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Introduccién

De acuerdo a lo que establece la Constitucidn Politica de los Estados Unidos -Mexicanos
en la fraccién Ii del articule 115, los ayuntamientos tienen la facultad de aprobar, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro- de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios pulblicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal.

Por ofra parte, la aprobacién de las reformas a la Constitucion Federal en materia de
_ responsabilidades administrativas de las y los servidores publicos, asi como de
fiscalizacién y.control de recursos plblicos, establecen la necesidad de instrumentar
mecanismos de control que promuevan la rendicion de.cuentas, la transparencia, y el
combate. a .la corrupcién, y que garanticen el mejoramiento continue del quehacer
gubernamental asl como la smphﬂcacnon y sistematizacion de Ios procesos de servicio -
publico para una pronta respuesta a la ciudadania, - s

" En este contexto, la Admmlstracmn Municipal tiene como eStrategia [a‘implementacién' _de

. un Sistema de Control Interno efectivo, mediante la actualizacién de los instrumentos

normativos internos, con los cuales se garantice la legitimidad de (os actos de gobierno, a

‘efecto que prevalezca el estado de derecho, la transparencia de la gestion publica, yse .

contribuya a la consecuci6n de los objetivos institucionales, asf como apoyar la lntegrldad
yel comportamlento ético de las y los servidores plblicos.

Para lograr este objetwo es necesario la participacion de todas las éreas admlnlstratwas :
-del Ayuntamiento, mediante el establecimiento de acciones de control que contribuyan a
. optimizar y transparentar el uso de los recursos publicos y con ello a prevenir actos

~ contrarios a la legalidad, contribuyendo al cumplimiento de las metas.y objetivos -
. establecidos en los Planes y programas munucnpales ‘siendo indispensable establecer los © .

, lnstrumentos de Control Interno que hagan posible el logro de los objetivos msﬂtucmnales

_ T[TULO PRIMERO :
DISPOSICIONFS GENERALES
CAPITULO |

1. Objeto, Ambito de Aplicacién y Definiciones

Establecer las Normas Generales de Control Interno que deberan cbservar los titulares de
las dreas administrativas del Ayuntamiento, orientadas a elevar la éficiencia y economia
de la gestion municipal, asi como servir como una herramienta que logre seguir y evaluar
las operaciones de manera ordenada, los objetivos y metas del Plan Municipal de
Desarrollo, para la correcta toma de decisiones y aplicacién eficiente de los recursos.
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Z.Ambitd de Aplicacién.

El Presidente, todas y todos los servidores publicos que integran la Administracion

© Mun
man

icipal, en sus respectivos niveles de Control Interno, estableceran, actualizaran y
tendrén en operacion su sistema de Control Interno, tomando como referencia el

Marco Integrado de Control Interno (MICI) del Sistema Nacional de Fiscalizacién y
como base todas las disposiciones del presente Manual de Control Interno para
fortalecer el cumplimiento del objetivo del Control Interno en las categorias
correspondientes y generar una adecuada rendicién de cuentas y transparentar el

ejercicio de la funclon Pdblica Municipal.

3. Definiciones
Para efectos del presente Manual se entendera por:

Accién (es) de control: las actividades determinadas e irnpiahtadas por los
titulares de las unidades administrativas y todas y todos los servidores publicos

para ‘alcanzar los objetivos municipales, prevenir y administrar los riesgos

“identificables, incluidos los de corrupcion y de tecnologias de fa informacion

Accién (es) de mejora: las actividades de control disefiadas e implantadas por los
titulares de las unidades administrativas y deméas servidores publicos para eliminar
debilidades de Control Interno; reforzar controles preventivos, detectivos o
correctivos; asi como atender areas de oportunidad que permitan fortalecer el

Sistema de Control Interno Institucional;

.

~Administracion: Las unidades administrativas del Ayuntamlenio las -y los

. servidores publicos de mandos.superiores y medios;

Administracion de riesgos: el proceso dindmico desarrollado para contextuahzar

‘identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos,

" .incluidos los de corrupcion, con la finalidad de definir las estrategias y acciones

que permitan mitigarlos y asegurar el logro de metas y objstivos municipales de

una manera razonable, en términos de eficacia, ef iciencia y economia en un marco

-de transparencia y rendicién de cuentas.

V.

i

* Unidades administrativas: Las Secretarias de H. Ayuntamlento y las dtreccnones '

establecidas en. Reglamenito interior y Manual de Organizacion

~ Area (s) de oportunidad: la situacién favorable en el entorno. mstltumonal bajo la

forma de hechos, tendencias, cambios -0 nuevas necesidades gque se pueden
aprovechar para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno;. :

- Autocontrol: la implantacién de mecanismos, acciones y praclicas de supervision

o evaluacion de cada sistema, actividad o proceso, que permita identificar, evitar y,

- en'su caso, corregir con oportunidad los riesgos o condiciones que limiten, impidan

VIIL -

o hagan ineficiente el logro de metas y objetivos institucionales;

Carpeta electrénica: la aplicacion informatica que contiene la informacion que-:

servira de base para el analisis y tratamlento de los asuntos que se presenten en
las sesiones del Comité; _

Comité y/o COCIM: el Comité de Control y Desempeiic Municipal;

Competencia profesional: la calificacion para llevar a cabo las responsabilidades
asignadas, la cual requiere habilidades y conocimientos, que son adquiridos

-generalmente con la formacidn y experiensia profasional. Se expresa en la actifud
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y el comportamiento de los individuos para llevar a cabo sus funciones y cumplir
con sus responsabilidades;

Xl.  Control correctivo el mecanismo especifico de control que opera en la etapa final
de un proceso, el cual permite identificar y corregir o subsanar en.algun grado, .
‘omisiones o desviaciones;

Xll.  Control detectivo: el mecanismo especifico de control que opera en el momento
en que los eventos 0 transacciones estan ocurriendo, e identifican las omisiones o
desviaciones antes de que concluya un proceso determinado;

Xlll.  Control Interno: el proceso efectuado por el Presidente, y los titulares de las

 unidades administrativas y todas y todos los servidores publicos del Ayuntamiento,
~ con objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de las
metas y objetivos municipales y la salvaguarda de los recursos publlcos asf como
para prevenir actos de corrupcion;,
XIV. - Control preventivo: el mecanismo especlﬁco de control que tiene el proposito de
' anticiparse a la posibilidad de que ocurran incumplimientos, desviaciones,
situaciones no deseadas o inesperadas que pudieran afectar al logro de las. metas
.y objetivos institucionales;

XV. Debilidad (es) de. Control Interno: la insufi ClenCla def ciencia o memstencna de.
controles en el Sistema de Control Interno Municipal, que obstaculizan o impiden
el logro de las metas y objetivos institucionales, o materializan un riesgo,
identificadas mediante la supervision, verifi cacnﬁn y evaluacnén interna y/o de los

‘ drganos de fiscalizacion;
XVi. Economia: los términas y condiciones bajo fos cuales se adquieren recursos, en
- cantidad y calidad apropiada y al menor costo posible para reafizar una actividad
determinada, con la calidad requenda

XVIl.  Eficacia: el cumplimiento de los objetlvos y metas estable0|dos en Iugar tlempo
- calidad y cantidad; . S
XVIIL EflCIenCIa' el logro de objetlvos y metas programadas con la misma o menor. .

cantidad de recursos;
XIX. * Elementos de control: los puntos de mterés que debera instrumentar y cumplir
cada Ayuntamiento en su sistema de Confrol Interno para asegurar que su
o implementacion, operacién y actualizacion sea apropiada y razonable; .
XX.  Evaluacion del Sistema de Control Interno Municipal; el proceso mediante el
' cual se determina. el grado de eficacia y de eficiencia con que se cumplen las
‘normas generales de Control Interno y sus principios, asf como los elementos de
control del Sistema de Control Interno Municipal en sus tres niveles: Estratégico,
Directivo y Operativo, para asegurar razonablemente el cumplimiento del objetivo
: del Control Interno en sus respectivas categorias,
XXl. . Factor (es) de riesgo: la circunstancia, causa o situacién interna y/o extema que
. aumenta la probabilidad de que un riesgo se materialice;
XXIl.  .Gestion de riesgos de corrupcién: Proceso desarrollado para contextualizar,
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos que por
accién u omisién, mediante el abuso del poder y/o el uso indebido de recursos y/o
" de informacién, empleo, cargo o comision, se pueden dafiar los intereses de una
Ayuntamiento, para la obtencién de un beneficio particular o de terceros, incluye
soborho, fraude, apropiacién indebida u otras formas de desviacion de recursos
por un funcionario publico, nepotismo, exiorsion, trafico de influencias, uso
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" indebido de informacién privilegiada, entre otras practicas, en aguellos procesos o
tematicas relacionados con areas financieras, presupuestales, de contratacion, de
informacion y documentacion, investigacién y sancién, tramites yf/o servicios
internos y externos;

XXHl. Impacto o efecto: las consecuencias negatwas que se generarian en la
Ayuntamiento, en el supuesto de materializarse el riesgo;

XXIV. “Informe Anual: el Informe anual del estado que guarda el Sistema de Control

_ Interno Municipal;
. XXV. Lineas de reporte: las lineas de comunlcaclén mternas y externas, a todos los
' niveles de la organizacion que proporcnonan métodos de comunicacién para la
oportuna toma de decisiones; :
- XXVI. Mapa de riesgos: la representacion grafica de uno 0 mas riesgos que penmte

Co vincular la probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva;

XXVIl.  Matriz de Administracion de Riesgos: la herramienta que refleja el diagndstico
general de los riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad en la
Ayuntamiento, conmderando las etapas de la metodologla de administracion de

- riegos;

XXVIII. ~ MIR ylo Matriz de Indlcadores para Resultados la herramlenta de planeacién
estratégica que expresa en forma sencilla, ordenada y homogénea la logica
interna de los programas presupuestarios, a la vez que alinea su contribucién a los
gjes de politica publica y objetivos del Plan Municipal de Desarrollo y sus -

- programas derlvados, y a los objetivos estratégicos de las unidades
administrativas; y que coadyuva a establecer los indicadores estratégicos y de -
gestion, que constituirén la base para el funmonamlento del Sistema de Evaluacion

: ~ -del Desempefio;

XXIX. . .Mejora continua: al proceso de OptlmlzaClén y perfecmonamlento de! Slstema de

" Control Interno; de la eflcacla, eficiencia. y economlia de su gestién; y de la
mitigacion de riesgos, a través de mdmadores de desempefio y su evaluacién
~ . periddica; )
XXX. Modelo Estandar de Control Interno al conjunto -de normas generales de
 Control Interno y sus principios y elementos de control, los niveles de.
- responsabilidad de Control Interno, su evaluacién, informes, programas de trabajo
- yreportes relativos al sistema de Control Interno institucional; ' ‘

'XXXI.  Objetivos Municipales: Conjunto de - objetivos especificos que conforman el

P desglose l6gico de los programas emanados del Plan de Desarrollo Mumcupal '

XXXIl. - OIC: Organo Interno de Control; o

XXXHl. Procesos administrativos: aquellos necesarios para la gestién mterna del \\ :

~ Ayuntamiento que no contribuyen directamente con su razon de ser, ya que dan \
_ soporte & los procesos sustantivos;
XXXIV.  Prohabilidad de ocurrencia: la estimacion de que se materialice un nesgo en un
. periodo deferminado;

XXXV. Procesos sustantivos: aquellos que se relacionan directamente con las
funciones’ sustantivas del Ayuntamlento es decir, con el cumpllmlento de sU

: mision.

XXXVI,  Programa presupuestarlo la categoria programéuca que organiza, en forma

' representativa y homogénea, las asignaciones de recursos para el cumplimiento
de objetivos y metas;
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XXXVIl. PTAR: el Programa de Trabajo de Administracidn de Riesgos;

XXXV, PTCI: el Programa de Trabajo de Control Interno; '

XXXIX. Riesgo: el evento adverso e incierto (externc o interno) que derivado de la
combinacién de su probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera
obstaculizar o impedir el logro de las metas y objetivos institucionales;

XL. Riesgo (s) de corrupcion: la posibilidad de que por accion u omision, mediante el
abuso del poder y/o el uso indebido de recursos y/o de informacion, empleo, cargo
o comisién, se dafian los intereses de una Ayuntamiento, para la obtencién de un
beneficio particular o de terceros, incluye soborno, fraude, apropiacion indebida u
otras formas de desviacién de recursos por un funcionario publico, nepotismo,
extorsidn, trafico de mﬂuenc:as uso lndebldo de informacion pnvnleglada entre

: otras practicas;

" XLI. - Seguridad razonable: el alto nivel de confianza, més no absoluta de que las
metas y objetivos del Ayuntamiento seran alcanzados;

~ XLIl.- Sistema de Control Interno Municipal o SCIM: el conjunto de procesos,
mecanismos y elementos organizados y relacionados que interactian entre si, y

- que se aplican de manera especifica por una Ayuntamlento a nivel de planeacién, -
organizacién, ejecucion, direccién, informacién y seguimiento de sus procesos de

‘gestién, para dar certidumbre a la toma de decisiones y conducirla con una
seguridad razonable al logro de sus metas y objetivos -en un ambiente ético e-

S integro, de calidad, mejora continua, eficiencia y de cumplimiento de la ley; ‘ B
XLII.  Sistema de informacién: el conjunto de procedimientos ordenados que, al ser
- ejecutados, proporcionan mformacmn para apoyar Ia toma de decisiones y el

control del Ayuntamiento; : -

CAPITULO I
RESPONSABLES DE SU APLICACION Y VIGILANCIA

4 Responsables de su Aphcaclén

Serd responsabilidad del Presidente Mumclpal Y demas servidores pubhcos del
~ Ayuntamiento, establecer y actualizar el Sistema de Control Interno Municipal, evaluar'y

supervisar su funcionamiento, asi como ordenar las acciones para su mejora continua;

ademas de mstrumentar los mecanismos, procedlmlentos especificos y-acciones que se-

‘requieran para la deblda observancia de las presentes normas de Control Interno ‘

"Enla implementacién, actualizacién y mejora del SCIM se identificaran y clasificaran los
mecanismos de control en preventivos, detectivos y correctivos, privilegidndose los o
preventivos y las practicas de autocontrol, para evitar que se produzcan resultados o \\ g
acontecimientos no deseados o inesperados que impidan en términos de eficiencia,
eficacia y economia el cumplimiento de las metas y objetivos del Ayuntamiento.

5. Designécién de Coordinador de Control Interno y Enlaces.

E| Presidente Municipal designara mediante oficio, al Oficial Mayor como Coordinador dg _
Control Interno para asistir al Titular del Organo de Control en la aplicacion ¥ seguimiente
de las presentes normas de este Manual.
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~ Los titulares de las unidades administrativas designaran al enlace del Control Interno para

cada uno de los procesos contempiados en este instrumento, quienes deberan tener un
nivel jerarquico inmediato inferior a éste; se podré nombrar a un servidor publico como
Enlace en més de un proceso, pero al menos deberan designarse dos enlaces para la
totalidad de los procesos.

En los oficios de designaciéh y sustitucion, se debera marcar copia al Titular del Organo

Control Interno. Los cambios en las designaciones anteriores se informaran de la misma
forma, dentro de los 10 dias habiles posteriores a que se efectien.

6. De su Vigilancia y Asesoria.
El Oficial Mayor por sf o a través del Organo de Control Interno y los enlaces designados

conforme a sus respectivas atribuciones, seran responsables de vigilar la implementacidn
y aplicacion adecuada de las presentes normas; adicionalmente, en el ambito de su
competencia, otorgaran la asesoria y apoyo que corresponda a los titulares y demas
servidores publicos del Ayuntamiento para su implementacion. -

' : ‘CAPIiTULO I
USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION Y COMUNICACIONES

7. De las Cuentas de Correo

El Coordinador de Control Interno y los Enlaces contarén con una cuenta de correo

OpOS
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electronico, con el dominio del Ayuntamiento estas cuentas, seran el medio oficial de’ E

comunicacion para el SCIM. Su uso quedara bajo responsabilidad de los mismos.

8 Déla Slstematlzacnén

Las unidades administrativas que hayan realizado acciones de mejora funcionales y una

“sistematizacién integral de los procesos en materia de Control Interno podrén operar con

sus procedimientos, siempre que acrediten, que los mismos sch compahbles con o

- establemdo en las presentes normas

: TITULO SEGUNDO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO :
CAPITULO | -
Estructura del Modelo

9. Categorias del Objetlvo del Control Interno.
El Control Interno tiene como objetivo proporcionar una seguridad razonable en el logro
de objetivos y metas del Ayuntamiento dentro de las siguientes categorfas:

|. Operacién: Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y
proyectos;

-1I. Informacién: Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacion financiera,

presupuestaria y de operacion;

fll. Cumplimiento: Observancia del marco legal, reglamentario, normmativo y

admiinistrativo aplicable a las Instituciones, y
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IV. Salvaguarda: Proteccmn de los recursos publicos y prevencion de actos de
corrupcmn :

10. Normas Generales, Principios y Elementos de Control Intemo

Primera. Ambiente de Control. '

Es la base que proporciona la disciplina y estructura para lograr un sistema de Control
Interno eficaz, e influye en la definicién de los objetivos y la constitucion de las actividades
de control. Apoya al personal en la definicién y consecucion de los objetivos y la
constitucion de las actividades de control. Para la aplicacién de esta norma, el Titular, la
Administracion y, en su caso, los fitulares de las unidades administrativas, deberan
establecer y mantener un ambiente de control en toda la institucion, que implique una
actitud de respaldo hacia el control interno, asi como vigilar la lmplementacron y operacion -
en conjunto y de manera sistémica de los siguientes principios y elementos de control:

1.- Mostrar actitud de respaldo y compromiso. - El Titular, ‘el Coordinador, el Organo
~de Control Interno, y en su caso, los titulares de las unidades administrativas que integran:
'la Administracion Munlmpal deberan tener una actitud de compromiso en lo general con
la mtegrldad los valores éticos y las normas de conducta, a fin de prevenir irregularidades
- administrativas y actos contrarios a la- integridad y en particular, lmplementar acmones
permanentes que favorezcan su comportamlento éticoy

- Actitud de Respaldo del Titular y Ia Administracion.
- 1.01° El Titular, la Administracion y, en su caso, los titulares de las unidades
admmlstratlvas deben demostrar la importancia de la mtegrldad los valores éticos y las
" normas de conducta en sus directrices, actitudes y- comportamiento. :

1.02 El T:tular la Administracién vy, en su caso, los fitulares de las umdades '
, - administrativas deben guiar a través dei ejemplo sobre los valores, la fi Iosof’a y el estilo
operativo del Ayuntamiento :

1.03 Las dlrectrlces actltudes y conductas deI Tltular la Admlmstracnon deben reflejar |a
integridad, los valores éticos y las normas de conducta que se esperan por parte de los
serwdores publicos del Ayuntamlento ' :

'1.04 La actitud de respaldo de la Administracion y de los titulares de las unidades
administrativas puede ser un impulsor, como se muestra en los parrafos anteriores, o Un
obstaculo para el Controf Interno. :

Normas de Conducta. \
1.05 La Administracién, y los titulares de las unldades admmlstrativas deben establecer
directrices para comunicar las expectativas en materia de integridad, valores éticos y :
normas de conducta. '

1.06 EI Coordinador, y en su caso el Organo de Control Interno, con la supervisién del
Titular; deben definir las expectativas que guarda la Ayuntamiento respecto de los valores
&ticos en las normas de conducta. '
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Apego a las Normas de Conducta.
1,07 La Administracién debe establecer procesos para evaluar el desempefio del personal
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frente a las normas de conducta del Ayuntamlento y atender oportunamente cualquier

desviacion identificada.

1.08 La Administracién debe utilizar las normas de conducta coma base para evaluar el
apego a la integridad, los valoras éticos y las normas de conducta en el Ayuntamiento.

1.09 La Administracién debe determinar el nivel de tolerancia para'_las desviaciones.
.Puede establecer un nivel de tolerancia cero para el incumplimiento de ciertas normas de

~ conducta, mientras que el incumplimiento de otras puede atenderse mediante
" advertencias a los servidores plblicos, siempre atendiendo el incumplimiento a las

normas de conducta de manera oportuna, conssstente y aplicando las Ieyes y reglamentos

- comrespondientes.

Programa, politica 0 llneam|ento de Promocnon de la Integndad y Prevenclén
de la Corrupcion. :

promacién de la.integridad y prevencion de la corrupcion, que considere como mfnimo la
capacitacion continua en la materia de todo el personal; la difusién adecuada.de los

"~ 1.10 La Administracién debe artlcular un programa, polltlca o lineamiento municipal de E

_codigos de ética y conducta implementados; el establecimiento, difusién y operacion de

una linea ética o mecanismo de denuncia andnima y confidencial de hechos contrarios a -

la lntegrldad asi como una funcion especifica de gestién de riesgos de corrupc;én en el

Ayuntamiento, como parte del componente de admumstracnon de nesgos (con todos los

elementos incluidos en dicho componente).

; Cumpllmlento Supervnsmn y Actualizacién Contmua del Programa, polltlca o

lineamiento de Promocién de la Integridad y Prevenci6n de la Corrupcion.
111 La Administracién debe asegurar una supervision continua sobre la aplicacién

- efectiva'y apropiada del programa politica o lineamiento municipal de promocién de la
“integridad, medir si es suficiente y eficaz, y corregir sus defi iciencias con base en los

resultados de las evaluactones internas y externas a que esté supata

2. Ejercer la responsabilidad de v:gilancla El Titular, el Coordlnador y en su caso, el '
- Organo de Control Interno, son responsables de vigilar el funcionamiento del Control -

AN

" Interno, a través de la Admlnlstramon y las instancias que establezca para tal efecto:

Estructura de Vigiianma
2.01 El Titular, el Coordinador, y en su caso, el Organo de Control Interno, son

responsables de establecer una estructura de vigilancia adecuada en funcién de las

disposiciones juridicas aplicables, la estructura y caracteristicas del Ayuntamiento.

2.02 El Titular, el Coordinador, y en su caso, el Organo de Control Intemo a través de la
administracién vigilara las operaciones del Ayuntamiento, ofrecera orientacion
constructiva a la administracién y, cuando proceda, tomara decisiones de vigilancia para
“asegurar que el Ayuntamiento logre sus objetivos enlinea con el programa de promacion
de la integridad, los valores éticos y las normas de conducta.
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Responsabilidad del Titular.

2.03 En la seleccién de los titulares de las unidades administrativas, se debe considerar el
conocimiento necesario respecto al municipio, los conocimientos especializados
pertinentes, su neutralidad, independencia y objetividad técnica requeridos para cumplir
con las responsabilidades de vigilancia del Ayuntamiento. - ‘

. 2.04 El Titular o, en su caso, los titulares de las unidades administrativas, deben
- comprender los objetivos del Ayuntamlento sus riesgos asoclados y las expectativas de
sus grupos de interés,

2,05 El Titular, el .Coordinador, y en su caso, el Organo de Control Interno deben
demostrar ademds la pericia requerida para vigilar, deliberar y evaluar el Control Interno
. del' Ayuntamiento. ’

Vlgllanma General del Control Interno

2.06 El Titular, el Coordinador, y en su caso, el Organo de Control Intemo, deben vigilar,
de manera general, el disefio, |mplementacxon y operacion del Control Interno realizado
por la Administracion. Las responsabllldades del Tltular respecto del Control Interno son,
entre-otras, Ias siguientes: .

. Amblente de Control. Establecer y promover a mtegndad los valores ¢ticos y. las _
normas de conducta, asi como la estructura de vigilancia, desarrollar expectatlvas de
: -competencia profesional y mantener la rendicién de cuentas. -
.« Administracién de Riesgos. A través de la Administracion deberé vngllar la
evaluacion de los riesgos que amenazan el logro de las metas y objetivos municipales,
~ Incluyendo el impacto potencial de los cambios significativos, la corrupcion y la eIUSIon '
de controles por parte de cualquier servidor publico. ,
"o Actividades de Control. A través de la Administracion debera vigilar. el desarrollo y
‘ejecucion de las actividades de control.
¢ Informacién y Comunicacién. A través de la Admlmstramon debera analizar y '
' discutir la informacién relativa al logro de las metas y objetivos municipales. ,
. e -Supervision. A través de Ja Administracién debera examinar ia naturaleza y ‘alcance
"~ ..de las actividades de supervision de la administracién, asf como las evaluaciones
realizadas por ésta y las acciones correctivas implementadas para remed:ar las
deficiencias identificadas. ‘ '

Correccion de deﬂmenmas. _

2. 08 El Titular a través de la Admmlstractén es el responsable de dar segunmlento a la
correccion de las deficiencias en el control interno y de proporcionar orientacion a la \\\
‘Administracién y a las unidades administrativas, sobre los plazos para corregirlas.

2.09 La Administracién debe informar al Titular, al Coordinador, Y &N su caso al Organo de
Control Interno, sobre aquellas deficiencias en el Control Interno identift cadas

2.10 El Titular a través del Coordinador, y en su caso aI Organo de Control Interno, es
responsable de monitorear la correccion de las deficiencias y de proporcuonar orientacion
ala admlnlstracxon sobre los plazos para corregirlas,

3. Establecer la estructura, responsabilidad y autoridad. El Titular debe autorizar, con
apoyo de la Administracion y conforme a las disposiciones jurfdicas y normativas
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aplicables, la estructura organizacional, asignar responsabilidades y delegar autoridad
para alcanzar las metas y objetivos institucionales, preservar [a integndad y rendir cuentas
de los resultados alcanzados:

Estructura Organizacional.

3.01 El Titular a través de la Administracion debe instruir a las unidades administrativas, el
establecimiento de la estructura organizacional necesaria para permifir la planeacién,
gjecucién, control y evaluacion del Ayuntamiento en la consecucion de sus objetivos.

3.02 La Administracién debe desarrollar y actualizar la estructura organizacional con -
entendimiento de las responsabilidades generales, y debe asignarlas a las distintas -
unidades para que el Ayuntamiento alcance sus objetivos de manera eficiente, eficaz y
econdmica; brinde informacién confiable y de calidad; cumpla con las disposiciones
juridicas y normativas apllcables y prevenga, disuada y detecte actos contranos ala
integridad.

© 3.03 Como _parte del ‘establecimlento de una estructura organlzamonal actualtzada la
Administracién debe considerar el modo en que las unidades interacttian a fin de cumplir
con sus responsabilidades. ‘ :

3.04 La Administracion debe evaluar periédicamente la estructura organizacional para
asegurar que se alinea con los objetivos institucionales y que ha sido adaptada y
actualizada a cualquier objetivo emergente, como nuevas leyes o regulaciones.

AS|gnaCIon de Responsabllldad y Delegacnon de Autoridad. :
- 3.05 Para alcanzar los objetivos institucionales, e! Titular debe asngnar responsabilidad y
- . delegar autaridad a los puestos clave a lo largo del Ayuntamlento :

- 3.06 La Admlnlstracwn debe consnderar Ias responsabmdades generales amgnadas a
cada unidad, debe determinar qué puestos clave son necesarios para cumplir con las
responsablhdades asignadas y debe establecer dIChOS puestos

. 3.07 El Titular debe determmar que. nuvel de autondad necesitan los puestos clave para o
- cumplir con sus obhgamones : .

Documenwmén y Formahzaclon del Control Interno
3.08 La Administracion debe desarrollar y actualizar la documentamon y formallzacnon de
su Control Interno. : : : :

3.09 La documentacion y formalizacion efeclwa del Control Interno apoya a la
Administracién en el, disefio, implementacién, operacién y actualizacién de éste, al
-establecer y comunicar al personal el cémo, qué, cuando dénde y por qué del Control }\
Interno :

' 3.10 La Administracién debe documentar y formalizar el Control Interno para satisfacer las
necesidades operativas del Ayuntamiento. La documentacion de controles, incluidos los
cambios realizados a éstos, es evidencia de que las actividades de confrol son
'identificadas, comunicadas a los responsables de su funcmnamlento y que pueden ser
supervisadas y evaluadas por la Ayuntamiento.
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311 La extension de la documentacién necesaria para respaldar el disefio,
implementacion y eficacia operativa de las cinco Normas Generales de Control Interno
depende del juicic de la Administracién, del mandato municipal y de las disposiciones
juridicas apllcables

4, Demostrar compromiso con la competencia profesional. La Administracién es
" responsable de establecer los medios necesarios para contratar, capacnar y retener
profesionales competentes en cada puesto y area de trabajo: :

Expectativas de Competencia Profesmnal

4.01 La Administracién debe establecer expectativas de competencia profesnonal sobre

‘los puestos clave y los demds cargos mstctucmnales para ayudar a la Ayuntamlento a
~ lograr sus objetivos,

402 La Administracién debe contemplar los estandares de conducta, las

responsabilidades asignadas y la autoridad delegada al establecer expectativas de.

| ‘competencia profesional para los puestos clave y para el resto del personal a través de
polltlcas al interior del Sistema de Controf Interno.

4.03 El personal debe poseer y mantener un nivel de competencia profesional que Ie
permita cumplir con sus responsabilidades, asi-como entender la importancia 'y eficacia
del Control Interno. La Administracién debe evaluar la competencia profesional del
personal en todo el Ayuntamiento. :

: Atracclon, Desarrollo y Retencién de Profesmnales
4.04 La Administracién debe atraer, desarrollar y retener profesmnales competentes para
lograr los objetivos del Ayuntamiento. Por lo tanto, debe seleccionar y contratar, capacitar,
proveer arientacion en el desempeﬁo motivacion y reforzamiento del personal.

Planes y Preparativos para la Sucesién y Contingencias,

4.05 La Administracién debe definir cuadros de sucesion y planes de contmgencra para . |

los puestos clave, con objeto de garantizar la continuidad en el logro de los objetivos.

4.06 La Administracién debe seleccionar y capacitar a los candidatos que asumiran fos

puestos clave. Si la Administracién utiliza servicios tercerizados para cumplir con las
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responsabilidades asignadas a puestos clave, debe evaluar si éstos pueden continuar con - - |

los puestos clave y debe identificar otros servicios tercerizados para tales puestos.

.4.07 La Administracion debe definir-los planes de contingencia para la asignacion de
responsabilidades si un puesto clave se encuentra vacante sin vistas a su ocupacién.

5. Establecer la estructura para el reforzamiento de la rendicién de cuentas. . La
Administracion debe evaluar el desempefio del Control Interno en el Ayuntamiento y hacer
responsable a todo el personal por sus obligaciones especificas en el SCIM:

Establecimiento de la Estructura para Responsabilizar al Personal por sus
Obligaciones de Control Interno. '

5.01 La Administracién debe establecer y mantener una estructura que permita, de

manera clara y sencilla, responsabilizar al personal por sus funciones y por sus
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obligaciones espacificas en materia de Control Interno, lo cual forma parte de la
obligacién de rendir cuentas. El Coordinador, y en su caso al Organo de Control Interno
deben evaluar y responsabilizar a la Administracion por el desempefio de sus funciones
en materia de Control Interno. :

5.02 En caso de que la Administracion establezca incentivos para el desempefio del
personal, debe reconocer que tales estimulos pueden provocar consecuencias no
deseadas, por lo que debe evaluarlos a fin de que se encuentren alineados a los
principios éticos y normas de conducta del Ayuntamiento.

5.03 La Administracion debe responsabilizar a las organizaciones de servicios que
contrate por las funciones de Control Interno relaclonadas con las actividades tercerizadas
que realicen.’ : :

5.04 La Administracion, bajo la. supervisién del Titular, debe tomar accidnes correctivas
cuando sea necesario fortalecer la estructura para la aS|gnaCIén de responsabmdades yla
rendicién de cuentas.

| 5.05 La Administracién debe equlhbrar las presicnes: exceswas sobre el perscnal del
Ayuntam|ento : .

5.06 La Administracién es responsable de evaluar las presiones sobre el personal para
ayudar a los empleados a cumplir con sus responsabilidades asignadas, en alineacion
con las normas de conducta, 108 principios éticos y. el programa de promomon de la
integndad

' Segunda Admlmstraclon de Rlesgos. :
Es el proceso dinamico desarrollado para identificar, analizar, evaluar responder,

* supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de corrupcion, lnherentes o asociados a
los procesos por los cuales se logra el mandato del Ayuntamiento, mediante el analisis de
los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y
acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos municipales de
una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y economia en un marco de
transparencia y rendicién de cuentas. Para la aplicacién de esta norma, el Titular, El
Coordinador, el Organo de Control Interna vy, en su caso, los titulares de las unidades
administrativas, deberan vigilar la implementacion y operacion en conjunto y de manera
sistémica de los sigulentes prmc1p|os y elementos de control ‘

6. Definir Metas y Objetuvos mstltuclonales - El Titular, con el apoyo de la
Administracion, debe -definir claramente las metas y objetivos, a través de un plan
estratégico que de manera coherente y ordenada, se asocie a su mandato legal, :
asegurando su allneacufm al Plan Municipal de Desarrollo y a los planes y programas \
munu:lpales

Definicién de Objetlvos :
6.01 La Administracion debe deflmr objetivos en términos especificos y- medibles para
permitir el disefio del Control Interno v sus nesgos asociados.

6.02 La Administracion debe definir los objetivos en términos eSpeciﬂcos de manera que
sean comunicados y entendidos en todos los niveles en la Ayuntamiento. La definicién de
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los objetivos debe realizarse en alineacion con el mandato, fa mision y visién municipal,
con su plan estratégico y con otros planes y programas apllcables asf como con las
metas de desempeno :

6.03 La Administracion debe definir objetivos en términos medibles cuantitativa - y/o
cualitativamente de manera que se pueda evaluar su desempefio.

6.04 La Administracién debe considerar los requerimientos externos y las expectativas
internas al definir los objetivos que permiten el disefio del Control Interno.

6.05 La Administracién debe evaluar y, en su caso, replantear los objetivos definidos para
que sean consistentes con-los requerimientos externos y las expectativas internas del

- Ayuntamiento, asf como con el Plan Munlcvpal de Desarrollo y demas planes, programas y

disposiciones aplicables.

" 6.06 La Admlnlstracion y las unidades administraﬁvas deben determinar si los

instrumentos e indicadores de desempefio para los objetivos establecidos son aprop|ados
para evaluar el desempefio del Ayuntamlento

7. Idenhﬂcar, analizar y responder a los riesgos. - La Admumstrac:on debe |dent|f|car '

riesgos en todos los procesos institucionales, analizar su relevancia y disefiar acciones
suficientes para responder a éstos y asegurar de manera razonable el logro de los

objetivos institucionales. ‘Los riesgos deben -ser comunicados al personal del -

Ayuntamiento, med'ante las lineas de reporte y autoridad establecidas:

,Identlﬁcaclon de Rlesgos ‘
7.01 La Administracion y las unidades administrativas deben identificar rlesgos en todo el

Ayuntamiento para proporcionar una base para analizarlos, disefiar respuestas 'y
determinar si estan asociados con el mandato del Ayuntamiento, su plan estratégico, los

ObjetIVOS del Plan Municipal de Desarrolio, los planes'y programas aplicables de acuerdo
“con los requerimientos y expectativas de la planeamon estrateguca y de confonmdad con
las disposaciones jurfdicas y normativas aplicables.

7.02 Para identificar riesgos, la Administracion debe conS|derar los tipos de eventos que _
impactan al Ayuntamiento. Esto incluye tanto el riesgo inherente como el riesgo residual, .
. El riesgo inherente es el riesgo que enfrenta el Ayuntamiento cuando la Administracion no -

responde -ante el riesgo. El riesgo residual es el riesgo que permanece después de la

respuesta de la Administracién al riesgo inherente. La falta de respuesta por parte de la

: Admmlstramon a ambos rlesgos puede causar deficiencias graves en el Control Interno.

7. 03 La Administracién debe considerar todas las interacciones significativas dentro del
Ayuntamiento y con las partes externas, cambios y otros factores tanto internos como

externos, para identificar riesgos en todo el Ayuntamiento.

Analisis de Riesgos.

7.04 L.a Administracién debe analizar los riesgos ldent|f cados para estimar su relevancia,
lo cual provee la base para responder a éstos. La relevancia se refiere al efecto sobre el
logro de los objetivos.

7.05 La ‘Administracion debe estimar la relevancia de los riesgos identificados para
evaluar su efecto sobre el logro de los objetivos, tanto a nivel municipal como a nivel
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- transaccion. La Administracién debe estimar la importancia de un riesgo al considerar la
magnitud del impacto, la probabilidad de ocurrencia y la naturaleza del riesgo.

7.06 Los riesgos pueden ser analizados sobre bases individuales o agrupadas dentro de
categorias de riesgos asociados, los cuales son anallzados de manera colectiva. La
Administraciéon debe considerar la correlacién entre los distintos nesgos 0 grupos de
riesgos al estimar su relevancia. - :

Respuesta a los Riesgos.

7.07 La AdmlnlStl’aClén debe disefiar respuestas a [os riesgos analizados de tal modo gue
- éstos se encuentren debidamente controlados para asegurar razonablemente el .

cumplimiento de sus objetivos. :

7.08 Con base en la respuesta al riesgo seleccionada, la Administracién debe disefiar
acciones especificas de atencién, como un programa de trabajo de administracién de
- riesgos, el cual proveera mayor garantia de que la Ayuntamiento alcanzara sus objetivos. -
-La Administracién debe efectuar evaluaciones periodicas de riesgos con el fin de asegurar -
la efectividad de las acciones de control propuestas para mitigarlos.

- 8. Considerar el Riesgo de Corrupcion. La Administracién, debe considerar la
pOSlbllldad de ocurrencia de actos de corrupcion, fraudes, abuso, desperdicio y otras
irregularidades relacionadas con la adecuada salvaguarda de los recursos publicos al

~ identificar, analizar y responder a los riesgos asoclados, principaimente a los pracesos
financieros, presupuestales, - de contratacion, de informacién vy documentacmn

. investigacion y sanclén, trémites y servicios mternos y externos: '

Tipos de Corrupclon. ,

'8.01 La Administracién debe considerar Ios tlpos de corrupcion que pueden ocurrir en el
Ayuntamlento para proporcionar una base para la identificacion de estos riesgos. Entre
los tipos de corrupc:on mas comunes se encuentran: :

. Informes Financieros 'Fraudulentos. Consistentes en errores intencionales u
omisiones de cantidades o revelaciones en los estados financieros para enganar a los
usuarios de los estados financieros.

e Apropiacion indebida de activos. Entendlda como el robo de activos del
- Ayuntamiento. Esto podria incluir el robo de la prop:edad la malversacion de los
.ingresos o pagos fraudulentos. -

+ Conflicto de interés. Cuando los intereses personales famlllares o de negocios de
un servidor publico puedan afectar el desempefio independiente e imparcial de sus
empleos, cargos, comislones o funciones. \e\\

. o Utilizacion de los recursos asignados y las facu]tades atribuidas para fines dlstlntos a
los legales.

¢ - Pretensidn del servidor pﬂblico de obtener beneficios adicionales a las‘
contraprestaciones comprobables que el Ayuntamiento le otorga por el desempeno de
su funcion, :
» Participacién indebida del servidor publico en la seleccién,‘ ncmbramiento.
designacion, contratacidn, promocién, suspension, remocion, cese, rescision del
- confrato o sancion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal,
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- familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o
para un tercero.
¢ Aprovechamiento def cargo o comision del servidor pablico para inducir a que otro
servidor pulblico o tercero efectle, refrase u omita realizar algun acto de su
competencia, que le reporte cualquier beneficio, provecho 0 ventaja indebida para si o
para un tercero.
» Coalicién cen otros serwdores pubhcos 0 ierceros para obtener ventajas 0 ganancias
ilfcitas.

 Intimidacién del servidor plblico o extorsion para presuonar a otro a reahzar.

actividades ilegales o ilicitas.

'« Trafico de influencias. Consistente en que el servidor publlco utilice la posmlon que

" su empleo, cargo o comision le confiere para inducir a que otro servidor -publico

 efactle, retrase u omita realizar alguin acto de su competencia, para generar cualquier

. beneficio, provecho o ventaja para si o para su conyuge, parientes consanguineos,

parientes civiles o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales

o de negocios, o0 para socios 0 somedades de las que el servidor publlco 0 las
personas antes referidas formen parte.

« Enriquecimiento oculto u ocultamiento de confiicto de |nteres Cuando en. el

gjercicio de sus funciones, el servidor publico llegare a adverlir actos u omisiones que -
-pudieren constituir faltas admlmstratlvas realice deliberadamente alguna conducta

para su ocultamiento. :
¢ Peculado. Cuando el servidor publico autorice, solicite o realice actos para el uso o
aproplacion para sf o para su cényuge, parientes consangulneos, parientes civiles o

para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o

para socios 0 sociedades de las que el servidor pUblico o las personas antes referidas
. formen parte, de recursos publicos, sean materiales, humanos o financieros, sin
fundamento juridico o en contraposmlon a las normas aphcables ‘

'8.02 Ademas de la corrupcion, la Administracion debe considerar que pueden ocurrir ofras
transgresiones a la integridad, por ejemplo: el desperdlmo de recursos de manera-
".exagerada, extravagante o sin propdsito; o el abuso de -autoridad; o el uso del cargo para

la obtencién de un beneficio ilicito para sio para un tercero.

Factores de Riesgo de Corrupclon.

'8.03 La Administracién debe considerar los factores de riesgos de corrupclon abuso,

desperdiclo y ofras ‘irregularidades. Estos factores no implican necesariamente la
eXIstenma de un acto corrupio pero estan usualmente presentes cuando éstos ocurren.

8.04 La Administracién al utilizar el abuso, desperdicio y otras irregularidades como

factores de riesgos de corrupcion, debe considerar que cuando uno o més de estos estan . .
presentes podria indicar un riesgo de corrupcién y que puede ser mayor cuando los tres

factores estan presentes. También se debe utilizar la mformac:lén pravista por paries
internas y externas para identificar los riesgos de corrupcion.

Respuesta a los Riesgos de Corrupcion.
8.05 La Administracién debe analizar y responder a los riesgos de corrupmon afin de que
sean efectivaments mltlgados. Estos riesgos deben ser analizados por su relevancia,
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tanto Individual como en su conjunto, mediante el mismo proceso de analisis de riesgos
efectuado para todos los demds riesgos identificados.

8.06 La Administracién debe responder a los riesgos de corrupcién, mediante el mismo
proceso de respuesta general y acciones especificas para atender todos los riesgos
institucionales analizados. Esto posibilita la implementacién de controles anticorrupcién en
la Ayuntamiento. Dichos controles pueden incluir la reorganizacion de ciertas operaciones
v la reasignacion de puestos entre el personal para mejorar fa segregaclén de funciones.

9. Identificar, analizar y responder al cambio. La Administracién debe identificar,
- analizar y responder a los cambios internos y externos que puedan impactar el Control

Interno, ya que pueden generar que los controles se vuelvan ineficaces o nsuficientes
~ para alcanzar los objetlvos municipales y/o surgir nuevos riesgos.

- Los camblos internos incluyen modificaciones a los programas o actlvrdades municipales,

" la funcidon de supervision, la estructura organizacional, el personal y la tecnologia. Los
cambios externos refieren al entorno gubernamental, econémico, tecnolégico, legal,
regulatorio y fisico. Los camblos significativos identificados deben ser comunicados al
persohal adecuado del Ayuntamiento msdiante las lmeas de -reporte y. autondad
establecidas. .

ldentrﬁcacron del Cambio.

9.01 En la administracién de riesgos o un proceso similar, .1a Administracién debe
identificar cambios gque puedan impactar S|gn|f'catrvamente al Control Interno. La
. identificacion, analisis y respuesta al camblo es parte del proceso regular de
admlnlstraolén de riesgos.’ S :

9. 02 La Administracién debe prevenir y planear accrones ante cambios srgnlf catlvos en

las condlcrones internas (modificaciones a los programas o actividades institucicnales, la

funcién de supervision, la estructura organizacional, el personal y la tecnologia) y externas

(cambios en los entornos gubemamentales econdmicos, tecnoldgicos, legales,
. regulatorlos y fisicos). - ' :

‘Anahsns y Respuesta al Camblo.
9.03 LaAdministracion debe analizar y responder a los cambios rdentrﬁcados y a Jos .
' nesgos asociados con éstos, con el propdsito de mantener un Control Internc apropiado.

9.04 Las condlcrones cambiantes usualmente generan nuevos riesgos o cambios a los
~ riesgos existentes, los cuales deben ser evaluados para identificar, analizar y responder a-
cualquiera de éstos. : .

Tercera. Actividades de Control. ' B \

Son las acciones que define y desarrolla la Administracion mediante poHtfcas Co
procedimientos y fecnologias de la informacion con el objetivo de alcanzar las metas y
objetivos mstrtucmnales asf como prevenir y administrar los riesgos, incluidos los de
COITUpCIOI'I .

: Las actividades de confrol se ejecutan en todos Ios niveles del Ayuntamlento en las
. diferentes etapas de sus procesos y en el entorno tecnoldgico, y sirven como mecanismos
para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos y prevenir la ocurrencia de actos
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contrarios & la mtegndad Cada actividad de control que se .aplique debe ser suficiente
_para evitar la:materializacion de los riesgos y minimizar el impacto de sus consecuencias.

En todos los niveles del Ayuntamiento existen responsabilidades en las actividades de
control, debido a esto, es necesario que todos los servidores publicos conozcan. cudles
son las tareas de control que deben gjecutar en su puesto, 4rea o unidad administrativa.
Para la aplicacion de esta norma, el Titular y la Administracion, deberan vigilar la
implementacion y operacién en conjunto y de manera sistémica de los siguientes
principios y elementos de control: :

10. Disefar Actividades de Control. La Administracion debe disefiar, actualizar y
garantizar la suficiencia e idoneidad de las actividades de control establecidas para lograr
los objetivos institucionales. En este sentido, es responsable de que existan controles -
apropiados para hacer frente a los riesgos que se encuentran presentes en cada uno de
. los procesos institucionales, incluyendo los riesgos de corrupcion: -

Respuesta a los Objetivos y Riesgos.

~10.01 La Administracion debe disefiar actividades de control (pohtlcas procedlmlentos
técnicas y mecanismos) en respuesta a los riesgos asociados con los objetivos
mstltumonales a fin de alcanzar un Control Interno eficaz y apropiado. :

_ Duseﬁo de Actividades de Control Apropiadas. - -
- 10.02 La Administracion debe disefar las actividades de control apropladas para asegurar
el correcto funcionamiento del Control Interno, las cuales ayudan al Titular y a la
Administracion a cumplir con sus responsabilidades y a enfrentar apropiadamente a los -
riesgos identificados en la ejecucién de los procesos del Control Intemo. A continuacién,
se presentan de manera enunciativa, mas no Ilmltatlva las actividades de control que
" pueden ser litiles para la Ayuntamiento: : :

. Rewsmnes por fa Administracion del desempeno actua] a mvel funclén 0 actlwdad
+  Administracion del capital humano. -
» - Controles sobre el procesamiento de la informacion.

.+ Controles flsicos sobre los activos y bienes vulnerables.

-+ Establecimiento y revisién de normas e indicadores de desempeno
» . Segregacion de funciones. : :

» . Ejecucion apropiada de transacciones.

< Registro de transacciones con exactitud y oportunidad. - :

“«  Restricciones de acceso a recursos y registros, asi como rendicion de cuentas sobre

éstos.
»  Documentacion y formalizacion apropiada de las transacclones y el Control Interno ‘}\

10.03 Las actividades de control pueden ser preventivas o detectivas. La pnmera se dirige

- a evitar que el Ayuntamiento falle en lograr un objetivo o enfrentar un riesgo y la segunda
descubre antes de que concluya la operacién cuando el Ayuntamiento no esta alcanzando
un objetivo o enfrentando un riesgo, y corrige las acciones para ello. ’

10.04 La Administracién debe evaluar el prop6sito de las actividades de control, asi como
el efecto que una deficiencia tiene en e! logro de los objetivos municipales. Si tales
actividades cumplen un propédsito significativo o el efecto de una deficiencia en el control
seria relevante para el logro de los objetivos, la Administracion debe disefiar actividades
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de control tanto preventivas como detectivas para esa’ transaccion, 'proceso, unidad
administrativa o funcion. :

10.05 Las actividades de control deben implementarse ya sea de forma automatizada o
manual, considerando que las automatizadas fienden a ser mas confiables, ya que son
menos susceplibles a errores humanos y suelen ser mas eficientes. Si las operaciones en
el Ayuntamiento descansan en tecnologias de informacion, la Administracién debe disefiar
actividades de control para asegurar que dichas tecnologias se mantienen funcionando
correctamente. y son apropiadas para el tamafio, caractenstlcas y mandato del
: Ayuntamlento :

' Dlseno de Actividades de Control en varios mveles.
-10.08 La Administracién debe dlsenar actlwdades de control en Ios niveles adecuados de
la estructura organizacional, - :

10.07 La Admumstracron debe disefiar actividades de control para asegurar la adecuada
cobertura de los objetivos y los riesgos en las operaciones, asi como a hivel fransaccion o
‘ambos, dependlendo del nivel necesario para garantizar que la Ayuntamlento cumpla con
sus objetivos y conduzca los riesgos relacionados. :

'10.08 Los controles a nivel de Ayuntamiento tienen un efecto generalizado en el Control
Interno y pueden relacionarse con mas de una de las Normas Generales. :

'10.09 Las actividades de control a nivel transaccién son acciones integradas directariente
-en los procesos operativos para contribuir al logro de los objetivos y enfrentar los riesgos
~asociados, las cuales pueden incluir verificaciones, conciliaciones, autorizaclones y
‘ _aprobac:ones, controles flsicos y supervision. :

10.10 Al elegir entre actividades de control a nivel munlmpal o de transaccién, la -
. Administracién debe evaluar el nivel de precision necesario para que el Ayuntamiento
cumpla con sus objetivos y enfrente los riesgos relacionados, considerando el propésito-.
de las actividades de control, su nivel de agregacion, la regularidad del control: y su
correlacién dlrecta con los procesos operativos pertmentes ,

Segregacion de Funciones.
10.11 La: Administracion debe considerar la segregacion de funcnones en el disefio de las -
responsabllldades de las actividades de control para garantizar que las funciones
incompatibles sean segregadas y, cuando dicha segregacion no sea practica, debe
disefiar actividades de control alternativas para enfrentar |os riesgos asociados. -

10,12 La segregacién de funciones contribuye a prevenir corrupcién, desperdicio y abusos '_
en el Control Interno. La elusion de controles cuenta con mayores posibilidades de
.ocurrencia cuando diversas responsabilidades, incompatibles entre si, las realiza un solo
servidor pablico, pero no puede impedirlo absolutamente, debido al riesge de colusién en
el que dos o0 mas servidores pubhcos se confabulan para eludir los controles. '

10.13 Si la segregacnon de funciones no es practica en un proceso operativo debtdo a .

personal limitado 'u otros factores, la Administracién debe disefiar actividades de control

~ alternativas para enfrentar el riesgo de corrupcion, desperdicio o abuso en los procesos
operativos.

Pagina 23 de.59




Manual Administrative de Aplicacion General en

Materia de Control Intemo

11. Seleccionar y desarrollar actividades de control basadas en las TIC's.- La
Administracién debe desarrollar actividades de control, que contribuyan a dar respuesta y
reducir los riesgos identificados, basadas principalmente en el uso de las tecnologias de
- informacion y comunicaciones para apoyar el logro de metas y objetivos municipales.

Desarrollo de los Sistemas de Informacion.

11.01 La Administracién debe desarrollar los sistemas de informacion del Ayuntamiento
de manera tal que se cumplan los objetivos institucionales y se responda apropiadamente
a los riesgos asociados. )

11.02 La Administracién debe desarrollar los sistemas de informacién para obtener y

- procesar apropiadamehte la informacién de cada uno de los procesos operativas. Dichos

sistemas contribuyen a alcanzar los objetivos institucionales y a responder a los riesgos
asoclados. Un sistema de informacion se integra por el personal, los procesos, los datos y
la tecnologla, organizados para obtener, comunicar o disponer de la informacion. '

Un sistema de informécic’m_ debe incluir tanto procesos manuales como automatizados.

Los procesos automatizados se conocen comuinmente como las Tecnologias. de

Informacion y. Comunicaciones (TIC’s).

11,03 La-Administracion debe desarrollar los sistemas de informacidn y el uso de las TIC’s
~ considerando las necesidades de Informacién definidas para los procesos operativos del

Ayuntamiento. Las TIC's permiten que la informacion relacionada con los procesos

" operativos esté disponible de la forma mas oportuna y confiable para el Ayuntamiento.
" Adicionalmente, las TIC's pueden fortalecer el Control Interno sobre la seguridad y la
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confidencialidad de la informacion mediante. una adecuada. restriccion de accesos. - -

Aungue las TIC's conllevan tipos especificos de actividades de control, no representan
una consideracién de control “independiente”, sino que son parte integral de la mayoria de .

- las actividades de control.

~ 11.04 La Administracion también debe 'gvaluar los objetivos de prbce‘samiento de
" informacion: -integridad, exactitud y validez, para safisfacer las necesidades de:

informacion definidas. . .

Disefio de los Tipos de Actividades de Control Apropiadas.
11.05 La Administracion debe disefiar actividades de control apropiados en los sistemas

informacion para garantizar la cobertura de los objetivos de procesamiento "de la

. infor'ma(_:ién en los procesos operativos. En los sistemas de informacion, existen dos tipos
principales de actividades de control: generales y de aplicacion. : :

~ 11.06 Los controles generales (a nivel Ayuntamiento, de sistemas y de aplicaciones) son

_las politicas y procedimientos que se aplican a la totalidad o a un segmento de los
sistemas de informacion. Los controles generales fomentan el buen funcionamiento de los
sistemas de informacién mediante la creacidn de un entorno apropiado para el correcto
funclonamiento de los controles de aplicacién. Los controles generales deben incluir la
administracién de la seguridad, acceso l6gico .y fisico, administracion de la configuracidn,
segregacién de funciones, planes de continuidad y planes de recuperacion de desastres,
entre ofros. : ' :
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11.07 Los controles de aplicacién, a veces llamados controles de procesos de operacion,
son los controles que se incorporan directamente en las aplicaclones informaticas para
contribuir a asegurar la validez, integridad, exactitud y confidencialidad de las
transacciones y los datos durante el proceso de las aplicaciones. Los controles de
aplicacion deben incluir las entradas, el procesamiento, las salidas, los archivos maestros,
las interfaces y los controles para los sistemas de administracion de datos, entre ofros.

D|sen0 de la Infraestructura de las TIC’s.
11.08 La Administracién debe disefiar las actividades de control sobre la |nfraestructura

‘de las TIC's para soportar la integridad, exactitud y validez del procesamiente de la

informacién mediante el uso de TIC's. Las TIC's requieren de una infragstructura para

- operar, incluyendo las redes de comunicacion para vincularlas, los recursos informaticos

30DOS
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para las aplicaciones y la electricidad. La Administracion debe evaluar los objetivos del - -

Ayuntamiento y los riesgos asociados al disefio de las actividades de control sobre la

| _mfraestructura de las TIC's.

11. 09 La Admlnlstraclén debe mantener la evaluacmn de los camblos en el uso de las

TIC’s y debe disefiar nuevas actividades de control cuando estos cambios se incorporan
en la infraestructura de las TIC’s. La Administracién también debe disefar actividades de
control necesarias para mantener la infraestructura de las TIC’s. El mantenimiento de la

tecnologia debe incluir los procedimientos de respaldo y recuperacion de la informacion, -
asi como la continuidad de los planes de operacién, en funcion de los riesgos y las
consecuencias de una interrupcldn total o parcial de los sistemas de energla entre otros

' Dlseﬁo de la Administracion de la Segundad

11.10 La Administracién “debe disefiar actividades de control -para la gestion de la
seguridad sobre los sistemas de informacion con el fin de garantizar el acceso adecuado,

de fuentes internas y externas a éstos. Los objetivos para la gestién de la segundad

deben incluir la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad. -

1111 La gestlo_n de la segundad debe incluir los procesos'_dé infohnacién y las

actividades de control relacionadas con los permisos de acceso a las TIC’s, incluyendo
quién tiene la capacidad de ejecutar transacciones. La gestion de la seguridad debe incluir

los permisos de acceso a través de varios niveles de datos, el sistema operativo (software
del sistema), la red de comunicacidn, aplicaciones y segmentos fisicos, entre otros. La

Administracién debe disefiar las actividades de control sobre permisos para proteger al -

Ayuntamlento del-acceso inapropiado y el uso no autorlzado del sistema.

11.12 La Administracién debe evaluar las amenazas de segurldad a las TIC's tanto de

fuentes internas como externas.

11.13 La Administracién debe disefiar actividades de control para limitar el acceso de los
usuarios a las TIC's a través de controles como la asignacion de claves de acceso y
dispositivos de seguridad para autorizacién de usuarios.

Di'seﬁo de la Adquisicién, Desarrollo y Mantenimiento de las TIC's.

. 11.14 La Administracién debe disefiar las actividades de control para la adqmsxclon

desarrollo y mantenimiento de las TIC's.
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11.16 La Administracién puede adquirir software de TIC's, por lo que debe incorporar
metodologias para esta accién y debe disefiar actividades de control sobre su seleccion,

* desarrolio continuo y mantenimiento. Las actividades de control scbre el desarrollo,

mantenimiento y cambio en el software de aplicaciones previenen la existencia de
programas o modificaciones no autorizados. :

11.16 La contratacion de servicios tercerizados para el desarrollo de las TIC’s es otra
alternativa y la Administracion también debe evaluar los riesgos que su utilizacién

representa para la integridad, exaclitud y validez de [a informacién presentada a los

servicios tercerizados y ofreCIda por éstos.

12. Implementar Actividades de Control. La Administracién debe poner en operacion

* politicas v pr(medimientos,' las cuales deben estar documentadas y formalmente

establecndas

Documentacién y Formallzaclén de Responsabllldades a través de Politicas.
42.01 La Administracién debe documentar, a través de polfticas, manuales, lineamientos y
otros documentos de naturaleza snmnar ias responsabllldades de Control Interno en eI

- Ayuntamiento.

12.02 La Administracién debe documentar medlante polltxcas para cada umdad 5U

ODOS
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responsabllldad sobre el cumplimiento de los objetivos de los procesos, de sus riesgos v

asociados, del disefio de actividades de control, de la lmplementacmn de los controles y

" de su eficacia operativa.

12.03 El personal de las. unidades que ocdpa puestos clave puede' definir con mayor.

amplitud las politicas a través de los procedimientos del dia a dia, dependiendo dela

“frecuencia del cambio en el entorno operativo y la complejidad del proceso operativo. La’
- Administracién debe ‘comunicar al personal las politicas y procedimientos para que éste

pueda implementar las actwndades de controi respecto de las responsabuhdades que tiene .

as;gnadas

o Revnsmnes Periddicas a las Actwudades de Control

12.04 La Administracién debe revisar periddicamente las politicas, procedimientos .y

- actividades de control-asociadas para mantener la relevanc:a y eficaCIa en el logro de los

objetlvos oen el enfrentamlento de sus riesgos.

) Cuarta Informacidn y Comunicacioén.

La informacion y comunicacién son relevantes para el logro de Ios ObjethOS del
Ayuntamiento. Al respecta, la Administracién debe establecer mecanismos que aseguren
que la informacion relevante cuenta con los elementos de calidad suficientes y que los
canales de comunicacion tanto al interior como al exterior son efect:vos

La mformamén que los servidores publlcos generan, obtienen, utilizan y comunican para
respaldar el sistema de Control Interno debe cubrir los requisitos establecidos por la
Administracién, con la exactitud aproplada asf como con la especificidad requerida del
‘personal pertinente. '

Los sistemas de mforma’cién y comunicacion, deben disefiarse e instrumentarse bajo
criterios de utilidad, confiabilidad 'y oportunidad, asi como con mecanismos de

F

:

actualizacion permanente, difusidn -eficaz por medios electrénicos y en formatos

Pagina 26 de 59



,F*r-—ﬁnzm‘.;;..w«.? Manual Ad%iwists‘ativo de Aplicacipn General en oDoS.

v i €

1 ;!ﬁm;g : e Control Interng 3 UNTOS!
LoRss v MOIEIR :“ ’ i Haremes Hlstam“

iy TR . . A R

susceptibles de aprovechamiento para su procesamiento que permitan determinar si se -
estan cumpliendo las metas y objetivos institucionales con el uso eficiente de los recursos.
La Administracion requiere tener acceso a informacion relevante y mecanismos de

. comunicacion confiables, en relacién con los eventos internos y externos que pueden
afectar al Ayuntamiento.

Para la aplicacién de esta norma, el Titular, El Coordinador, el Organo de Control Interno
y, en su caso, los fitulares de las unidades administrativas, deberan vigilar la
implementacién y operacién en conjunto y- de manera sistémica de los siguientes
' pnnmplos yelementos de control: '

13. Usar Informaci6n relevante y de calidad. La Administracion debe lmplementar los

medios necesarios para que las unidades administrativas generen y utilicen Informacion

relevante y de calidad, que contrlbuyan al logro de las metas y objetivos institucionales y
" den soporte al SCIM; :

Identificacion de los Requerlmlentos de informacion. :

13.01 La Administracién debe disefiar un proceso que considere los objetivos munlclpales
y los riesgos asociados a- éstos, para identificar los requerimientos de informacion
necesarios para alcanzarlos y enfrentarlos, respectivamente. Estos requerimientos- deben
consnderar las expectativas de los usuarios internos y externos. :

~13.02 La Administracion debe identificar los requerimientos de mformacnén en un proceso

~ . continuo que se desarrolla en todo el Control Interno. Conforme ocurre un camblo en el
Ayuntamlento en sus objetivos y rlesgos, la Administracién debe medificar los requisitos
‘de informacién segun sea necesario para cumphr con los objetlvos y hacer frente a los
riesgos modlflcados

 Datos Relevantes de Fuentes Conf‘ ables. :
13.03 La Administracion debe obtener datos relevantes’ de fuentes confiables: lnternas y
externas, -de manera oportuna, y en funcién de los requisitos de informacion identificados
y establecidos. Los datos relevantes tienen una conexion l6gica con los requisitos de
. informacién identificados y. establecidos. Las fuentes internas y externas confiables
" . proporcicnan datos que son razonablemente libres de errores y sesgos.

__._Datos Procesados en Informacion de Calidad. _
13.04 La Administracion debe procesar los datos obtenidos y transformarlos en
informacion de calidad que apoye al Control Interno. - :

" 13.05 La Administracion debe procesar datos relevantes a partir de fuentes confiables y
transformarios en informacion de calidad dentro de los snstemas de informacion del
Ayuntamlento : :

14. Comunicar Internamente. La Admlmstracmn es responsable de que las areas o
unidades administrativas establezcan mecanismos de comunicacién interna apropiados y
de conformidad con las disposiciones apllcables para difundir fa informacion relevante y
de cahdad

Comunicacién en todo el Ayuntamlento
14.01 La Administracidén debe comunicar informacion de calidad en todo el Ayuntamiento
utilizando las lineas de reporte y autoridad establecidas. Tal informacién debe
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comunicarse hacia abajo, lateralmente y hacia arriba, mediante lineas de reporte, es
decir, en todos los niveles del Ayuntamiento.

14.02 La Administracion debe comunicar lnformac;on de calldad hacia abajo y
lateralmente a través de las lineas de reporte y autoridad para permitir que el personal
desempefie funciones clave en la consecucién de objetivos, enfrentamiento de riesgos,
prevencién de la corrupcién y apoyo al Control Interno.

14.03 La Administracion debe recibir informacién de calidad sobre los procesos operativos
del Ayuntamiento, la cual fluye por las lineas de reporte y autoridad apropiadas para que
el personal apoye a la Administracion en la consecucion de los objetivos municipales.

14.04 E! Titular o, en su caso, los titulares de las unidades administrativas deben recibir -
informacion de calidad que fluya hacia arriba por las lineas de reporte, proveniente de la

Administracion y demas persbnal. La informacion relacionada con el Control Interno que
es comunicada al Titular debe Incluir asuntos importantes acerca de la adhesién, cambios
.0 asuntos emergentes en materia de Control Interno. La comunicacién ascendente es
necesaria para la vigilancia efectiva del Control Interno.

14.05 Cuando las lineas de reporte dwectas se ven comprometldas, el personal utlllza'
lineas separadas para comunicarse de manera ascendente. Las dlsposwlones juridicas y
normativas, asi como las mejores practicas internacionales, .pueden requerir a. las
instituciones establecer lineas de comunicacién separadas, como lineas éticas de.

. denuncla para la comunicacion de informacion confldenmal o sensible.

Métodos Apropiados de Comumcaclén.

14.06 La Administracion debe seleccionar métodos apropfados para comunicarse
internamente y considerar una serie de factores en la seléccion de los métodos
aprop:ados de comunicacion, entre los que se encuentran:- la audiencia, la naturaleza de
la informacidn, la disponibilidad, los requisitos legales o ‘reglamentarios, el costo .para
_comun[car fa informacion, .y los requisitos legales o reglamentanos

14.07 La Administracion debe seleccionar métodos de comunicacion apropiados, como
_ documentos escritos, ya sea en papel 0 en formato electrénico, o reuniones con el

‘personal. Asimismo, debe evaluar periddicamente los metodos de comunicacion del

- Ayuntamiento para asegurar que cuenta con [as herramientas adecuadas para comunicar
internamente informacién de calldad de manera oportuna ' : :

15 Comumcar Externamente. La Admlnlstramon es responsable de que las. éreas 0'-

unidades administrativas establezcan mecanismos de comunicacian externa apropiados y
‘de conformidad con las disposiciones aplicables, para difundir-la informacion relevante.

Comunicacion con Partes Externas.

15.01 La Administracién- debe comunicar a las partes extemas Yy obtener de éstas, |

informacién de calidad, utilizando las lineas de reporte establecidas. Las lineas abiertas y
~ bidireccionales de reporte con partes externas permiten esta comunicacién. Las partes
externas incluyen, entre otros, a los proveedores, contratistas, servicios tercerizados,
reguladores, auditores externos, instituciones gubernamentales y el pablico en general.

15.02 La Administracién debe comunicar informacion de caﬁlid_ad externamente a través de
las lineas de reporte. De ese modo, las partes externas pueden confribuir a la
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consecucion de los objetivos institucionales y a enfrentar sus nesgos asociados. La
Administracién debe incluir en esta infarmacién la comunicacion relativa a los eventos y
actividades que impactan el Control Interno.

15.03 La Administracién debe recibir informacién externa a través de las lineas de reporte
establecidas y autorizadas. La informacién comunicada a la ‘Administracién debe incluir
los asuntos significativos relativos a los riesgos, cambios o problemas que afectan al

- Control Interno, entre otros. Esta comumcacu‘)n es necesaria para el funcionamiento eficaz
y apropiado del Control Interno.

15.04 E! Titular o, en su caso, los titulares de las unidades administrativas deben recibir
informacién de partes externas a traves de las lineas de reporte establecidas y
autorizadas. La informacidn comumcada al Titular, debe incluir asuntos importantes

- relacionados con los riesgos, cambios o problemas que tmpactan al Control Interno, entre
otros. Esta comunicacién es necesaria para la vigl]ancna eficaz y aproplada del Control
Intemo -

15 05 Cuando las lfneas de reporte directas se ven comprometidas, las partes externas
utilizan lineas separadas para comunicarse con la Ayuntamiento. Las disposiciones
juridicas y normativas, asi como las mejores practicas internacionales pueden requerir a
las instituciones establecer lineas separadas de comunicacién, como lineas eticas de
denuncia, ‘para. comunicar informacion confi dencial o sensible. La Administracién debe
informar a las partes externas sobre estas lineas separadas, la manera en que funcionan,
‘como utilizarlas y cémo se mantendra la conﬂdenclahdad de la informacion y, ‘en su caso,
el anonlmato de guienes aporten mformacnon :

Metodos Aprop:ados de Comunicacién. :
- 15.06 La Administracién debe selecmonar métodos’ aproplados para comumcarse
externamente ‘

_* Asimismo, debe conSIderar una serie de factores enla seleccion de metodos apropiados
. de comunicacién, entre los que se encuentran: audlencla la naturaleza de la informacion,
la dlspomblhdad el costo y los requisitos Iegales 0 reglamentarios. _

15.07 Con hase en Ia consideracién de los factores, la Administracion debe seleccionar
métodos de comunicacién apropiados, como documentos escritos, ya sea en papel o
formato electrénico, o reuniones con el personal. De igual manera, debe evaluar
periddicamente los métodos de comunicacién del Ayuntamlento para asegurar que cuenta .
con las herramientas adecuadas para comunicar externamente informacion de cahdad de } .

manera opoﬂuna

15. 08 Las mstutucnones deben informar sobre su desempefio a’ las instancias v
autoridades que correspondan, de acuerdo con las disposiciones aplicables
Adicionalmente, deben rendir cuentas ala cuudadanfa sobre su actuac:|0n y desempeiio.

Quinta. Superv:saon y Mejora Contlnua. :
Son las actividades establecidas y operadas por los responsables designados por el
Titular del Ayuntamiento, con la finalidad de mejorar de manera continua al Control”
Interno, mediante la supervision y evaluacion de su eficacia, eficiencia y economia. La
supervisién es responsabilidad de la Administracion en cada uno de los procesos gque
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realiza, y se puede apoyar, en los resultados de las auditorias realizadas por el Organo de
Control y por otras instancias fiscalizadoras, ya que proporclonan una supervision
adicional a nivel del Ayuntamiento, division, unidad administrativa o funcién.

La supervisién contribuye a la oplimizacién permanente del Control Interno y, por lo tanto,
a la calidad en el desempefio de las operaciones, la salvaguarda de los recursos publicos,
la prevencién de la corrupcion, la oportuna resolucion de los hallazgos de auditoria y de
otras revisiones, asi como a la idoneidad y suficiencia de los controles implementados.

El Sistema de Control Interno Municipal debe mantenerse en un proceso de supervision y
mejora continua, con el propdsitc de asegurar que la Insuficiencia, deficiencia o
inexistencia detectadas en la supervision, verificacion y evaluacién interna yfo por las .
" diferentes instancias fiscalizadoras, se resuelva con oportunidad y diligencia, dentro de'los
plazos establecidos de acuerdo a las acciones a realizar, debiendo identificar y atender la
‘causa ralz de las mismas a efecto de evitar su recurrencia. '

- Parala aphcacuon de esta norma, el Titular, el Coordmador el Organo de Control Interno
Y, en su caso, los titulares de las unidades - administrativas, deberan vigilar la--
- implementacién y operacion en conjunto y de manera snstérmca de los sngmentes
principios y elementos de control: :

16. Realizar actividades de supervision.- La Admmlstracién |mplementara actlwdades

para la adecuada supervision del Control Interno y la evaluacion de sus resultades, por lo

que debera realizar una comparacion del estado que guarda, contra el dlseno establecido

por la Administracién; efectuar ~autoevaluaciones y considerar las auditorias y.
evaluaciones de las diferentes instanclas fiscalizadoras, sobre el disefio y eficacia
- opérativa del Control Interno, documentando sus resultados para identificar las

deficiencias y cambios que son necesarigs - aplicar al Control lntemo denvado de
" modificaciones en el Ayuntamlento y su entorno. : '

Establecimiento de Bases de Referencla.
16.01 La Administracion debe astablecer bases de referencia para supervisar el Control :
interno, comparando su estado actual contra el disefio efectuado por la' Administracién.
" Dichas bases representaran la diferencia entre los criterios de disefio del Control Interno y
~~ su estado en un punto especifico en el tiempo, por lo que deberan revelar las debilidades
~ y deficiencias detectadas en eI Control Interno del Ayuntamiento. - :

16. 02 Una vez establecidas Ias bases de referencia, la Adminisiracién debe utilizarlas
como criterio en la evaluacién del Control Interno, y cuando ‘existan diferencias entre las
bhases y las condiciones reales realizar los cambios necesarics para reducirlas, ajustando
el disefio del Control Interno y enfrentar mejor los objetivos y los riesgos municipales o

“mejorar la eficacia operativa del Control Interno. Como parte de la supervision, la
Administracion debe determinar cuando revisar las bases de referencia,” mismas que
serviran para las evaluacmnes de Control Interno subsecuentes

Supervision del Control Interno.

16.03 La Administracion debe supervisar el Control interno a través de autoevaluac:ones y
evaluaciones independientes. Las autoevaluaciones estan integradas a las operaciones
del Ayuntamiento, se realizan continuamente y responden a los cambiocs. Las
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evaluaciones . independientes se utilizan periédicamente y pueden proporcionar
informacién respecto de la eficacia e idoneidad de las autoevaluaciones.

16.04 La Administracion debe realizar autoevaluaciones al disefio y eficacia operativa del
Control Interno como parte del curso normal de las operaciones, en donde se deben
incluir actividades de supervisién permanente por parte de la Administracion,
comparaciones, conciliaciones y otras acciones de rutina, asl como herramientas
automatizadas, las cuales permiten incrementar la objetividad y la eficiencia de los
resultados medjante la recolecmon elecirénica de las autoevaluaciones a los controles y
transaccnones

16.05 La Administracion puede | mcorporar evaluaciones independientes para supervnsar el
disefio y la eficacia operativa del Control Interno en un momento determinado, o de una
funcidn o proceso especifico. El alcance y la frecuencia de las evaluaciones

" independientes dependen, principalmente, de la administracion de riesgos, la eficacia del
monitorec permanente y la frecuencia de camblos dentro del Ayuntamlento y en su
entorno. »

16.06 Las evaluaciones independientes también incluyen auditorias y otras evaluaciones
que pueden implicar la revision del disefio de los controles y la prueba dlrecta ala
. Implementacién del Control Interno.

. 16.07 La Admlnlstraclon conserva Ia responsabilidad de supervxsar si el Control Interno es

-eficaz y apropiado para los procesos asignados a los servicios tercerizados: También

debe utilizar autoevaluaciones, las evaluaciones independientes o una combinacién de.

- ambas para obtener una seguridad razonable sobre la eficacia operativa de los controles
internos sobre los procesos asngnados a los servicios tercenzados

Evaluaci6n de Resultados. . -

. 16.08 La Administracién debe evaluar vy documentar los resultados de las
autoevaluaclones y de las evaluaciones independientes para identificar problemas en el
Contro! Interno. Asimismo, debe utilizar estas evaluaciones para determinar si el Control
Interno es eficaz y aprapiado. : :

16.09 La Admlnlstracmn debe |dent|f|car los ‘cambios que han ocurrido en el Control
Interno, derivados de modificaciones en el Ayuntamiento 'y en su entorno. Las partes’
" externas también pueden contribuir con la Administracion a identificar problemas en el

Contral Interno como son las quejas o denuncias de la ciudadania y el publlco en general

0 de los cuerpos revisores o reguladores externos.

17. Evaluar los problemas y correglr las deficiencias.- Todos los serwdores publicos \\
del Ayuntamiento debsn comunicar las deficiencias y problemas de Control Interno tanto a ‘
los responsables de adoptar medidas correctivas, como al Titular, a el Coordinador y, en
su caso, a el Organo de Control Interno, a través de las lineas de reporte ‘establecidas; la
Administracién es responsable de corregir las deficiencias de Control Interno detectadas,
documentar las- medidas .commectivas implantadas y monitorear que las acciones
pertinentes fueron llevadas a cabo oportunamenta por los responsables. Las medidas
correctivas se comunicaran al nivel de control apropiado del Ayuntamiento.

informe sobre Probtemas
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17.01 Todo el personal debe reportar a las partes internas y exiernas adecuadas los

problemas de Control Interno que haya detectado, mediante las lineas de reporte
establecidas, para que la Administracién, las unidades especializadas, en su caso, y las
instancias de supervision, evalien oporiunamente dichas cuestiones.

17.02 El personal puede identificar problemas de Control Interno en el desempefio de sus
responsabilidades. Asimismo, debe comunicar estas cuestiones internamente al personal

en la funcién clave responsable del Control Interno o proceso asociado y, cuando sea

necesario, a otro de un nivel superior a dicho responsable. Dependiendo de la naturaleza
de los temas, el personal puede considerar informar determinadas cuestiones al Titular.

~417.03 En funcién dé los requisitos legales o de cumplimiehto el Ayuntarhiento también

puede requerlr informar de los problemas a los terceros pertinentes, tales como
legisladores, reguladores, organismos normativos y demas encargados de la emision de
criterios y disposiciones normativas a las que la Ayuntamxento esta suyata : '

Evaluacion de Problemas.

' 17.04 La' Administracién debe evaluar y documentar los problemas de Control Interno y

debe determinar las acciones correctivas apropiadas para hacer frente oportunamente a

los problemas y deficiencias detectadas. Adicionalmente, puede asignar
responsabilidades y delegar autoridad para la aproplada remedlacuén de las deflmenc;as

de Control Interno.
Acciones Correctwaé

17.05 La Administracién debe poner en practlca y documentar en forma oporluna las

'~ acciones para corregir las deficiencias de Control Intemo Dependiendo de la- haturaleza

de la deficiencia, el Titular o la Administracion, o los ftitulares de las unidades

-administrativas, en su caso, deben revisar 1a pronta corraccion de las deficiencias,

comunicar las medidas correctivas al nivel aproplado de la estructura organizativa, 'y

delegar al personal aproplado la autondad y responsabilidad para realizar las acciones
: correcttvas - ‘

CAPITULO il
RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES EN EL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

10 Responsabllldades y Funciones. :
El Control Interno es responsabilidad del Titular, quien lo lmplementa con apoyo de la

~ Administracion (mandos superiores y medios) y del resto de los servidores publicos,
" quienes deberan cumplir con las siguientes funciones:

a) Genéricas: ‘
Tddos los servidores pﬂblicos del Ayuntamiento son responsables de:

a) Informar al superior jerarquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y

sus actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los

que participan y/o son responsables, y
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Evaluar el SCIM verificando el cumpllmlento de las normas, sus principios y elementos
de control, asi como proponer las acciones de mejora e implementarias en las fechas
y forma establecidas, en un proceso de mejora continua.

. ‘Del Titular y la Administracion del Ayuntamlento:

Determinaran las metas y objetivos del Ayuntamiento como parte de la planeacién
estratégica, disefiando los indicadores que permitan identificar, analizar y evaluar sus
avances y cumplimiento. En la definicion de las metas y objetives, se debera

- considerar el mandato legal, su mision, vision y la contribucién del Ayuntamiento para

.. existen debllidades de control, el riesgo de corrupcion debera lnclwrse en Ia Matnz y L

la consecucion de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo, los planes y
programas, asi como al cumphmlento de las dlsposmiones juridlcas y normatlvas

aplicables;

" Estableceran y mantendran un SCIM apropiado, operando ¥ actualizado conforme a
las normas de Control Interno, sus_principios 'y elementos de control; ademés de'

supervisar periddicamente su funcionamiento;
E! Titular supervisara que la evaluacion del SCIM se realice por lo menos una vez al

‘afio y se elabore un informe sobre el estado que guarda; ,
Verificaran que el Control Interno se evalle en su disefio, lmplementacmn y eficacia

operativa, asi como se atiendan las deficiencias o éreas de oportunidad detectadas;

ODOs

UNTOS
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E! Titular aprobaré el PTCl y el PTAR para garantizar el oportuno cumplimiento de las -

acciones comprometidas por los responsables de su atencién;
El Titular aprobara la metodologia para la administracion de riesgos. -

'El Titular instruird y supervisara que las unidades administrativas, el Coordmador de |

Contro! Interno y el enlace de Administracion de Riesgos inicien y concluyan el -

Control Interno la metodologla de administracién de riesgos. .

-El Titular instruird a las unidades administrativas que identifi quen €n SUS Procesos Ios

-proceso de administracién de riesgos municipal y acordara con el Coordinadar de

- posibles riesgos de corrupcion y- analicen la pertinencia, suficiencia y efectividad de los - - '
controles establecidos para mitigar dichos riesgos. En caso de que se concluya que

. _Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

Del Coordmador de Control Interno

E_n el Fortalecnmlento del Slstema de Control Interno MunICIpaI

a)A

Ser el canal de comunicacion e interaccién con el Ayuntamiento, el Organo de Control,”

en la implementaci6n, actuahzamén supervmtén segmmlento control y vigitancia del
SCIM; .

Acordar con el Tltular del Ayuntamlento las acciones para la lmplementamon y
operacion del Modelo Estandar de Control Interno;

Coordinar la aplicacién de la evaluambn del SCIM en los procesos prioritarios del
Ayuntamiento;

Revisar con el enlace de cada. Unidad administrativa y presentar para aprobacién del
Titular del Ayuntamiento el Informe Anual, el PTCI original y actualizado, y el Reporte
de Avances Trimestral del PTCI.

En la Administracidn de Riesgos:
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e) Acordar con el Titular del Ayuntamiento la metodologia de administracion de riesgos,
los objetivos municipales a los que se deberd alinear el proceso y los rlesgos del
Ayuntamiento que fueron identificados, incluyendo los de corrupcion, en su caso; asf
como comunicar los resultados a las unidades administrativas del Ayuntamiento, por
conducto del Enlace de Administracion de Riesgos en forma previa al inicio del
proceso de-administracion de riesgos;

f) Comprobar que la metodologia para la administracion de riesgos, se establezca y
difunda formalmente en todas sus dreas administrativas y se constltuya como proceso
sistematico y herramienta de gestion.

g) Convocar a los titulares de todas las umdades admlmstra’uvas del Ayuntamiento, al
titular del Organo Control y al Enlace de Administracidn de Riesgos, para integrar el -
Grupo de Trabajo que definird la Matriz, el Mapa y el Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos, para la autorizacién del Titular, asi como el cronograma de

..~ 'acciones que seran desarrolladas para tal efecio;

h) Coordinar-y supervisar que el proceso de administracién de riesgos se implemente en

apego a lo establecido en las presentes normas y ser el canal de comumcacnén e
. interaccion con el Titular del Ayuntamiento y con los Enlaces;

i) Revisar los proyectos de Matriz y Mapa de Admmlstraclon de Riesgos y el PTAR ‘
conjuntamente con los Enlaces.

J) 'Revisar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del R

.. Comportamiento de los Riesgos. ' _

k) Presentar anualmente para firma del Titular del Ayuntamiento y los Enfaces la Matrizy,
Mapa de Administracién de Riesgos, el PTAR y el Reporte Anual del Cornportam|ento .

~ de los Riesgos: -

I) Difundir la Matriz de AdmlnlstracuSn de Riesgos, eI Mapa de Rlesgos y el PTAR

: Instituclonales, e mstru1r la Implementacién del PTAR a los responsab[es de las
acciones de control comprometldas
" m) Comunicar al Enlace de Administracion de Rlesgos los nesgos adlcmnales o) cualqmer -
actualizacion a la Matriz de Administracién de Riesgos, al Mapa de Rlesgos y al PTAR -
_ Institucionales determinados por COCIM, segn corresponda. ' .
. n) Verificar que se registren en el Slstema Informatlco los reportes de avances’-
trimestrales del PTAR., : o

En el Comlte de Control y Desempeﬁo Instltucmnal

n) Determmar conjuntamente con el PreSIdente y el Vocal. Ejecutlvo los asuntos a tratar

. en las sesiones del Comité y reflejarlos en la Orden del Dia; asi como, la partlcnpamon
de los responsables de las areas competentes del Ayuntamiento;

o) Revisar y validar que la informacion institucional sea suficiente, relevante \
competente, e instruir al Enlace del Comité sobre la conformacién de la carpeta
electronica, en los 10 dias habiles previos a |a celebracién de la sesién.

p) - Solicitar al Enlace del Comité que incorpore al sistema informitico [a informacion que )
compete a las unidades administrativas del Ayuntamiento, para ia conformacién de la
carpeta electrénica, a mas tardar 5 dias habiles previos a la celebracion de la ssesion.

IV. Del Enlace del Sistema de Control Interno Municipal:

a) Ser el canal de comunicacién e interaccién entre el Coordinador de Control Interno y
las unidades adminlistrativas del Ayuntamianto;
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b) Definir las dreas administrativas y los procesos prioritarios en donde sera aplicada la
~ evaluacion del SCIM;

c) Instrumentar las acclones y los confroles necesarios, con la finalidad de que las

unidades administrativas realicen la evaluacidn de sus procesos prioritarios;

d) Revisar con los responsables de las unidades administrativas la propuesta de
" acciones de mejora que seran incorporadas al PTCI para atender la inexistencia o
- insuficiencia en la implementacién de las Normas Generales, sus pnncnplos ¥

elementos de Control Interno;

e) Elaborar el proyecto del Informe Anual y del PTCI para revisién del Coordlnador de

. Control Interno;
f} Elaborar la propuesta de actuallzacwn del PTCl para revision del Coordlnador de
Control Interno;

V. Dela Admlmstramon de Rlesgos

- a) Informar vy orientar a las umdades admlmstratnvas sobre el establecnmlento de la -

metodologla de administracién de riesgos determinada por la Ayuntamiento, las

“acciones para su aplicacion y los ObjetIVOS municipales a los que se debera alinear -

dicho proceso, para que documenten la Matriz de Admlnlstramon de Riesgos;
b) Revisar y analizar la informacion proporcionada por las unidades administrativas en
- forma integral, a efecto de elaborar y presentar al Coordinador de Control Interno los
proyectos municipales de la Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de Administracion de
. Riesgos; el Reporte de Avances Trimestral del PTAR,; y el Reporte Anual del
. Comportamiento de los Riesgos.

CDOS -

UNTOS
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¢) Resguardar los documentos sefialados en el inciso antenor que hayan sndo flrmados y

- sus respectivas actualizaciones;
~d) Dar seguimiento permanente al PTAR y actualizar el Reporte de Avance Trlmestral

@) Agregar en la Matriz de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los -

riesgos adicionales o cualquner actualizacion, identificada por los servidores publicos

del Ayuntamiento, asi como los determinados por el Comute o los tltulares da las

, ,unldades admlmstratlvas segun corresponda
-f.V Del Organo de Control Interno:

En el Fortalecnmlento del Slstema de Control Intemo

E a) Asesorar y apoyar a la Ayuntamiento de forma permanente en el mantemmlento y

- fortalecimiento del SCIM;
b) -Promover. y vigilar que [as. acciones de mejora comprometldas en el PTCI, se
cumplan en tiempo y forma; :

En la Administracion de Riesgos:

¢} Apoyar a la Administracién de forma permanente en Ias recomendaclones
formuladas sobre el proceso de administracion de riesgos;

d) Promover que las.acciones de control que se comprometan en el PTAR, se onenten

- a: evitar, reducir, asumir, transferir o compartir los riesgos;

e) [Emitir opiniones no vinculantes, a traves de .su participacion en los equipos de
trabajo que para tal efecto constituyan los Enlaces;
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CAPITULO Il
EVALUACION Y FORTALEGIMIENTO DEL SISTEMA DE GONTROL INTERNO
SECCION I.

Evaluai:ién:del Sistema de Control Interno Muhicipal.‘
11. De la Evaluacién del SCIM.

El SCIM debera ser evaluado anualmente, en cada ejercicio, por los servidores publicos
responsables de los ‘procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) en el ambito de
su competencia, identificando y conservando la evidencia documental y/o ¢lectrénica que
acredite la existencia y suficiencia de la implementacion de las cinco Normas Generales

de Control Interno, sus 17 Principios y elemantos de control interno, asi como de tenerla a

dlSpOSlClon de las instancias fiscalizadoras que la soliciten.

Para evaluar el SCIM, se debera verificar la existencia y operacion de ‘los elementos de
control de por lo menos cinco procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) y como

" maéximo los que determine la Ayuntamiento conforme a su mandato y caracteristicas, a f in

de conocer el estado que guarda su SCIM

ODOS.

 UNTOS
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La Administracion determinara los procesos prlorltarlos (sustantlvos y admmlstratlvos)”'

_para la evaluacion del SCIM, cuando éstos se encuentren debidamente mapeados y

formaimente incorporados a- su inventario de procesos. En ese sentido, los procesos -
seleccionados podran ser aquellos que formen parte de un mismo macroproceso, estarv

concatenados entre si, o que se ejecuten de manera transversal entre varias areas

Se podra selecmonar cualquier proceso prioritario (sustantwo y admimstratlvo), utlllzando
alguno o varios de los slgwentes criterios: . ‘

"-a)" Aporta al logro de los compromisos y prioridades lnclwdas en el Plan Mun|c1pa| de

Desarrollo y los planes y programas.

b} Contribuye al cumplimlentc de la visibén, misién vy objetwos estrateglcos del"

Ayuntamiento.

- ¢) Genera beneﬂmos a la poblacién (mayor rentabilldad social) o estan relamonados con

la entrega de subsidios.

d) Se encuentra. relacionado con tramites y servicios que se brindan- al cludadano en .

' _espemal permisos, licencias y concesiones.

-'@) Su ejecucion permite. el cumplimiento de lndlcaddres de desempefio de programas:

- presupuestarios o se -encuentra dlrectamente relacionade con uha Matriz de
- Indicadores para Resultados.

f) Tiene un alto monto de recursos presupuestales amgnados

g) Es susceptible de presentar riessgos de actos contrarios a la mtegndad en lo
aspecifico de corrupcion.
h) Se ejecuta con apoyo de alguin S|stema mformétlco

La Administracion debera elaborar y remitir, una matriz en donde senale Ios criterios
adoptados para seleccionar los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) en los
cuales realizd la evaluacion del SCIM para ello podré utilizar el siguiente formato:
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‘ Proceso 2

Proceso 3

La evaluacion del SCIM se realizara identificando la implementaciéon y operacién de las
cinco Normas Generales de Control Interno y sus 17 Principios, a traves de la verifi camén
de la existencia y suficiencia de los sngwentes elementos de control

Primera. Ambiente de Control.
1. ' Los servidores plblicos del Ayuntamiento, conocen y aseguran en su area de trabajo
- el cumplimiento de metas y objetivos, vislon y mision municipales;
2. Los objetivos y metas munlcipales derivados del plan estratégico estan comunicados y
| asignados a los encargados de las 4reas y responsables de cada uno de los procesos
para su cumplimiento municipal; '
3. El Ayuntamiento diseiiara y difundira y evaluara el cumplimiento del Cédlgo de Etica y
- de-Conducta;
. 4, Se aplican, al menos una vez al aﬁo encuestas de clima organizacional, se identifican
areas de oportunidad, determinan accnones de mejora, dan segmmlento y evaluan 5US
. ‘resultados;
5. ‘La estruclura orgamzamonal define la autondad y responsablhdad segrega y delega '
" funciones, delimita facultades entre el personal que autoriza, ejecuta, vigila, evalla,
registra o contabiliza las transacciones de los procesos; , S
6. Los perfiles y descripciones de puestos estan actuallzados conforme a las func:lones y
. alineados a los procesos municipales;
- © 7. El manual de organizacién y de procedimientos de las unidades administrativas que
“  intervienen en los procesos esta alineado a los objetivos y metas municipales 'y se
actualizan con base en sus atribuciones y responsablhdades establecidas en la .
" normatividad apllcabie y : ’
. 8. "Se opera en el proceso un mecahismo para evaluar y actuahzar el Controi Interno
: (politucas y procedlmlentos) en cada ambito de competencua y nivel Jerérqmco

o Segunda Admmlstrac:on de R:esgos

Administracion de Riesgos, para su identificacion, descripcion, evaluacion, atencion y

- seguimiento, que incluya los factores de riesgo, estrategias para administrarios 'y la

implementacién de acciones de control; :

10. Las actividades de Control Interno atienden y mitigan los riesgos ldentlflcados del

proceso, que pueden afectar el logro de metas y objetivos institucionales, y éstas son

~ ejecutadas por el servidor pUblico facultado conforme a la normatividad; ‘

11. Existe un procedimiento formal que establezca la obligacion de los responsables de
los procesos que intervienen en la administracion de riesgos; y

9. Se aplica la metodologla establecida en cumpllmtento a |as etapas para ‘la \T\
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12. Se instrumentan en los procesos acciones para identificar, evaluar y dar respuesta a -
los riesgos de comupcion, abusos y fraudes potenciales que pudieran afectar el
cumplimiento de los objetivos municipales.

Tercera. Actividades de Control.
13. Se seleccionan y desarrollan ‘actividades de control que ayudan a dar respuesta y
reducir los riesgos de cada proceso, considerando los controles manuales yfo
_automatizados con base en el uso de TIC's; ‘
14, Se encuentran claramente definidas las actividades de control en cada proceso, para
cumplir con las metas comprometldas con base en eI presupuesto asignado del
gjercicio fiscal;
~ 15. Se tienen en operacién Ios mstrumentos y mecanismos del proceso, que miden su
. avance, resultados y se analizan las variaciones en el cumpllmuento de los objetivos y -
‘metas municipales; ,
16, Se tienen establecidos estandares de calidad, resultados servicios o desempeno enla ..
- gjecucion de los procesos
17. Se establecen en los procesos mecanlsmos para identificar y atender la causa rafz de .-
" las observaciones determinadas por las diversas mstancaas de fiscalizacion, con la
 finalidad de evitar su recurrencia;
18. Se identifica en los procesos la causa raiz de las deblhdades de Control Interno
‘ determlnadas con prioridad en las de mayor importancla, a efecto de evitar su
- recurrencia -e integrarlas a un Programa de Trabajo de Control Interno para su
seguimiento y atencion;
_19. Se evalGan y actualizan en los procesos Ias polltlcas procedlm«entos acciones,
mecanismos e instrumentos de control;
20. Las recomendaciones y acuerdos de los Comités Munucnpales relacmnados con cada' :
, proceso se atienden en tiempe y forma, conforme a su ambito de competencia; :
21. Existen y operan en |os procesos actlwdades de cantrol desarrolladas med(ante el uso
" de TIC's; :
. 22.Se identifican y evaltan las necesndades de utlhzar TIC’s en !as operaciones y etapas
del . proceso, considerando los -TeCUrsos: humanos, materiales, fi nanmeros y

tecnolc:glcos que se requleren;

: Cuarta Informary Comunlcar. : -

23. Existe en cada proceso un mecanismo para generar  informacion relevante y de -
calidad (accesible, correcta, actualizada, suficiente, oportuna, vélida y verificable), de
conformidad con las disposiciones legales y administrativas aplicables; g ‘ ‘ ‘

24. Se tiene implantado en cada proceso un mecanismo o instrumento para verificar que \\

" la élaboracién de informes, respecto del logro del plan estratégico, objetivos'y metas-

_ municipales, cumplan con las politicas, lineamientos y criterios establecidos;
"~ 25.Dentro del sistema de informacién se genera de manera oportuna, suficiente y

. confiable, informacién sobre el estado de la situacion contable y programatlco-
presupuestal del proceso,

26: Se cuenta con el registro de acuerdos y compromisos, correspondtentes a los
procesos, aprobados en las reuniones de Comités municipales y de grupos de alta
direccién, asf como de su seguimiento, a fin de que se cumplan en tiempo y forma;

27. Se tiens implantado un mecanismo especifico para el registro, anahsm y atencion

" oportuna y suficiente de quejas y denuncias; y
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28. Se cuenta con un sistema de informacién que de manera integral, oportuna y confiable
' permite a la aita direccién realizar seguimientos y tomar decisiones.

Quinta. Supervisién y Mejora Continua.

20. Se realizan las acciones correctivas y preventivas que contribuyen a la eficiencia y
eficacia de las operaciones, asi como la supervision permanente de los cinco
componentes de Control Interno; : v ‘ -

30. Los resultados de las auditorias de instancias fiscalizadoras de cumplimiento, de
riesgos, de funciones, evaluaciones y de seguridad sobre Tecnologias de la
Informacion, se-utilizan para retroalimentar a cada uno de los responsables y mejorar

- gl proceso; ¥ ' : | _

31. Se llevan a cabo evaluaciones del Control Interno de los procesos sustantivos y -
administrativos por parte de la Administracion, el Organo de Control Intemo 0 de una

 instancia independiente para determinar la suficiencia v efectividad. de los controles -

" establecidos. . : : o 3

El Coordinador de Control Interno deberé implementar acciones concretas para que los
~ responsables de los . procesos prioritarios seleccionados (sustantivos'y administrativos),
. apliquen la evaluacion con objeto de verificar la existencia y suficiencia de los elementos
- de control. E! responsable o duefio del proceso deberad establecer comprometer
acciones de mejora en el Programa de Trabajo de Control Interno, cuando se identifiquen
debilidades de Control Interno o.areas de oportunidad que permitan fortalecer el SCIM.

- 42. Evaluaci6n de Elementos de Control Adicionales. - = B

. Con el propésito de fortalecer el SCIM y que sea adaptable a las particularidades
.. institucionales, él Coordinador de Control Interno padra incorporar en la evaluacién del

“SCIM e implementacion de los 17 ‘Principios, elementos de control adicionales a los

descritos en el numeral anterior, mismos que retoman lo establecido en el MICL.

adicionales en virtud de las deficiencias que llegaré a’identificar en el SCIM, sin embargo,
serd el Coordinador de Contro!l Interno quien valorara la viabilidad y pertinencia de la
-~ inclusion de dichos eleméntos de control adicionales. h S S

En caso de que cqmd resultado de la evaluac_ién de los elementos de control adicidnales,-
se identifiquen areas de oportunidad o debilidades de control, deberén incorporarse al -
PTCI con acciones de mejora para su seguimiento y cumplimiento correspondientes.-

- " SECCIONIL. o :
* INFORME ANUAL DEL ESTADO QUE GUARDA EL SISTEMA DE CONTROL
: INTERNO INSTITUCIONAL. . :

13. De su Presentaci6n.

presentaran con su firma autdgrafa un Informe Anual:
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14. De los Apartados que lo Integran.
El Informe Anual no debera exceder de tres cuartillas y se integrara con los siguientes
apartados:

1, Aspectos relevantes derivados de la evaluacién del SCIM:

" a) Porcentaje de. cumplimiento general de los elementos de control y por norma general

de Control Interno;

opos
JUNTOS
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'b) Elementos de control con evidencia documental y/o electrénica, suficiente para-

acreditar su existencia y operacién, por norma general de Control Interno;

¢) Elementos de control con evidencia documental y/o electronica, inexistente o
insuficiente para acredltar su implementacion, por norma general de Control Interno, y

-d) Debilidades o 4reas de oportunidad en e Sistema de Control Interno Municipal;

II. Resuitados relevantes alcanzados con la mplementacsén de las acciones de mejora

compromet!das en el afio inmediato anterior en relacion con los esperados, indicando en
su caso, las causas por las cuales no se cumplié en tiempo y forma la totalidad de las -
-acciones de meJora propuestas en el PTCI del gjercicio inmediato antenor

~ lil. Compromiso de cumphr en tlempo y forma las acciories de mejora que conforman el
- PTCL

‘La evaluacion del SCIM y eI PTCI deberén anexarse al lnforme Anual y formaran parte ]

. lLas. accmnes de mejora deberan conclwrse a més tardar el 31 diciembre de cada afio, en
“caso confrario, se documentaran y presentardn en el Comité las justificaciones

PTCI.

. resguardada por los servidores publicos responsables de su implementacion y estaré a

mtegrante del mlsmo ambos documentos se moorporaran en el Sistema lnformahco

'SECCION .
INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE
CONTROL INTERNO -
15 Integraclén del PTCly Accwnes de Mejora

El 'PTCI debera- contener las acciones: de ‘mejora determinadas para fortalecer los

elementos de ‘control de cada norma general, Identifi cados con irexistencias ‘o .
msuﬂmenmas en el SCIM las cuales pueden representar deblhdades de Control Interno o.

. 4reas de’ ‘oporturiidad para disefiar nuevos controles o reforzar los existentes, también -
deberd incluir la fecha de inicio.y término de la accién de mejora, la unidad administrativa

y el responsable de su lmplementac:lon asf como los medios de verificacion. '

correspondientes, asi como considerar los aspectos no atendidos en [a siguiente
evaluamon del SCIM y determinar las nuevas acciones de mejora Gue seran mtegradas al -

La evidencia documental ylo electrénica suficiente que acredite la implementacién de las
acciones de.mejora y/o avances reportados sobre el cumplimiento del PTCI, debera ser

disposicion de las instancias flscallzadoras

16. Actualizacién del PTCI.
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El PTCI podra ser actuallzado con motlvo de Ias recomendacmnes formuladas por el
Titular del Organo de Control Interno, derivadas de la evaluacion al Informe Anual y al
PTC! original al identificarse areas de oportunidad adicionales o que tiendan a fortalecer
las acciones de mejora determinadas por el Ayuntamiento. El PTCI actualizado y

- debidamente firmado debera presentarse a mas tardar en la segunda sesién ordmana del
Comité para su conocimiento y posterior seguimiento.

17. Reporte de Avances Trimestral del PTCI.

I. El seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora del PTCI debera realizarse

periédicamente por el Coordinador de Control Interno para informar trimestraimente al
- Titular del Ayuntamiento el resultado, a través del Reporte de Avances Tnmestral el cual
" deberéa contener al menos lo siguiente:

- a) Resumen cuantitativo de las accnones de mejora comprometldas indicando el total de
las concluidas y el parcentaje de cumplimiento que representan, el total de las que se
encuentran en proceso y porcentaje de avance de cada una de ellas, asi como las
pendlentes sm avance;

- 'b) En su caso, la descnpcu‘m ‘de las principales problematlcas que obstacuhzan el,
_cumphmlento de las acciones de mejora reportadas en proceso y propuestas de solucién
_para consideracion del Comité, segtn corresponda ‘

c) Conclusion general sobre el avance global en la atencuﬁn de las acciones de mejora:
- compromettdas y respecto a las concluidas su contribucion como valor agregado- para -
.- corregir debilidades o insuficiencias de Control Interno o fortalecer el Slstema de Control .

Interno; y -
d) Firma dei Coordmador de Control Interno.
TR El Coordlnador de Control lnterno deberé presentar dIChO reporte

o a) Al Tltular del Organo Flscallzador dentro-de los 15 d[as héblles postenores al cierre de
o cada tr|mestre para que esa mstanma pueda emitir su informe de evaluamon y

- 18. Informe de Evaluaci6n del Organo Flscallzador al reporte de Avances Trlmestral
~ del PTCI, L _ :

El Tltular del Organo .de Control Interno realizaré la evaluacién del Reporte de Avances
Trimestral del PTCI y elaborara el Informe de Evaluacion de cada uno de los aspectos
‘contemdos en dicho reporte el cual presentara

L. AI Titular del Ayuntamiento y al Coordlnador de Control Interno dentro de los 15 dias '\\
‘habiles posteriores a la recepcion del reporte de avance tnm_estral del PTCI, y :

Il. Al Comité, en las sesiones ordinarias posteriores al cierre de cada trimestre. El primer
reporte de avance trimestral se presentara en la segunda sesion ordinaria.
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SECCION IV.
EVALUACION DEL ORGANO FISCALIZADOR AL INFORME ANUAL Y PTCI.
19. Informe de Resultados. '

El Titular del Organo Control interno evaluara el Informe Anual y el PTCI, debiendo
presentar con su firma autografa el Informe de Resultados:

. Al Titular del Ayuntamiento a més tardar el titimo dia habil del mes de febrero, y
ll. Al Comité, en su primera sesién ordinaria.

20. De su Contenido y Criterios para su Elaboracion.

El Informe de Resultados de la evaluacion del Titular del Organo de Contro! interno-
debera contener su opinién sobre los siguientes aspectos oo

I." La evaluacién apllcada por el Ayuntamiento en los procesos pnorltanos selecmonados
"~ determinando la existencla de criterios o elementos especlficos que justtflquen Ia‘
. "eleccion de dichos procesos;
Il. La evidencia documental y/o electronica que acredite la existencia y suficiencia de fa
- implementacién de los elementos de control evaluados en cada proceso prioritario
seleccionado;

lll. La congruencia de las acciones de mejora integradas al PTCI con los elementos de
~ control evaluados y.si aportan indicios suficientes para desprender que en (o’ general o
" en lo especifico podran contribuir a corregir debilidades o insuficiencias de Control

Interno y/o atender areas de oportumdad para fortalecer el Sistema de Control Interno
‘Municipal; : :
IV Conclusmnes y recomendaclones

.Los servidores plblicos responsables de las umdades admmlstratlvas y/o procesos de del
Ayuntamiento deberan atender, en todo momento, los requerimientos de informacién que -
. -.les formule el Organo de Control Interno, en cumplimiento a las obhgacnones y-

-atribucicnes que le otorgan a este Ias presentes normas. . : Lo 5 Y ;o
TiTULO TERGERO. IR (‘%
METODOLOGIA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS ' R
' CAPITULO |

PROCESO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

'21 Imc:o del Proceso. :
. El proceso de administracién de riesgos debera iniciarse, con la conformacmn de un
. grupo de trabajo en el que participen los titulares. de fodas las unidades administrativas . -
del Ayuntamiento, el Titular, el Coordinador y ¢l Organo de Control Intemno y los Enlaces,
-con objeto de definir las acciones a seguir para integrar la Matriz y el Programa de
Trabajo de Administracién de Riesgos, las cuales deberan refiejarse en un cronograma
que especifique las actividades a realizar, desighacién de responsables y fechas
" compromiso para la entrega de productos.

22. Formalizacion y Etapas de la Metodologia. - _
La metodologia general de administracion de rlesgos que se describe en el pres'ente_
numeral deberd tomarse como base para la metodologia especifica que aplique cada
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Ayuntamlento misma que deberd estar debidamente autorizada por el Titular del

* Ayuntamiento y documentada su aplicacion en una Matriz de Administracidn de Riesgos.

[. Comunicacién y Consulta.

Se realizara conforme a lo siguiente:

a) Considerar el Plan Munlmpal de Desarroilo identificar y definir tanto las metas y
- objetivos del Ayuntamienta como los procesos pridritarios (sustantivos y
administrativos), asl como los actores directamente involucrados en el proceso.de

administracién de riesgos, y
b} Definir las bases y criterios que se deberan conS|derar para la identificacién de las

causas y posibles efectos de ios riesgos, asl como las acmones de control que se

“adopten para su tratamiento.
¢c) Identificar los procesos susceptibles a riesgos de corrupmén Lo anterlor debe tener

como propdsito:

1.

Establecer un contexto aproplado

oDOS

UNTOS

Haremos Historia

2. Asegurar que ‘los objetives, metas y procesos del Ayuntamiento sean
: comprendidos y considerados por Ios responsab!es de Instrumentar el proceso de .
- adminlstracién de riesgos; '
3. Asegurar que los nesgos sean |dent|fcados correctamente mclmdos fos de
~corrupcion, y - ,
"4, Constituir un grupo de trabajo en donde estén representadas todas Ias reas del
'Ayuntamlento para el adecuado andlisis de los riesgos. .
. Contexto. '

Esta etapa se reallzaré conforme a Io sngmente

a)

b)

Describir ‘el entorno externo social, politico,” legal, financiero, tecnolégico,
‘econémico, ambiental y de competitividad, segtn sea el caso del Ayuntamiento.

"Descnblr las situaciones intrinsecas al Ayuntamiento  relacionadas con su

. estructura, - atribuciones, - procesos, objetlvos y estrateglas recursos humanos,

materiales -y financieros, programas presupusstarios 'y la evaluamon de su-

desempefio, asi como su capacidad tecnolégica bajo las cuales se pueden

identificar sus fortalezas y debilidades para responder a los riesgos que sean»

" identificados.

Identificar, seleccionar y agrupar Ios enunCIados definidos como supuestos en los

_procesos del Ayuntamiento, a fin de contar con un canjunto sistematico de eventos

adversos de realizacién incierta que tienen el potencial de afectar el cumplimiento

" de los objetivos institucionales. Este conjunto deberé utilizarse como referencua en

d)

la identificacion y definicién de los riesgos.

Describir el comportamiento histérico de los rissgos identificados en ejercicios
anteriores, tanto en lo relativo a su incidencia efectiva como en el impacto que, en
su caso, hayan tenido sobre el logro de los objetivos institucionales.

Iil. Evaluacion de Riesgos.

Se realizara conforme a lo siguiente:
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a) ldentifi camén seleccién y descripcidn de riesgos. Se realizaréa con base en las metas y
objetivos del Ayuntamiento, y los procesos sustantivos por los cuales se logran éstos,
con el propésito de constituir el inventario de riesgos municipal.

Algunas de las técnicas que se podrén utilizar en la identificacion de los riesgos son:
talleres de autoevaluacion; mapeo de procesos; andlisis del entorno; lluvia de ideas;
entrevistas; andlisis de indicadores de gestién, desempefio o de nesgos cuestionarios;
" andlisis comparativo y registros de riesgos materializados.

- En la descripcién de los riesgos se debera considerar la siguiente esiructura general:
sustantivo, verbo en participio y, adjetivo o adverbio o complemento circunstancial
‘negativo. Los riesgos deberan ser descritos como una situacion negativa que puede
ocurrir y afectar el cumpllmlento de metas y objetivos municipales.

b) Nivel de decnsuﬁn del riesgo. Se identificara al mve] de exposicidon que tiene el nesgo
en caso de su materializacién, de acuerdo a lo siguiente: - .
.+ Estratégico: Afecta negatlvamente el cumpllmlento de la-mision, vision, objetivos y
- metas institucionales. _
- Directivo: Impacta negativamente en la operaCIon de los procesos programas y o
‘ _ proyectos del Ayuntamiento,
«  Operativo: Repercute en la eficacia de las acciones y tareas realizadas por. Ios
- - responsables de su ejecucion. : '
¢) Clasificacion de los riesgos. .Se: reallzaré en congruencla con la descrlpcmn del.
" riesgo que-se determine, de acuerdo a [a naturaleza del Ayuntamiento, clasificandolos
. en los siguientes tipos de riesgo: sustantivo, administrativo; legal; financiero;
. - presupuestal; de servicios; de seguridad; de obra publica; de recursos humanos de '
. imagen; de TIC's; de salud; de corrupcion y otros. - , S
. :d) Identificacion de factores de riesgo. Se describirén las causas o sﬁuacnones que
: puedan contnbu:r ala matenallzacnén de un rtesgo cons:derandose para tal efecto la ‘
‘ S|gu1ente clasificacién; . :
« - Humano: Se relacionan con las personas (mtemas 0 externas) que participan
© directa o mdirectamente en los programas proyectos procesos, actlwdades 0.
" tareas.
o Financiero Presupuestal Se refieren a los recursos ﬂnancneros y
. presupuestales necesarios para el logro de metas y objetivos.
o Técnico-Administrativo: Se vinculan con 'la estructura organica funcional,
. politicas, sistemas no -informéticos, procedimientos, comunicacién e
. informacion, que intervienen en la consecucién de las metas y objetivos. '
.« TIC's: Se relacionan con- Ios sistemas de mformaclon y comunlcacmn ' \ i
automatizados; : '
» Material: Se refieren a la Infraestructura Yy recursos materlales necesarios para
el logro de las metas y objetivos.
» - Normativo: Se vinculan con [as leyes, reglamentos normas y dlsposmiones
que rigen la actuamon de la organizacion en la consecucion de las metas ¥
abjetivos.
« Entorno: Se reﬂeren alas condicnones externas a Ia organizacion, que pueden
incidir en el logro de las metas y objetivos.
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+ Tipo de factor de riesgo: Se identificara el tipo de factor conforme a lo
siguiente;

« Interno: Se encuentra relacionado con las causas o S|tua0|ones originadas en
el ambito de actuacion del Ayuntamiento;

« Externo: Se refiere a las causas o situaciones fuera del ambito de
competencia del Ayuntamiento. ,

d) Identificacién de los posibles efectos de los riesgos. Se describiran las
consecuencias que incidiran en el cumplimiento de las metas y objetivos
municipales, en caso de materializarse el riesgo identificado; o

ODOS.

JUNTOS

Haremos Kistoria

e) Valoracion del grado de |mpacto antes de la evaluacion de controles (valoracion .

inicial).

La aS|gnaC|on se deferminara con un valor del 1 al ‘[O en funclon de los efectos de
acuerdo a Ia S|gu|ente escala de valor: : »

Inﬂuye dlrectamente en el cumphmlento de
la misién, visién, metas y objetivos del
Ayuntamiento "y puede ‘implicar- pérdida
‘patrimonial, incumplimientos normativos,
| problemas operativos o impacto ambiental y
deterioro de la imagen, dejando ademas sin
funcionar totalmente -0 por un periodo:
importante . de tiempo,. afectando los
programas, proyectos, procesos'oservicios

v . : sustantivos del Ayuntamiento

8 h : .~ | Daflaria significativamente ‘el patrimonio, -

Catastrdfico

operativos o . de impacto ambiental- y
- . Grave . - | detarioro de la imagen o logro de las metas |-
7 : , ‘ 'y objetivos municipales.- Ademas; - se
’ ' ' ‘ requiere una cantidad importante de tiempo
para investigar y correglr los dahos. -
. Causaria, ya sea una pérdida importante en’
.Moderado -~ el patrimonio o un deterioro sngmﬁcatlvo en
i la imagen municipal.

Causa un dafio en el patrimonio o imagen
institucional, que se puede corregir en el
corto tiempo y no afecta el cumplimiento de
tas metas y objetivos municipales.

Riesgo que puede ocasionar pequenos 0
nulos efectos en el Ayuntamiento.

wn| o, jo]

Bajo -

Menor

=iM

Valoracién de la probabllldad de ocurrencia antes de la evaluacion de controle
(valoracién inicial). La asignacion se determinara con un yalor del 1 al 10, en funcion de
los factores de riesgo, considerando las siguientes escalas de valor:
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Probabilidad e ocurrencia muy alta.

9 Recurrente Se tiene.la seguridad de que el riesgo se

materiglice, tiende estar entre 90% y 100%.

Probabilidad de ocurrencia alta,
.Muy probable Estéd entre 75% a 89% la seguridad de que
: : se materialice el riesgo.

_ Probabilidad de ocurrencia media.

_ Probable Esta entre 51% a 74% la seguridad de que
- se materialice el riesgo.

: Probabilidad de ocurrencla baja.

Inusual Estd entre 25% a 50% la seguridad de que

- |.-se materialice el riesgo.

win| o (B~

_ . Probabilidad de ocurrencia muy baja.
Remota o Esta entre 1% a 24% la seguridad de que se
‘ materialice el rlesgo.

=N

" La valoracion del grado de impacto y de la probabilidad de ocurrencia debers realizarse
antes de la evaluacion de controles (evaluacion inicial), se determinara sin considerar los

_ controles existentes para administrar los riesgos, a fin de visualizar la. méxima

* wvulnerabilidad a que estd expuesta el Ayuntamlento de ne responder ante ellos .
adecuadamente - : : : '

V. Evaluacwn de Controles
" -Se realizara conforme a lo S|gu1ente

’a) Comprobar la ex:stencla o no de controles para cada uno de los factores de rlesgo Y,
- - . .. ensucaso, para sus efectos. .
~ . b) . Descrlbir los controles. existentes para, admmlstrar Ios factores de riesgo y en su caso
' parasusefectos. S
¢) Determinar el tipo de control. preventivo correctivo y/o detectlvo
- d). |dentificar en los controles o siguiente: '
1.  Deficiencia: Cuando no retina alguna de las siguientes COﬂdlClOl’leS
- Esta documentado: Que se encuentra descrito. :
+  Esta formalizado: Se encuentra autorizado por sefvidor ptblico facultado
+  Seaplica: Se ejecuta consistentemente el control, y :
+ ~ Es efectivo. Cuando se incide en el factor de riesgo, para disminuir [a probab|l|dad '
de.ocurrencia.
2. Suficiencia: Cuando se cumplen todos los reqwsntos anteriores y se cuenta con el
-~ numero adecuado de controles por cada factor de riesgo.
e) Determinar si el riesgo esta controlado suficientemente, cuando todos sus factores
cuentan con controles suficientes. : : :

V. Evaluacién de Riesgos Respecto a Controles.
Valoracién final del impacto y de la probabilidad de ocurrencia del riesgo. En esta etapa
se reahzaré la confronta de los resultados de la evaluaclén de riesgos y de controles, a fin
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de visualizar la méxima vulnerabilidad a que estd expuesta el Ayuntamiento de no
responder adecuadamente ante ellos, considerando los siguientes aspectos:

a) La valoracion final del riesgo nunca podra ser superior a la valoracion inicial; -

b) Si todos los controles del riesgo son suficientes, la valoracién final del riesgo debera

- ser inferior a |a inicial;

¢) Si alguno de los confroles del riesgo es deficientes, o0 se observa inexistencia de
controles, la valoracidn final del riesgo debera ser igual a la inicial, y

d) La valoracion final careceré de validez cuando no considere la valoracion inicial del
impacto y de la probabilidad de ocurrencia del riesgo; la totalidad de los controles

existentes y la etapa de evaluacion de controles.

Para la valoracion del impacto y de la probabilidad de ocurrencia antes y despugs de la
evaluacuén de controles, las Instituciones podran utilizar metodologias, modelos y/o
teorias basadas en calculos matematicos, tales como puntajes ponderados, calculos de
preferencras proceso de jerarquia analitica y modelos probabilisticos, entre ofros.

'VL..Mapa de Riesgos. :
Los riesgos se ubicaran por cuadrantes en la Matrlz de Admlnlstramon de Rlesgos y se
graficarén en el Mapa de Riesgos, en funcién de la valoracién final del |mpacto en el gje -
horizontal y la probabilidad de ocurrencia-en el eje vertical. La representacion graﬂca del

- Mapa de Riesgos debera contener los cuadrantes sngwentes :

.".Cuatlrante 1. Riesgos de Atencion Inmedlata Son criticos por su alta probabllldad de
ocurrencia y grado de impacto, se ublcan en la escala de valor mayor a 5 y hasta 10 de
ambos ejes :

' Cuadrante Il Riesgos de Atenclén Penédu:a Tlenen alta probabilidad de ocurrencia
ubicada en la escala de valor mayor a 5 y hasta 10 y bajo grado de impacto de 1 y hasta
Cuadrante HI. Riesgos Cohtrolddos Son de baja probabilidad de'ocurrehcia y grado de -

lmpacto se Ubican en la'escala de va|or de 1y hasta 5 de ambos ejes, ¥

; Cuadrante IV. Riesgos de Segmmlento Tienen baja probabilidad de ocurrencla con A
valor de 1y hasta 5 y alto grado de lmpacto mayor a 5 y hasta 10.. : :

| VII Defmlclon de Estrateglas y Acciones se Control Para Responder a los Rlesgos
Se reallzara considerando lo mgmente

a) Las estrateglas constituirdn las politicas de respuesta para admlmstrar Ios nesgos
basados en la valoracién final del impacto y de la probabilidad de ocurrencia del
riesgo, lo que pemmitira determinar las acciones de control a implementar por cada
factor de riesgo. Es imprescindible realizar un andlisis del beneficio ante el costo en la
mitigacion de los riesgos para establecer las siguientes estrategias: '
1. Evitar el riesgo. Se refiere a eliminar el factor o factores que pueden provocar la

materializacién del riesgo, considerando que si una parte del proceso tiene alto
. riesgo, el segmento completo recibe cambios sustanciales por mejora, redisefio o
eliminacién, resultado de controles suficientes y acciones emprendidas. _ \ .
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2. Reducir el riesgo. Implica establecer acciones dirigidas a disminuir la probabilidad
de ocurrencia (acciones de prevencion) y el impacto (acciones de contingencia),
tales como la optimizacion de los procedimientos y la implementacién ¢ mejora de

- controles. ‘

3. Asumir el riesga. Se aplica cuando el riesgo se encuentra en el Cuadrante 1lI,
Riesgos Controlados de baja probabilidad de ocurrencia y grado de impacto y
puede aceptarse sin necesidad de tomar ofras medidas de control diferentes a las
gque se poseen, o cuando no se tlene opcidn para abatirio y s6lo pueden
establecerse acciones de contingencia.

4. Transferir ¢l riesgo. Consiste en trasladar el r:esgo aun externo a traves de la
contratacion de servicios tercerizados, el cual deberd tener la.experiencia y
especializacidén necesaria para asumir el riesgo, asl como sus impactos o pérdidas -
derivadas de su materializacién. Esta estrategia cuenta con tres métodos:

+  Proteccion o cobertura: Cuando la accién que se realiza para reducir la
exposicion a-una pérd:da obliga también a renunciar ala pOSIbIIIdad de una
_ ganancia. .
» Aseguramiento: Significa pagar una prima (el precio del seguro) para que en -
caso de tener pérdidas, éstas sean asumidas por la aseguradora. -~
» - Hay una diferencia fundamental entre el aseguramiento y la proteccion.

- Cuando se recurre. a la segunda medida se elimina el riesgo renunciando a
una ganancia posible. Cuando se recurre a la primera medida se paga una
prima para eliminar el nesgo de pérdlda sm renuncrar por eflo a Ia ganancta :

o posible. . ’
. Dlvers:flcacuén Impllca mantener cantldades S|m|Iares de muchos activos -

‘riesgosos en lugar de concentrar toda la inversion en uno soio, en
consecuencia, la diversifi cacién reduce Ia exposmlén al riesgo de un actlvo'

o individual,

5. Compartir el nesgo Se refiere a distribuir parcialmente el riesgo y las pOSIbles_

- ‘consecuencias, a efecto de segmentarlo y canalizarlo a diferentes unidades
administrativas del Ayuntamiento, las cuales se responsabilizaran de la parte del
© riesgo que les corresponda en su &mbito de competencua '
b) ‘Las acciones de control para administrar los riesgos se definiran a partlr de las
. estrategias determmadas para Ios factores de nesgo Ias cuales se incorporaran en el
- PTAR..
c¢) Para los riesgos de’ corrupclon gue hayan identifi cado las instituciones, estas deberan
. contemplar sclamente las estrategias de evitar y reducir el riesgo, toda vez que los
riesgos de corrupcién son inaceptables e - intolerables, en tanto que lesionan la
imagen, la credibilidad y-la transparencia del Ayuntamlento

i

23, De los Riesgos de Corrupclon.

En la identificacion de riesgos de corrupcién se podra aphcar fa metodologia general de
administracion riesgos del presente Titulo, tomando en consideracién para las etapas que
se enlistan los siguientes aspectos: .

Comunicacion y Consulta.
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Para la identificacion de los riesgos de corrupcién, el Ayuntamiento debera considerar los
procesos financieros, presupuestales, de contratacién, de informacioén y documentacion,
investigacion y sancidn, asi como los tramites y servicios internos y externos.

Contexta.

Para el caso de los riesgos de corrupcion, las causas se estableceran a partir de la
identificacién de las DEBILIDADES (factores internos) y las AMENAZAS (factores
externos) que pueden influir en los procesos y procedimientos que generan una mayor
vulnerabilidad frente a riesgos de corrupcién

Evaluacién de Riesgos Respecto a Controles

Tratandose de los riesgos de corrupcién no se tendran en cuenta la clasificacién y los

tipos de rlesgos establecidas en el inciso g) de |a etapa de Evaluacion de Riesgos, debido
. a que seran de impacto grave, ya que la materializacién de este tipo de riesgos es
inaceptable e intolerable, en tanto que lesionan la imagen, confianza, credibilidad 'y

transparencia del Ayuntamiento, afectando los recursos publicos y el cumplimiento de las

funcuones de administracion.

Algunas de las herramientas técnicas que se podrén utmzar de manera complementaria

~en la identificacién de los riesgos de corrupcion son la “Guia de Autoevaluacién a la
Integridad en el Sector Publico” e “Integridad y Prevencién de la Corrupcnon en el Sector

Publico. Guia Basica de Implementacion”, las cuales fueron emitidas por la Auditoria
Superior de la Federamon y se pueden locahzar en su portal de. mternet

24. Tolerancia al Rlesgo. |
La Administracién deberé definir la tolerancia a Ios rlesgos identificados para los ObjetNOS

estratégicos definidos por el Ayuntamlento En donde la tolerancia al riesgo se debe
- -considerar como el nivel aceptable de d|feren0|a entre el cumplimiento cabal del objetivo

estratégico, respecto de su grado real de cumplimiento. Una vez definidos los niveles de

“tolerancia, los responsables de cada riesgo deben supervisar el comportamiento de los
niveles de tolerancia, mediante indicadores que para tal efecto establezcan, reportando en
todo momento al Coordinador y al el Organo de Control Interno, en’ caso que se exceda el -

nesgo el nivel de toIeranc:a establecide.

ODOS
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No operara en ningdn caso la deflmcmn de nweles de. toleranCIa para Ios nesgos de

corrupcion y de actos contrarios a fa integridad, asi como para los que impliguen -

incumplimiento de cualquuer disposicién legal, reglamentaria o administrativa relacionada
con el servicio publico, o que causen la suspensién o deficiencia de dIChO servicio, por

- parte de las areas administrativas que mtegran el Ayuntamlento

| 25 Serwclos Tercerizados.

La Administracion conserva la responsabllidad sobre el desempeno de las actwudades
realizadas por los servicios tercerizados que contrate para realizar algunos procesos
operativos para el Ayuntamiento, tales como servicios de tecnologias de informacion y
comunicaciones, servicios de mantenimiento, servicios de seguridad o servicios de

limpieza, entre otros; por lo que en cada drea administrativa que involucre dichos:

servicios, solicitara al responsable del servicio, la identificacién de riesgos y disefio de
control respecto del trabajo que desempefia, con objelo de entender y analizar la
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implementacion y operacién de los controles, asi como el modo en que el Control Interno

de dichos terceros impacta en el Control Interno del Ayuntamiento.

3N et

La Administracién debe determinar si los controles internos establecidos por los servicios
tercerizados son apropiados para asegurar que el Ayuntamiento alcance sus objetivos y
responda a los riesgos asociados, o si se deben establecer controles complementarios en
el Control Interno déI_Ayuntamlento. »

cAPITULO i

SEGUIMIENTO DE LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

26. Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos.

Para la implementacién y seguimiento de las estrategias y acciones, se elaborars el e
PTAR, debidamente firmado por el Titular del Ayuntamiento, el Coordinador, y el Organo
de Control lnterno y los Enlaces e incluiré:

a) Los riesgos;
b) Los factores de riesgo;
c) lLas estrateglas para administrar Ios riesgos, y :
d) Las acciones de control registradas en la Matriz de Admmlstracmn de Rlesgos las -
cuales deberan ldentlflcar : ‘ ,
+ - Unidad administrativa;
. Responsab[e de su |mplementac:|on
"+ Lasfechas de inicio y término, y .
. Med:os de verificacion. ‘

27. Reporte de Avances Trlmestral del PTAR
. El seguimiento al cumplimiento de las acciones de control del PTAR debera realizarse
~periadicamente por el Coordinador de Control Interno y los Enlaces de las unidades
administrativas para informar. trimestralmente al Titular del- Ayuntamiento el resultado, a
través del Reporte de Avances Trzmestral del PTAR el cual debera contener almenos lo.

5|guiente

a) Resumen cuantltatlvo de las acciones de control comprometudas indicando el total de

" las concluidas y el porcentaje de cumplimiento que representan, el total de las que se

encuentran en proceso y el porcentaje de avance de cada una de ellas asi como las
pendientes sin avance;

‘b) En su caso, la descripcién de las pnnclpales problemétjcas que obstaculizan el
cumplimiento de las acciones de control reportadas en proceso y propuestas de.
solucién para consideracion del Comité u Organo de Gobierno, segun corresponda;-

c) Conclusion general sobre el avance global en la atencién de las acciones de control
comprometidas y respecto a las concluidas su contribucion come valor agregado para
evitar que se materialicen los riesgos, indicando sus efectos en el Sistema de Control
interno y en el cumplimiento de metas y objetivos; y

d} Firmas det Coordinador de Control . Interno y de los Enlace de las unidades
'admimstratlvas :

El Coordinador de Control Interno debera presentar el Reporte de Avances Trimesiral del
PTAR:" ‘
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a) Al Titular del Organo de Control Interno, dentro de los 15 dias habiles posteriores al
clerre de cada trimestre para fines del Informe de svaluacion, y

b) Al Comité, segin corresponda, a través del Sistema Informético, en las sesiones
ordinarias como sigue: '

1. Reporte de Avances del primer trimestre en la segunda sesion;

2. Reporte de Avances del segundo trimestre en la tercera sesion;

3. Reporte de Avances del tercer frimestre en la cuarta sesion, y

4. Reporte de Avances del cuarto trimestre en la primera sesioén de cada afio.

28. Evidencia Documental del PTAR

La evidencia documental ylo electrénica que acrednte la implementacion y avances
reportados, sera resguardada por los servidores publicos responsables de las acciones de
control comprometidas en el PTAR institucional y debera ponerse a disposicién de los'
6érganos fiscalizadores, a fravés del Enlace de Administracion de Riesgos.

~ 29. Informe de Evaluacién del Organo de Controla al Reporte De Avances Trlmestral g
~del PTAR. : '

El Titular del Organo de Control Interno presentara en las sesiones ordinarias del Comité

o los titulares de las unidades administrativas, segln corresponda, su informe de

evaluacion de cada uno de los aspectos del Reporte de Avances Trlmestraﬂ deI PTAR,
~como sigue: :

I. - Al Titular del Ayuntamiento, dentro de los 15 dias habxles posterlores a la
recepcion del reporte de avance trimestral del PTAR, y . _

fl. Al Comité y, en su casg, en las sesiones.inmediatas posterlores al-cierre de cada
~ trimestre. : -

30 Del Reporte Anual de Comportamlento de los Riesgos.

Se realizaré un Reporte Anual del comportamiento de Ios nesgos con relacmn a ios
determinados en fa Matriz de Administracion de Rlesgos del ano mmedlato anterior, y
..., contendra al menos lo siguiente:

l. Riesgos con cambios en la valaracién final de probabllldad de ocurrencia 'y grado
~ deimpacto, los modificados en su conceptualizacion y los nuevos riesgos;
- N, Comparativo del total de riesges por cuadrante;
HI. Variacion del total de riesgos y por cuadrante; y ' :
IV. Conclusiones sobre los resultados alcanzados en relacion con los esperados)
tanto cuantitativos como cualitativos de la administracién de riesgos.’

El Reporte Anual del comportamiento de los riesgos, debera fortalecer el proceso de
administracion de riesgos y el Titular del Ayuntamiento lo informara al Com!té segu
- corresponda, en su primera sesion ordmana de cada ejercicio fiscal.

-
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TITULO CUARTO
COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL
: CAPITULO |
" DE LOS OBJETIVOS DEL COMITE

31.De los Ohjetlvos del Comité.
El Organo de Control Interno instalaran y encabezaran el Comité de Control y Desempeno
Muriicipal, el cual tendr4 los siguientes objetivos:

l. Contribuir al cumplimiento oportuno de metas y objetivos Institucionales con enfoque -
. aresultados, asf como a la mejora de los programas presupuestarios; ‘ '
.  Contribuir a la @dministracién de riesgos, andlisis y seguimiento de las estrategias y
- acciones de control determinadas en el PTAR, dando prlondad a los riesgos de
' atenclén inmediata y de corrupcion; |
"W, Analizar las variaciones relevantes,. principalmente las negatlvas que se presenten ‘
en los resultados operativos, financieros, presupuestarios y administrativos vy,
" cuando proceda, proponer - acuerdos con medidas comrectivas para subsanarlas,
~ privilegiando ‘el establecimiento y la-atencion de acuerdos para la prevencxon o
~ mitigacion de situaciones criticas; -
- IV. Identificar y analizar los riesgos y las acciones preventivas en Ia ejecucion de los
- programas, presupuesto y procesos lnstltuclonales que puedan afectar el
. cumplimiento de metas y objstivos; _
V. Impulsar el establecimiento y - ‘actualizacién del SCIM con el segmmlento .
permanente a la implementacién de sus componentes, principios y elementos de
control, asi como a las acciones de mejora comprometldas en el PTCI y accmnes de
: control del PTAR; .
- V1. © Impulsar la aplicacion de medidas preventzvas para evitar materlahzamon de rlesgos
‘ y la recurrencia de observaciones de organos fi scallzadores atendlendo Ia causa .
~ raiz de las mismas; '
‘Vil. ' Revisar el cumphmlento de pragramas y temas transversales del Ayuntamlento,
-VHI. Agregar valor a la -gestién municipal, contribuyendo a la atencion y solucion de Y
" temas relevantes, con la aprobacion de acuerdos que se traduzcan en compromlsos BN ()
de solucién a los asuntos que se presenten '

DE LA INTEGRACION DEL COMITE
: CAPIiTULO NI
~ De la Integracién del Comité
Se constituiran un Comité, que sera encabezado por su Titular, el Coordinador y el Titular
del Organo de Control, el cual se integrara con los siguientes miembros propietarios gue
tendran voz y voto: -

I. ElPresidente: Titular del Ayuntamiento.

Il. El Oficial mayor o Equivalente: El Secretario Ejecutivo ‘ . \
. Titular del Organo de Control; Secretario Técnico

IV. Vocales:
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El Secretario del H. Ayuntamiento

_ El Titular de la Direccidon de Planeacion

El Titular de la Tescreria Municipal.

'33. De los Invitados. v
Se podran incorporar al Comité como invitados:
a) Los titulares de las areas admlmstratlvas competentes de los asuntos a tratar en Ia
sesion; :
b) Los servidores publicos que por las func|ones que realizan, estan relaclonados con ios
c) asuntos a tratar en la sesién respectiva para apoyar en su atencion y solucion;
'd) Personas externas, expertas en asurtos relativos al Ayuntamiento, cuando el caso lo
-amerite, a propuesta de los miembros del Comité con autorizacion dei Presidente;
e) Los Enlaces de cada &rea adminisirativa del SCIM.
Los invitados sefialados en el presente numeral, participaran en el COCIM cOon voz, pero
sin voto, quienes podran proponer a consideracion del COCIM, riesgos de atencidn
. inmediata y/o de corrupcnon no reﬂejados en la Matriz de Admlnlstramon Rlesgos parasu-
' atencuSn oportuna ' . ‘

B 34. De las Atribuciones del Comité:

_EI Comlte tendra las atribuciones’ 5|gu1entes
I Aprobar el orden del dfa; : ‘
L Aprobaracuerdos para fortalecer el SCIM partlcularmente con respectoa
- a) ElInforme Anual; -
b) El cumplimiento en tiempo y forma de las acciones de mejora del PTCIAR asf
-~ como su reprogramacion o replanteamiento;
¢) Las recomendaciones contenidas en el Informe de Resultados del Titular deI,
- Organo de Control derivado de la evaluacién del Informe Anual,y
~d) Atencidn- en -tiempo y forma de las recomendacmnes y observacmnes de
' instancias de ﬂscallzamon y vigilancia; '
“ HI. Aprobar acuerdos Yy, en su caso, formular recomendacuones para fortalecer. la
Administracion de Riesgos, derivados de:
a) 'La revision del PTCIAR, ¢on base en la Matriz de Admlmstramon de Rlesgos yel
Mapa de Riesgos, asi como de las actualizaciones; ' s
" b) ElReporte de Avances Semestral del PTAR;
c} La recurrenCIa de las observaciones derivadas de las audltorlas 0 revisiones
p_ractlcadas por el Organo de Control o por ofras instancias externas de

fiscalizacion.
IV.  Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio mumclpal partlcularmente con
respecto a:
a} El andlisis del cumpllmlento de Ios programas presupuestanos y comportamiento
financiero;

b) La evaluacién del cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en el \\
Programa Operativo Anual y de sus indicadores relacionados, y
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Aprobar acuerdos para atender las debllidades de control detectadas, derivado del

resultado de quejas, denuncias, inconformidades, procedimientos administrativos de
responsabilidad, observaciones de instancias fi scallzadoras y de Iias sugerem:las
formuladas por otros comités municipales.

Dar seguimiento a los acuerdos y recomendamones aprobados e impulsar su
cumplimiento en tiempo y forma; :

Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;

Ratificar las actas de las sesiones, y

- Las demas necesarias para el logro de los objetivos del COCIM

35. De las Funciones del Presidente del Comité.
El Presidente del Comité tendra las funciones siguientes:

]
L
.

Iv.

L

Determinar conjuntamente con el. Coordinador de Control Intemo y el Vocal
Ejecutivo, los asuntos del drden del dia a fratar en las sesiones, considerando las
propuestas de los Vocales y, cuando corresponda, la partICIpamon de los
responsables de las areas competentes del Ayuntamlento
Declarar el quorum legal y presrdlr las sesiones; ‘
‘Poner a consideracién de los miembros . del Comﬂé el orden deI dla y las.
propuestas de acuerdos para su aprobacion;
Autorizar la celebracxon de sesiones extraordmanas y la partmipamén de 1nvntados ;
externos; '
" Presentar los acuerdos relevantes que el Comlte determine e lnformar de su
segwmlento hasta su conclusion. -
Fomentar la actualizacion de conacimientos y capacndades de los miembros
_ propietarios en temas de competencia del Comite, as; como en materia de Control
Interno y administracion de riesgos. ‘

.36 De las Funciones de los Integrantes. :
‘ 'Corresponderé a cualqwera de los mlembros propletarlos del Comité: .

.

Proponer asuntos especuﬂcos a tratar en el orden del dia del Comlte '
Vigilar, en el ambito de su competenma el cumpllmlento en tlempo y forma delos

~acuerdos del Comite; '
Proponer la-celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesano por la
importancia, urgenCIa ylo atenmon de asuntos especmcos que 503 atnbuc:lon del
Comité; » '
Proponer la participacion de invitados externos;

V. Proponer éreas de oportunidad para mejorar ¢! funcionamiento del Comlté
VI.  Analizar la carpata electrénica de Ia sesidén, emitir comentarios respecto ala
, misma y proponer acuerdos;
VII. Presentar riesgos de atencion |nmed|ata y/o de corrupcion no reflejados en la
Matriz de Administracion Riesgos Municipal, a través de la Cédula de
probleméticas o situaciones criticas, para su oportuna atencion.
37. De las Funciones del Vocal Ejecutivo. ‘ ¥

" El Vocal Ejecufivo del Comité tendra las funciones s:gunentes
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1. Previo al inicio de la sesion, solicitar y revisar las acreditaciones de los miembros e
invitados v verificar el quérum legal; -
Il.  Proponer el calendario anual de sesiones ordinarias del Comité; v
. . Convacar a las sesiones del Comité, anexando la propuesta de orden del dia;
IV. Validar que la informacién institucional fue integrada y capturada en la carpeta
“electrénica por el Enlace del Comité para su consulta por los convocados, con
cinco dias habiles de anticipacion a la fecha de convocatoria de la sesion;

V. . ‘Presentar por si, o en coordinaciéon con la Ayuntamiento, riesgos de atencion ‘

inmediata y/o de corrupcion no reflejados en la Matriz de Admnmstracnon de

Riesgos;
VI.  Dar seguimiento y venf icar que el cumplimiento de Ios acuerdos se reahce en

tiempo y forma por los responsables;

VIl.  Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los mlembros y
' recabar las firmas del acta de la sesién del Comité, asi como |levar su control y .
‘ resguardo;
“VIII. - Verificar la integracion de ta carpeta electronica por parte del Enlace del Comité,

respecto de la mformacmn que compete a las unldades admlmstratwas del -

Ayuntamlento

- . CAPiTULOIWV . |
POL!T!CAS DE OPERACION SECCION I
DE LAS SESIONES.

33 Del Tipo de Sesmnes y Penod:mdad

“El Comité celebrara cuatro sesiones al afio de manera ordinaria y en forma extraordmarla

" las veces. que sea necesario, dependiendo de la importancia, urgencia o falta de atencién -
- de - asuntos espac(ﬁcos relativos al desempefio municipal, debiendo . celebrarse
preferentemente al Inlcio de la jornada Iaboral con objeto de no mterrumplr la continuidad

de las Iabores

Las . sesiones ordmarnas deberén celebrarse dentro. del tnmestre postenor al que se '
" reporta, procurando se lleven a cabo durante el mes inmediato posterior a la conclusion
_ de cada-trimestre del ejercicio,-a fin de permitir que la informacion relevante sea oportuna’

para la toma de decisiones; en el caso de los érganos administrativos desconcentradbs y
de las entidades, deberdn celebrarse en fecha previa a las sesiones ordinarias los

titulares de las unidades administrativas, Comlslones Internas de Admlmstracion 0
“equivalente, segln corresponda.

. 39, De las Convocatorias.

La convocatoria y la propuesta del orden del dia, debera ser enviada por el Vocal
Ejecutivo a los miembros e invitados, con cinco dias habiles de anticipacién para sesiones

:ordmanas y de dos dias habiles, respecto de Ias extraordinarias; indicando el lugar, fecha
y hora de celebracwn de la sesion.

Las convocatonas se podran realizar por correo electrénico institucional, confirmando su
recepcnon mediante acuse de recibo,
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40. Del Calendario de Sesiones.

- El Calendario de sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio fiscal se aprobara en la

Ultima sesién ordinaria del afio inmediato anterior, en caso de modificacién, el Vocal
Ejecutivo previa autorizacién del Presidente, informara a los miembros e invitados la
nueva fecha, debiendo cerciorarse de su recepcion.

41, Del Desarrollo de las Sesiones y Registro de Asistencia.

Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial, registrando la asistencia de

los participantes, recabando las firmas correspondientes. En el caso de las sesiones
virtuales bastara con su fi rma autégrafa en el acta.

42. Del Quérum Legal.

El quorum legal del Comité se mtegrara con la asmtenc;a de la mayoria de sus mlembros '
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siempre que participen el Presidente o el Presndente suplente y el Vocal EjeCUtIVO oel

Vocal Ejecutlvo stuplente.

. Cuando no se redina el quérum Iegal requerldo el Vocal Ejecutlvo levantard constancla

del hecho y a mas tardar el siguiente dia habll, convocard a los miembros para realizar la.

‘ ~sesién dentro de.los 3 dias héblles sngmentes ala fecha en que orlglnalmente debid

celebrarse.

: SECCION n
DE LA ORDEN DEL DiA

-43. De la Orden del Dia.

En el Comité se analizaran los temas, programas O procesos gue presenten retrasos en

" relacién con lo programado al trimestre que se informa, derivados de los resultados
‘presupuestarios, financieros, operativos y administrativos; -a efecto de determinar los

acuerdos que consignen acciones, fechas y responsables de tomar decisiones para

resolver las problematicas y situaciones criticas para abatir el rezago informado, lo que
.conlleve a cumplir con las metas y objetivos de la Ayuntamiento, en particular sobre los
aspectos relevantes vinculados con el desempefio municipal y lo relativo al cumplimiento

de las principales acciones de mejora y de control comprometidas en 1os Programas de - L

.Trabajo de Control Interno y de Administracion de Rlesgos

La orden del dia se integrara conforme a lo s;gu:ente

I .Declaracuﬁn de quérum legal e inicio de la sasion;
[l.  Aprobacién de la orden del dia:
lli. - Ratificacion del acta de la sesidn antenor

V. . Seguimiento de Acuerdos. Verificar que se haya efectuado el cumphmlento de los

" acuerdos adoptados, conforme a los términos y plazos establecidos: en caso

contrario y sélo con la debida justificacion, el Comité podra fijar por (nica vez una

nueva fecha compromiso, la cual de no cumplirse el Vocal Ejecutivo y Titular del
Organo de Control determinara las acciones conducentes en el ambito de sus
atribuciones.

V.  Asuntos Generales. En este apartado se presentaran las diflcultades o S|tuac|ones
gue causan problemas para ser analizadas e identificar las debilidades de control

interno o riesgos, mismos que deberan ser revisados y tratados en la siguiente

sesion del COCIM.
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VI, Revisién y ratificacion de los acuerdos adoptados en la reunion.

A peticion expresa, antes o durante la sesion del COCIM, cualquiera de sus integrantes,
invitados podrén solicitar se incorporen a la orden del dfa asuntos trascendentales para el
desarrollo municipal.

REQUISITOS DE LOS ACUERDOS.
SECCION IIL.

44, De los Acuerdos.
Las propuestas de acuerdos para opinién y voto de los miembros deberan contemplar

como minimo, los siguientes requisitos:

I. Establecer una accidén concreta y dentro de la competencia del Ayuntamiento.
Cuando la solucién de la problematica de un acuerdo dependa de terceros ajenos
a la. Ayuntamiento, las acciones se orientaran a la presentacion de estudios o al
planteamiento de alternativas ante las instancias correspondientes, sm perjumlo de
que se efectie su seguimiento hasta su total atencidn;
. Precisar a los responsables de su atencion;
. Fecha perentoria para su cumplimiento, la cual no podra ser mayor a seis meses,
_posteriores a la fecha de celebracién de la sesian én que se apruebe a menos que
por la complejidad del asunto se requuera de un plazo mayor, fo cual se justlﬂcara
‘ - ante el Comité; y
V. vDetermmar el impacto negatlvo de no cumpllr el acuerdo en tlempo Y forma
' respecto de aspectos y programas sustantivos de la Ayuntamiento. -
V. . Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los miembros asistentes, en
| caso de empate el Presidente del Comité contara con voto de calidad. Al final de la
sesion, el Vocal Ejecutlvo dara lectura a los acuerdos aprobados, a f n de
ratlflcarlos o

. 45, Eiwio de Acuerdos para su Atencion. : :
El Vocal Ejecutivo remitira los acuerdos a los responsables de su atencién, a mas tardar 5
dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion de la sesién, solicitando su
cumplimiento oportuno, lo anterior de forma prewa a la firma del acta ‘de la sesion
' correspondiente ,

46. Reprogramacién de Atenclon de Acuerdos

Para los acuerdos que no fueron atendidos en la fecha establecida inicialmente, previa
justificacion ante el Comité y por tnica vez, éste podra aprobar una nueva fecha que
preferentements, no exceda de 30 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de fa
sesion, Se conservara en el Sistema Informatico la fecha inicial de atencnén

REQUISITOS DEL ACTA.
SEGCION iv.

47. De las Actas.. :
Por cada sesién del Comlte se levantaré un acta que ser4 foliada y contendra al menos lo
s:gunente \)\

. Nombres y cargos de los asistentes;
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. Asuntos tratados y sintesis de su deliberacion;
. Acuerdos aprobados, y
IV. Firma autégrafa de fos miembros que asistan a la sesién. Los invitados del
Ayuntamiento que participen en la sesién la firmaran s6lo cuando sean
. responsables de atender acuerdos. ‘

48, Elaboracion del Acta y de su Revisién.

El Vocal Ejecutivo elaborard y remitira a los miembros del Comité v a los invitados
* correspondientes, el proyecto de acta a mas tardar 10 dlas habiles postenores a la fecha
de la celebracion de la sesion.

Los miembros-del Comité y, en su caso, los invitados revisaran el proyecto de acta y
enviarén sus comentarios-al Vocal Ejecutivo dentro de los 5 dias habiles siguientes al de
8U recepcion; de no recibirlos se tendra por aceptado el proyecto y recabara las firmas &
mas tardar 20 dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién de la sesién, para su
mtegracnén enel Ststema lnformétlco previo a la siguiente sesion. :

- : TRANSITORIOS :
PRIMERO. - E| presente Manual entrara en v190r al dfa s&gwente de su publlcacwn en Ia
Gaceta Ofictal del Ayuntamlento : :
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