBRO PROPIETARIO

C. Hilario Jdvier Bravo Castro
Subdirector de Administracién

MIEMBRO PROPIETARIO

Lic. Antonto Ainaya Téllez
Subdirector de Finanzas J.u.D.d oreria
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ASESOR ASESOR

&7
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