":;‘a‘ ACAPOAXIIA

H. Ayuntamiento Municipal de
Zacapoaxtla, Puebla
2021-2024

Lineamientos para la
implementacion del

Sistema de Control
Interno Institucional y
sus normas de aplicacion
del Municipio de
Zacapoaxtla, Puebla.

Vive la grandeza!







4 Leamioncs parals | 0% MZAC2124/L0IC/OIC-001
w*ﬁ i3 » ACAPOAX]IA implementacion del | Ejahoracion | 31 de Diciembre de 2021

‘ﬂk’qr H. A 2021-2024 Srstema_de_Contro\
W@ Vive la grandezal! Interno Institucional y sus | Aprobacion | 9 de Junio de 2022

Normas de aplicacion

Revision 3

CONSIDERANDO

Que el Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, establece como Eje tematico un Gobierno
Municipal abierto, Transparente y de Resultados, mediante el que se busca contar con un
gobierno orientado a resultados, eficiente, con mecanismos de evaluaciéon que permitan
mejorar su desempefio y la calidad de los servicios; que simplifique la normatividad y
tramites gubernamentales, rinda cuentas de manera clara y oportuna a la ciudadania, que
optimice el uso de los recursos publicos, y que utilice las nuevas tecnologias de la
informacion y comunicacion.

Que el 18 de julio de 2016 se publico en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, que entre sus consideraciones instruye que para
prevenir la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcion a las Secretarias y los
Organos Internos de Control (OIC), considerando las funciones que a cada una les
corresponden y previo diagnéstico que al efecto realicen, podran implementar acciones
para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan observar los Servidores
Publicos en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en coordinacion con el
Sistema Nacional Anticorrupcion.

Que, en la implementacién de las acciones referidas, los Organos Internos de Control de la
Administracion Publica de la Federacion o de las entidades federativas deberan atender los
lineamientos generales que emitan las Secretarias, en sus respectivos ambitos de
competencia.

Que el dia 3 de noviembre de 2016 se publico en el Diario Oficial de la Federacion, el
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno (Acuerdo de Control Interno), como parte de las
acciones instrumentadas en la Secretaria de la Funcion Publica para estandarizar bajo
criterios de simplificacién administrativa, las disposiciones, politicas o estrategias, acciones
o criterios y los procedimientos internos que en materia de Control Interno, se deberan
observar en el ambito de la Administraciéon Publica Federal y que se considera oportuna su
adopcion en el ambito municipal; con la emisién de dicho Acuerdo se regula la
implementacion del Marco Integrado de Control Interno, la metodologia general de
administracion de riesgos y el funcionamiento del Comite de Contrﬂ@rwno
Institucional (CCIES), fortaleciendo la cultura del autocontrol y la autoe\(a ' ‘

el analisis y seguimiento de las estrategias y acciones como un medi
lograr las metas y objetivos de cada area de la Administracion Publica M

Que entre las responsabilidades del Sistema Nacional de Fisc
encuentran: generar estrategias en los tres 6rdenes de gobierno, de
su competencia, para homologar la normativa en materia de Control
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e identificar los cambios legales, estructurales y normativas que permitan fortalecer a las
instancias de control.

Que contar con un Sistema de Control Interno efectivo en la Estructura Municipal promueve
la consecucion de sus metas y objetivos, asi como una eficiente administracién de sus
riesgos y su seguimiento a través de un Comité de Control y Desempefio Institucional,
constituido como un foro colegiado de apoyo en la toma de decisiones relacionadas con el
seguimiento al desempefio institucional y Control Interno, propiciando reducir la
probabilidad de ocurrencia de actos contrarios a la integridad, asegurar el comportamiento
ético de los Servidores Publicos, considerar la integracion de las tecnologias de informacion
en el Control Interno y consolidar los procesos de rendicion de cuentas y de transparencia
gubernamental.

Que de conformidad con las mejores practicas internacionales en materia de Control
Interno, la implementacion, mantenimiento y actualizacion del sistema de Control Interno
son responsabilidad del titular del area de la Administracion Publica Municipal (APM) quien
las cumple con la contribucion de la Administracion y del resto del personal; asi como, con
la asesoria, apoyo y vigilancia del Organo Interno de Control para mantener el sistema de
Control Interno de la area de la APM operando y en un proceso de evaluacion,
fortalecimiento y mejora continua.

Que en la medida en que la implementacion del Control Interno en la Estructura Municipal
se fortalezca, ésta constituira una herramienta de gestion, orientada a prevenir riesgos y
promover la eficiencia, eficacia, transparencia y economia, asi como resguardar los
recursos del municipio y mitigar irregularidades o actos de corrupcion; por lo anteriormente
expuesto, he tenido a bien emitir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA |IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL Y SUS NORMAS DE APLICACION DEL MUNICIPIO DE
ZACAPOAXTLA, PUEBLA.
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Introduccion

El presente documento contiene los Lineamientos de Control Interno Institucional,
herramienta importante para el desarrollo de las diversas Direcciones y Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla, cuya tarea ineludible consiste, entre
otras cosas, en ejecutar una adecuada programacion, seguimiento y control de los recursos
que impulsen el cumplimiento del mandato, la misién, visién y sus objetivos, promoviendo
la rendicion de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcion, garantizando asi el
mejoramiento continuo del Gobierno Municipal.

En tal sentido, el Control Interno Institucional, es una herramienta que permite a las
Direcciones y Unidades Administrativas, prevenir y dar seguimiento a los procesos que son
ejecutados por estos e incidir en el cumplimiento de obligaciones y obtencién de los
objetivos y metas institucionales, por lo que deberan apegarse, a una cultura de
autoevaluacion, que permitira prevenir los riesgos que afectan el logro de los resultados,
contribuyendo con esto a la transparencia y rendicion de cuentas.

Por lo cual es importante implementar mecanismos en materia de gobierno abierto, con el
uso de la tecnologia, practicas fiscalizadoras preventivas, el establecimiento de medidas
formativas y correctivas, mejorando la gestion publica municipal.

Por lo anterior, la implementacién de un Sistema de Control Interno efectivo que establezcan
los componentes que deberan operar en conjunto y de manera sistematica, los cuales son:
Ambiente de Control, Administracion de Riesgos, Actividades de Control, informacion y
Comunicacion, Supervision y Mejora Continua, respaldando el disefio, implementacion y
operacion de estos con los 17 principios basado en el Marco Integrado de Control Interno
(MICI) de la Auditoria Superior de la Federacion, con el fin de aportar los elementos para el
cumplimiento de objetivos institucionales de operacién, informacion y cumplimiento.

Con la aplicacién de estos, se pretende lograr un modelo general que permita establecer,
mantener y mejorar el Control Interno Institucional, a través de las figuras responsables de
las Direcciones y Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla.

Cabe mencionar que la Dinamica de la Administracion Publica Municipal, requiere
innovacion y mejora continua, por lo que el contenido de los presen;gs u_mggtos
estaran sujetos a cambios con el fin de mantenerlo actualizado. (\ ;

Por tanto y con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 105"‘;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 6 d
Responsabilidades Administrativas; 78 fraccién [V 82, 83, 84 y 169 fr
IX de la Ley Organica Municipal, se expiden los presentes:

PINGEIPTESTEITTEOS
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LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL Y SUS
NORMAS DE APLICACION DEL MUNICIPIO DE
ZACAPOAXTLA, PUEBLA

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO I. Objeto, alcance, interpretacion administrativa y
definiciones.

ARTICULO 1.

Objeto, alcance, interpretacion administrativa y definiciones

Objeto.

Implementar los mecanismos del Sistema Control Interno Institucional que fortalezcan el
cumplimiento de las leyes y disposiciones normativas para el cumplimiento de objetivos
y metas los cuales deberan observar las y los Titulares de las Direcciones y Unidades
Administrativas, previniendo asi los riesgos que pudieran afectar su logro.

Alcance.

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para los miembros del
Ayuntamiento, titulares de Direcciones y Organos Auxiliares de la Administracién Publica
Municipal; asi como el personal directivo, operativo, administrativo y demas servidores
publicos municipales que tengan a su cargo atribuciones de direccion, coordinacion,
jefatura y supervisién quienes, en sus respectivos ambitos de competencia, actuallzaran
o implementaran el Sistema de Control Interno Institucional con Iog,pgg i
especificos y acciones que se requieran, conforme a las circunstaneias, '
cada una de ellas. | |

Interpretacion Administrativa.

interpretar estos lineamientos, para tal efecto, podra emitir
modificatorias, cuando lo considere necesario.
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Definiciones.

Para efecto de estos Lineamiento, se entendera por:
Actividades de Control:

Las politicas y procedimientos encaminados a asegurar que se cumplan las directrices
establecidas por los Titulares de las Direcciones y Unidades Administrativas de la
Administracion Publica Municipal, sobre las medidas para afrontar los posibles riesgos que
pongan en peligro la consecucion de objetivos.

Acciones Correctivas:

Aquellas determinadas e implantadas por los titulares de las Direcciones y Unidades
Administrativas de la Administracion Publica Municipal para fortalecer el Sistema de Control
Interno Institucional, mediante la aplicacion de procesos cuya finalidad sea identificar,
corregir o subsanar omisiones o desviaciones que puedan obstaculizar el cumplimiento de
objetivos y metas.

Acciones de Mejora:

Aquellas determinadas por los titulares de las Direcciones y Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Municipal para implementar y fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional, mediante la aplicacién de acciones preventivas y de detecciéon a fin de
administrar o eliminar los riesgos que pueden obstaculizar el cumplimiento de objetivos y
metas.

Administracion de Riesgos:

Proceso realizado por las Direcciones o Unidad Administrativa que tiene como proposito
identificar los riesgos a que estan expuestas, en el desarrollo de sus actividades y analizar
los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de establecer las estrategias
que permitan administrarlos y, por tanto, contribuir al logro de los objetivos y metas de una
manera razonable.

Analisis FODA:

Herramienta para realizar una evaluacion de Fortalezas, Oportunidades, Debllldades y
Amenazas, que en su conjunto diagnostican |a situacion interna y externa gelas Direcei
o Unidad Administrativa. < =

Analisis de Riesgo:

informacion se clasifica e interpreta con criterio de probabilidad (r
posible, inusual, remota) que determina el grado de ejecucion de las
Administrativa para actuar y reducir la vulnerabilidad.

~J
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Controles:

Mecanismos, acciones y practicas de supervision o evaluacion de cada sistema, actividad
o proceso, y que es ejecutado de manera automatica por sistemas informaticos; o de
manera manual, por las y los Servidores Publicos, y que permite identificar, evitar, reducir,
asumir, transferir y en su caso, corregir con oportunidad los riesgos o condiciones que
limiten, impidan o hagan ineficiente el logro de los objetivos y metas.

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 algin grado, omisiones o desviaciones.

Control detectivo.

El mecanismo especifico de control que opera en el momento en que los eventos o
transacciones estan ocurriendo, e identifican las omisiones o desviaciones antes de que
concluya un proceso determinado.

Control Interno:

Conjunto de procesos, mecanismos o procedimientos implementados con el propésito de
conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales, para dar certeza a la toma de decisiones y conducirla con una seguridad
razonable en un ambiente ético, de calidad, de mejora continua, de eficiencia, de eficacia y
de cumplimiento de la ley.

Sistema de Control Interno Institucional (SICII):

Proceso llevado a cabo por las y los Titulares de las Direcciones, Titulares de las Unidades
Administrativas de las mismas, asi como las y los demas Servidores Publicos, disefiado e
implementado para proporcionar una seguridad razonable con respecto al logro eficiente y
efectivo de los objetivos y metas institucionales especificas.

Control preventivo.

El mecanismo especifico de control que tiene el propésito 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 del area de la APM.

Debilidad(es) de Control Interno.

Municipal, que dificultan o impiden el logro de las metas y objetivos
materializan un riesgo, identificadas mediante la supervisién, verifi
interna o por la Contraloria Municipal.

Economia.
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Mide la capacidad para generar y movilizar adecuadamente los recursos financieros.
Eficacia.

El cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y cantidad.
Eficiencia.

Mide la relacién entre los productos y servicios generados con respecto a los insumos o
recursos utilizados.

Evaluacion del Sistema de Control Interno.

El proceso mediante el cual se determina el grado de eficiencia y eficacia con que se
cumplen los Componentes de Control Interno y sus principios, asi como los puntos de
interés 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.

"CCIES:

Comite de Control Interno, Evaluaciéon y Seguimiento, equipo de trabajo que contribuye a
lograr el cumplimiento de objetivos y metas del H. Ayuntamiento, utilizando en forma integral
y ordenada el Control Interno como medio para dar seguimiento prioritario al mejoramiento
del desarrollo administrativo, y la Evaluacion de Desempeno, a través de las mejores
practicas institucionales a dar certeza a los procesos de Evaluaciéon, basandose en los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

Contraloria Municipal:
La Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla.
Direcciones:

Aquellas que integran la Administracion Publica del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Zacapoaxtla y sus érganos Desconcentrados.

Entidades:

Los Orgamsmos Publicos Municipales Descentralizados, las Empresas con Pamclpamon

la aplicacion de los presentes Lineamientos adscrito a las Dire
Administrativas.

Matriz de Riesgos:
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Herramienta de gestion que permite registrar y conocer los riesgos relevantes que podrian
afectar el logro de las metas y objetivos de las Direcciones o Unidades Administrativas, y
que proporcionan un panorama general de los mismos, identificando sus areas de
oportunidad. Una vez concluida permite la generacion del plan de trabajo.

Niveles de Responsabilidad de Control Interno Institucional:

Grado de compromiso de acuerdo al &mbito de su competencia y nivel jerarquico para llevar
a cabo la implementacion de las Cinco Normas Generales de Control Interno Institucional,
que realicen los Servidores Publicos adscritos a las Direcciones o Unidades Administrativas.

Plan de Trabajo o PT:

Programa ordenado y estructurado de las actividades necesarias a realizar para el logro de
metas y objetivos, interrelacionando los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologicos disponibles.

Programa de Actividades:

Herramienta de planeacion estratégica que ayuda a mantener un control puntual de las
actividades a realizar en materia de Control Interno Institucional durante el ejercicio fiscal en
curso.

Factor(es) de riesgo.

La circunstancia, causa o situacién interna y/o externa que aumenta la probabilidad de que
un riesgo se materialice.

Riesgo:
Evento o accion adversa con impacto negativo que afecta el logro de los objetivos y metas.
Riesgo Institucional:

Incumplimiento de programas, metas y objetivos que puede provocar un dafio a la imagen
y confiabilidad del Ayuntamiento, asi como del correcto funcionamiento de las Direcciones
o Unidades Administrativas, derivado de una mala planeacion y como consecuencia de
acontecimientos externos.

propésito, cuyo presupuesto estd considerado dentro del 90% de los re"
de la Administracion Publica Municipal.

Gestion de riesgos de corrupcion.

Proceso desarrollado para contextualizar, identificar, analizar, evaluar,
y comunicar los riesgos que por accion u omision, mediante el abuso de
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indebido de recursos y/o de informacién, empleo, cargo o comision, pueden dafar los
intereses de un area de la APM, para |la obtencién de un beneficio particular o de terceros,
incluye soborno, fraude, apropiacion indebida u otras formas de desviacion de recursos por
un Servidor Publico, nepotismo, extorsion, trafico de influencias, uso indebido de
informacion privilegiada, entre otras practicas, en aquellos procesos o tematicas
relacionados con areas financieras, presupuestales, de contratacién, de informacion y
documentacion, investigacion y sancion, tramites y/o servicios internos y externos.

Riesgo de Corrupcion:

Practica consistente en la utilizacion de las funciones y medios de aquellas en provecho,
econémico o de otra indole, de sus gestores (desvio de recursos, trafico de influencias,
conflicto de intereses, entre otros).

Riesgo de Fondos Federales:

Subsidios que la Federacion transfiere a los Estados y Municipios con base en las
disposiciones establecidas en la Ley de Coordinacién Fiscal, que les permita fortalecer su
capacidad de respuesta y atender demandas de gobierno en distintos rubros.

Riesgo de Proyectos Estratégicos:

Conjunto de actividades que tienen un alto impacto en la Administracion Publica Municipal,
cuyo incumplimiento afectara el desarrollo econémico y social del municipio.

Riesgo Obligatorio:

Es aquel que, por disposicién de la Auditoria Superior de la Federacion, debera ser incluido
en la Matriz de Riesgos con la finalidad de contar con un control referente a diversas
actividades.

Riesgo Operativo:

Acontecimiento interno que puede provocar efectos negativos (fisicos, materiales, legales)
debido a errores humanos, procesos inadecuados y fallas en los sistemas.

Unidades Administrativas:

Las direcciones, departamentos, coordinaciones, unidades y demas areas  que mtegran el
H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla. e —

Valoracion de Riesgo:

Jerarquizacion de las amenazas o factores adversos, dando prioridad, a |
una mayor exposicion negativa para el estado del Control Interno Instiféci

Impacto o efecto.
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Las consecuencias negativas que se generarian en el area de la APM, en el supuesto de
materializarse el riesgo;

Informe Anual.

El Documento que contiene la situacion que guarda el Sistema de Control Interno del area
de la APM del Municipio de Zacapoaxtla.

Lineas de reporte.

Las lineas de comunicacidn, internas y externas, a todos los niveles del area de la APM que
proporcionan métodos de comunicacion para la oportuna toma de decisiones.

Mapa de riesgos.

La representacion grafica de uno o mas riesgos que permite vincular la probabilidad de
ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva.

Marco Integrado de Control Interno (MICI).

Documento desarrollado por el Grupo de Trabajo de Control Interno del Sistema Nacional
de Fiscalizacion, aplicable a los tres 6rdenes de gobierno del estado mexicano, publicado
en los sitios de internet del Sistema Nacional de Fiscalizacién y de la Auditoria Superior de
la Federacion.

Matriz de Administracion de Riesgos.

La herramienta que refleja el diagnostico general de los riesgos para identificar estrategias
y acciones de control en el area de la APM, considerando las etapas de la metodologia de
administracién de riegos.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

La herramienta de planeacion estratégica que expresa de forma sencilla, ordenada y
homogénea la logica interna de los programas y/o proyectos, a la vez que alinea su
contribucion a las lineas de accion, estrategias y objetivos estratégicos del Plan Municipal
de Desarrollo y los programas derivados del mismo, y que coadyuva a establecer los
indicadores estratégicos y de gestion.

Mejora continua.

Al proceso de optimizacion y perfeccionamiento del Sistema de Con
eficacia, eficiencia y economia de su gestién; y de la mitigacién de rie
indicadores de desempenfio y su evaluacion periddica.

Objetivos del area de la APM.

Plaza de la Constitucién S/N, Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 |233 311 04 60| Zaca
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Conjunto de objetivos especificos que conforman el desglose logico de los programas y/o
proyectos emanados del Plan Municipal de Desarrollo. En términos de la MIR, son los
objetivos a nivel de componentes y/o propdsito;

Probabilidad de ocurrencia.
La estimacion de que se materialice un riesgo, en un periodo determinado:
Procesos administrativos.

A las actividades necesarias para la gestion interna del area de la APM que no contribuyen
directamente con su razén de ser, pero que dan soporte a los procesos sustantivos.

Procesos sustantivos.

Al conjunto de actividades interrelacionadas, directamente vinculadas con las funciones
relevantes del area de la APM, es decir, con el cumplimiento de su mision.

Programa del area de la APM.

El documento aprobado conforme a los ordenamientos vigentes, que contiene el diagndstico
de los problemas, las acciones para su atencién y los mecanismos de seguimiento, con
base en los cuales se ejecutan las acciones para el ejercicio de los recursos; generado a
traves del uso de la Metodologia del Marco Logico.

Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

Al documento que contiene las estrategias y acciones de control para enfrentar los riesgos
determinados, entre otros aspectos relevantes.

Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).

Al documento que contiene las acciones a emprender por el area de la APM para fortalecer
su Sistema de Control Interno, entre otros aspectos relevantes

Puntos de Interés.

Los elementos que debera instrumentar y cumplir el area de la Administracion Publica
Municipal en su Sistema de Control Interno para asegurar que su implementacion, operacion
y actualizacién sea apropiada y razonable. I

CAPITULDO Il. Responsables de su aplicacion

Responsables de su aplicacion.

’ ’ ’ ’ oF e 5
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ARTICULO 2.

Es responsabilidad del Titular y la Administracién, establecer y mantener el Sistema de
Control Interno Institucional estableciendo mecanismos, procedimientos especificos y
acciones que se requieran para la debida observancia de las normas para conducir el logro
de sus objetivos y metas; evaluar y supervisar su funcionamiento, implementando las
acciones para su mejora.

ARTICULO 3.

E| Titular de cada Direccion y Unidad Administrativa, designara un enlace para el Sistema
de Control Interno, cuya funcion recaera en un servidor pliblico con cargo a nivel direccion,
coordinacion u homologos, mismo que sera el encargado de llevar a cabo la Administracion
de Riesgos, debiendo comunicarlo por oficio al Titular de la Contraloria Municipal con copia
para el Titular de Organo Interno de Control.

En caso de sustitucion, se debera informar a ambos Titulares (CM Y OIC), con el propésito
de que esté informado sobre los cambios realizados.

ARTICULO 4.

El Sistema de Control Interno Institucional debera ser desarrollado e instrumentado en
atencién a las circunstancias y operaciones particulares de cada Direccion o Unidad
Administrativa, su aplicacién y operacion sera para apoyar el logro de objetivos y metas,
que garantice el ejercicio eficiente y transparente de los recursos publicos.

ARTICULO 5.

La Contraloria Municipal en coordinacién con el Organo Interno de Control, conforme a sus
atribuciones y a través del CCIES, podran supervisar la implementacion del sistema de
control interno institucional en las direcciones y unidades administrativas, asi como verificar
su eficacia y eficiencia con base en los resultados de las evaluaciones realizadas al
funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional, verificando el cumplimiento de
los presentes lineamientos y sugerir mejoras correspondientes.

Il. De su vigilancia y asesoria.

La Contraloria Municipal, a través de la Auditoria Contable, Financiera
apoyo de la Coordinacién de Planeacion, Seguimiento y Evaluaciéf@i
respectivas atribuciones, seran responsables de vigilar la implementa
adecuada de los Lineamientos; adicionalmente, de igual manera, £n
competencia, otorgara la asesoria y apoyo que corresponda
Administracion y demas Servidores Publicos del area de la APM para |
Sistema de Control Interno Institucional.
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“MARCO INTEGRADO DE CONTROL INTERNO
CAPITULO I. Estructura del marco integrado, Control Interno
Institucional.

lll. Estructura del Marco Integrado.

ARTICULO 6.

Categorias del objetivo del Control Interno.

El Control Interno tiene como objetivo proporcionar una seguridad razonable en el logro de
objetivos y metas del area de la APM dentro de las siguientes categorias:

. Operacion. Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas,
proyectos y acciones de gobierno;

. Informacion: Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacién financiera,
presupuestaria y de operacion;

. Cumplimiento: Observancia del marco legal, reglamentario, normativo vy
administrativo aplicable al area de la APM, Y

V. Salvaguarda: Proteccién de los recursos publicos y prevencion de actos de
corrupcion.

IV. Sistema de Control Interno Institucional.

ARTICULO 7.

El Sistema de Control Interno Institucional debera medir resultados, al contar con los medios
0 mecanismos para conocer el avance en el logro de los objetivos y metas.

a) Salvaguardar los recursos publicos, en condiciones de eficacia, eﬂ ;
transparencia y disponibilidad para los programas, proyectos y callda
para los fines que estan destinados y su aplicacion.

b) Propiciar el cumplimiento del marco juridico aplicable y pro
fiscalizacion, salvaguardando la legalidad, honradez, lealtad, impar
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prevencion de la corrupcién en el desempenio institucional que rigen el funcionamiento
de las Direcciones y Unidades Administrativas.

c) Impulsar la trasparencia en la ejecucion de recursos publicos, promoviendo la rendicion
de cuentas y el combate a la corrupcién, dando cumplimiento con los lineamientos de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, elaborando la informacién financiera,
presupuestal y de gestion de manera veraz, confiable y oportuna.

ARTICULO 8.

Los objetivos sefialados en el articulo anterior, asi como sus riesgos relacionados se pueden
agrupar en una o mas categorias de objetivos institucionales:

I Operacion: Eficacia en el logro de los objetivos institucionales, eficiencia en el uso
y la aplicacion de los recursos y economia para las operaciones y demas actividades.

Il Informacion: Confiabilidad, veracidad y oportunidad de los informes internos y
externos (informacién financiera, presupuestaria y de operacion).

1. Cumplimiento: Apego a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables a
las Direcciones y Unidades Administrativas.

ARTICULO 9.

El Sistema de Control Interno Institucional, se divide en tres niveles de responsabilidad:

a) Estratégico: corresponde a las y los servidores publicos del primer y segundo orden
jerarquico.
b) Directivo: corresponde a las y los servidores publicos del tercer orden jerarquico.
c) Operativo: corresponde a las y los servidores publicos del cuarto y quinto orden
jerarquico. Cada uno de estos niveles es responsable de:
+ Instruir la implementacion de controles internos para logra ﬁ
objetivos y metas.
+  Dirigir la implementacion de los controles internos para la operam
y programas correctamente.
+ Ejecutar las acciones y tareas requeridas en los distintos
efectiva.
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En los tres niveles se pueden presentar riesgos y se les dara atencién de acuerdo al nivel
donde se encuentren, con las autorizaciones correspondientes. En caso de que la estructura
organica de las Direcciones y Unidades Administrativas no contemple el nimero de niveles
jerarquicos sefialados, el titular determinara el que corresponda para cada nivel de Control
Interno Institucional.

TiTULO TERCERO
NORMAS DE GENERALES DE APLICACION, PRINCIPIOS Y
PUNTOS DE INTERES DE CONTROL INTERNO.
CAPITULO I. Normas de generales de aplicacién, principios y puntos
de interés de Control Interno.

V. Normas de generales de aplicacion, principios y puntos de
interés de Control Interno.

Un Sistema de Control Interno Institucional se integra de normas generales de aplicacién,
principios y puntos de interés, que de manera integral hacen posible que un area de la APM
se conduzca con una seguridad razonable hacia el logro de sus metas y objetivos.

ARTICULO 10.

EL Control Interno se integrara por las normas generales de aplicacion, las cuales seran de
observancia obligatoria para el establecimiento y actualizacion del mismo:

|. Ambiente de Control.
Il. Administracion de riesgos.
Ill. Actividades de control.

IV.Informacién y Comunicacion.
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V. Supervisién y Mejora Continua.

l. PRIMERA NORMA | Ambiente de Control.

Es la base que proporciona la disciplina y estructura para lograr un Sistema de Control
Interno Institucional eficaz e influye en la definicion de los objetivos y la constitucion de las
actividades de control. Para la aplicacion de esta Norma, el Titular y la Administracion
Municipal, deberan establecer y mantener un Ambiente de Control en el area de la APM a
su cargo, que implique una actitud de respaldo hacia el Control Interno, asi como vigilar la
implementacidn y operacion en conjunto y de manera sistémica de los siguientes principios
y puntos de interés de control.

ARTICULO 11.

E| ambiente de control es el conjunto de estructuras, procesos y normativa que propicia que
los distintos elementos del Sistema de Control Interno Institucional se lleven a cabo la
estructura organizacional, la delimitacion de responsabilidades y el compromiso de los
funcionarios de las Direcciones y Unidades Administrativas.

Deberan fomentar y mantener un entorno de respeto e integridad congruente con los valores
éticos, de transparencia, de rendicion de cuentas, de combate a la corrupcién y que propicie
el cumplimiento estricto de los reglamentos, normas, lineamientos que rigen a la
Administracion Publica Municipal, y que estén alineadas con la mision, vision, objetivos y
metas de cada una de ellas; lo que promovera un adecuado sistema de informacion, de
supervision y de las revisiones a su gestion, ya que a través de estos se instruye,
implementa y evalua el control interno, lo cual es la base sobre el cual se apoyan los
componentes, aportando valores, procesos, estructura y disciplina.

ARTICULO 12. ——_—

Para generar un ambiente del Sistema de Control Interno lnstitucionalf)
considerar y elaborarse los siguientes documentos:

I Estructura Organizacional:
Se debe asegurar y garantizar el establecimiento de estruc
mediante la actualizacién continua y la difusion del Reglamento
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Publica Municipal y del Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal,
que establezcan con claridad los alcances de las responsabilidades asignadas.

Il Manuales de Organizacion y Procedimientos:
Son documentos que deben elaborarse conforme a la estructura organizacional, las
atribuciones y responsabilidades establecidas en las leyes y reglamentos. Los
objetivos del Sistema de Control Interno Institucional y las normas para su
implementacion, asi como sus modificaciones, al igual que los manuales, deben
estar debidamente actualizados, autorizados y hacer del conocimiento de todas las
y los servidores publicos de las Direcciones y Unidades Administrativas.

. Administracion de Recursos Humanos:
El capital humano es el factor mas importante de las Dependencias y Entidades, por
lo que debe administrarse en forma eficiente y eficaz para que exista un Ambiente
de Control fortalecido. Por lo anterior, se debe contar con perfiles de puesto
apropiados, politicas y practicas adecuadas de personal, principalmente las que se
refieren al reclutamiento, seleccién, induccién, capacitacién, evaluacion,
remuneracion, promocion, estimulo y acciones disciplinarias.

IV.  Integridad y Valores Eticos:

El exito del Control interno depende tanto del marco normativo de las instituciones
como de los valores y principio éticos de su personal; por lo tanto, es necesario
contar con un Cédigo de Etica y un Cédigo de Conducta, alineados a los principios
enmarcados en la Mision y Vision institucionales, que guien las acciones de los
servidores publicos y que promuevan valores tales como: respeto, participacion,
apertura, actitud; las y los titulares deben cerciorarse de que las y los servidores
publicos conozcan y observen estos ordenamientos, estableciendo una linea de
actuacion apropiada que evite actos de corrupcién y prevea medidas disciplinarias
cuando sea necesario.

V. Mecanismos de Control: 7
Establecer mecanismos que permitan la identificacién, registie
ubicacién, conservacion, disposicion, recuperacion expedita y diﬁ
documentacién que se genere o recepcion en las Direcci
Administrativas.
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Cabe sefialar que los manuales referidos en el numeral Il deberan hacerse del conocimiento
de la Contraloria Municipal con copia para el Titular del Organo Interno de Control, para
efectos de validacion correspondiente.

Mediante una carta compromiso se debera solicitar por escrito y de manera anual, la
aceptacion formal del compromiso de cumplir con el Codigo de Etica y el de Conducta por
parte de todos los servidores publicos de la Administracion, conforme al formato emitido por
la Contraloria Municipal en vinculo con la Coordinacion de Recursos Humanos.

ARTICULO 13.

De acuerdo a los Niveles de Responsabilidad, se deben asegurar los siguientes criterios:

a) Nivel Estratégico:

Mediante la estructura organizacional, se pueda definir correctamente la
autoridad y responsabilidad; ademas de que segregue y delegue funciones y
delimite facultades entre el personal que autoriza, ejecuta, vigila y evalla las
actividades.

Se evite que en diferentes personas se concentre una misma facultad.

Los puestos estén correctamente definidos, alineados y actualizados a las
facultades. Ademas, que se cuenten con los procesos para la contratacion,
capacitacion, desarrollo, evaluacion del desempeno, estimulos y promocion de
las y las servidores publicos.

Los manuales se encuentren actualizados; ademas de que estén acordes a la
estructura organica y atribuciones establecidas en las leyes, reglamentos y
ordenamientos aplicables.

La mision, vision, objetivos y metas estén alineados al Plan Municipal de
Desarrollo, Programas presupuestarios y Programas institucionales, asi como
su difusion entre el personal a su cargo.

b) Nivel Directivo: I R

Se difunda el Codigo de Etica de la Administracion Pub
Conducta de la Administracion.

periédica, relevante y confiable para la toma oportuna de

Se actualicen y difundan los manuales de procedimien
procesos para el logro de resultados.
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* Se utilicen las Tecnologias de la informacion y Comunicacién para optimizar el
control.

* Lasy los servidores publicos conozcan y apliquen la normatividad en materia
de control interno.
c) Nivel Operativo:

* Las funciones y Operaciones se realizan en cumplimiento a los manuales de
Organizacién y Procedimientos Autorizados.

- Principios y punto de interés de control.

1. Mostrar actitud de respaldo y compromiso.
El Titular y la Administracién deben tener una actitud de compromiso en lo general con la
integridad, los valores éticos, las normas de conducta, asi como la prevencion de
irregularidades administrativas y actos contrarios a la integridad:

+ Actitud de Respaldo del Titular

1.1 Debe demostrar la importancia de la integridad, los valores éticos y las normas de
conducta, actitudes y comportamiento.

1.2 Debe guiar a través del ejemplo sobre los valores, |a filosofia y el estilo operativo del
area de la APM.

1.3 Las directrices, actitudes y conductas del Titular deben reflejar la integridad, los
valores éticos y las normas de conducta que se esperan por parte de los Servidores

Publicos en el area de la APM.

* Normas de Conducta.

1.4 Deben establecer directrices para comunicar las expectatl
integridad, valores éticos y normas de conducta.

1.5 La Administracion, con la supervision del Titular debe definir
guarda el area de la APM respecto de los valores éticos en las

+ Apego a las Normas de Conducta.
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1.6 La Administracién debe establecer procesos para evaluar el desempefio del
personal frente a las normas de conducta del area de la APM y atender
oportunamente cualquier desviacion identificada.

1.7 Debe utilizar las normas de conducta como base para evaluar el apego a la
integridad, los valores éticos y las normas de conducta en el area de la APM.

1.8 También 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, siempre atendiendo el incumplimiento a las normas de conducta de
manera oportuna, consistente y aplicando las leyes y reglamentos correspondientes.

+ Programa, politica o lineamiento de Promocion de la Integridad y
Prevencion de la Corrupcion.

1.9 La Administracién debe articular un lineamiento de promocion de la integridad y
prevencion de la corrupcién, que considere como minimo la capacitacion continua
en la materia de todo el personal; la difusion adecuada de los codigos de ética y
conducta implementados; la difusion del mecanismo de quejas, denuncias y
felicitaciones, que incluye la denuncia anénima y confidencial de hechos contrarios
a la integridad; asi como una funcion especifica de gestion de riesgos de corrupcion
en el area de la APM, como parte del componente de administracion de riesgos (con
todos los puntos de interés incluidos en dicho componente).

«  Cumplimiento, Supervision y Actualizacion Continua del Programa,
politica o lineamiento de Promocion de la Integridad y Prevencion de la
Corrupcion.

1.10 La Administracién debe asegurar una supervision contmua-, la

aplicacion efectiva y apropiada del programa, politica o hneaml' to.in ional
promocién de la integridad, medir si es suficiente y eficaz, y corre
con base en los resultados de las evaluaciones internas y externas|
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El Titular es responsable de vigilar el funcionamiento del Sistema de Control Interno, a través
de la Administracion y la Contraloria Municipal asi como del Organo Interno de Control:

* Estructura de Vigilancia.

2.1 El Titular es responsable de establecer una estructura de vigilancia adecuada en
funcion de las disposiciones juridicas aplicables, la estructura y caracteristicas del
area de la APM.

* Responsabilidad del Titular.

2.2 El Titular debe vigilar las operaciones del area de la APM, ofrecer orientacion
constructiva a la Administracion y, cuando proceda, tomar decisiones de vigilancia
para asegurar que el area de la APM logre sus objetivos alineados con el programa
de promocién de la integridad, los valores éticos y las normas de conducta.

* Requisitos del Titular.
2.3 En la seleccién del Titular, se debe considerar el conocimiento necesario respecto
del area de la APM, los conocimientos especializados pertinentes, neutralidad,
independencia y objetividad técnica requeridos para cumplir con las

responsabilidades de vigilancia.

2.4 El Titular debe comprender los objetivos del area de la APM, sus riesgos asociados
y las expectativas de sus grupos de interés.

2.5 El Titular debe demostrar, ademas, la pericia requerida para vigilar, deliberar y
evaluar el Control Interno del area de la APM.

2.6 Se debe considerar la necesidad de incluir personal con otras habilidades

especializadas, que permitan la discusion, ofrezcan onentacm‘[.l_ cgps;gggtua al

e

Titular y favorezcan la toma de decisiones adecuadas.
» Vigilancia General del Control Interno.

2.7 El Titular debe vigilar, de manera general, el disefio, implement
Sistema de Control Interno Institucional realizado por la
responsabilidades del Titular respecto del Control Interno s
siguientes:
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271 Ambiente de Control. Establecer y promover la integridad, los
valores éticos y las normas de conducta, asi como la estructura de
vigilancia, desarrollar expectativas de competencia profesional y
mantener la rendicién de cuentas ante el Presidente Municipal y de
las principales partes interesadas.

272 Administracién de Riesgos. Vigilar la evaluacion de los riesgos que
amenazan el logro de las metas y objetivos del area de la APM,
incluyendo el impacto potencial de los cambios significativos, la
corrupcién y la omision de controles por parte de cualquier Servidor
Publico.

273 Actividades de Control. Vigilar a la Administracion en el desarrollo y
ejecucion de las actividades de control.

2.7.4 |Informaciéon y Comunicacion. Analizar y discutir la informacion
relativa al logro de las metas y objetivos del area de la APM.

2.7.5 Supervision. Examinar la naturaleza y alcance de las actividades de
supervision de la Administracion, asi como las evaluaciones
realizadas por ésta y las acciones correctivas implementadas para
remediar las deficiencias identificadas.

« Correccién de deficiencias.

2.8 El Titular debe proporcionar informacién a la Administraciéon para dar seguimiento a
la correccion de las deficiencias detectadas en el Control Interno.

2 9 La Administracién debe informar al Titular sobre aquellas deficiencias en el Control
Interno identificadas.

2.10 El Titular es responsable de monitorear la correccion de |2
proporcionar orientacion a la Administracion sobre los plazos para

3. Establecer la estructura, responsabilidad y autoridad.

El Titular debe autorizar, con apoyo de la Administracion y conforme
juridicas y normativas aplicables, la estructura organiz
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responsabilidades y delegar autoridad para alcanzar las metas y objetivos del area de
la APM, preservar la integridad y rendir cuentas de los resultados alcanzados:

* Estructura Organizacional.

3.1 El Titular debe solicitar a la Direccion General de Administracién la adecuacién de la
estructura organizacional necesaria para permitir la planeacion, ejecucién, control y
evaluacion del area de la APM su cargo en la consecucion de sus objetivos.

3.2 La Administracion debe fomentar el desarrollo y actualizaciéon de la estructura
organizacional con entendimiento de las responsabilidades generales, y debe
asignarlas a las distintas areas de la APM para que alcance sus objetivos de manera
eficiente, eficaz y econdmica; brinde informacién confiable y de calidad; cumpla con
las disposiciones juridicas y normativas aplicables, y prevenga, disuada y detecte
actos contrarios a la integridad.

3.3 Como parte del establecimiento de una estructura organizacional actualizada, la
Administracion debe considerar el modo en que las areas interactuan a fin de cumplir
con sus responsabilidades.

3.4 Debe evaluar periddicamente la estructura organizacional para asegurar que se
alinea con los objetivos del area de la APM y que ha sido adaptada y actualizada a
cualquier objetivo emergente, como nuevas leyes o regulaciones.

» Asignacion de Responsabilidad y Delegacion de Autoridad.

3.5 Para alcanzar los objetivos del area de la APM, el Titular debe asignar
responsabilidad y delegar autoridad a los puestos clave del area de la APM.

3.6 La Administracion debe considerar las responsabilidades generales asignadas a
cada area, debe determinar qué puestos clave son necesarios para.awug c&\las
responsabilidades asignadas y debe establecer dichos puestos. r’/ ;

3.7 El Titular debe determinar qué nivel de autoridad necesitan los p
cumplir con sus obligaciones.

* Documentacion y Formalizacion del Control Interno.
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3.8 La Administracion debe elaborar, desarrollar y actualizar la documentacién y
formalizacion de su Control Interno.

3.9La documentacion y formalizacién efectiva del Sistema de Control Interno
Institucional apoya a la Administracion en el disefio, implementacion, operacion y
actualizacion de éste, al establecer y comunicar al personal el como, qué, cuando,
donde y por qué del Control Interno.

3:10 La Administraciéon debe documentar y formalizar el Sistema de Control
Interno Institucional para satisfacer las necesidades operativas del area de la APM.
La documentacion de controles, incluidos los cambios realizados a éstos, es
evidencia de que las actividades de control son identificadas, comunicadas a los
responsables de su funcionamiento y que pueden ser supervisadas y evaluadas por
el area de la APM.

3.1 La extension de la documentacidn necesaria para respaldar el diseno,
implementacion y eficacia operativa de los cinco Componentes del Sistema de
Control Interno Institucional depende del juicio de la Administracién, del mandato
institucional y de las disposiciones juridicas aplicables.

4. Demostrar compromiso con la competencia profesional.

La Administracion y la Direccion General de Administracion, son responsables de establecer
los medios necesarios para contratar, capacitar y retener profesionales competentes en
cada puesto y area de trabajo:

+ Expectativas de Competencia Profesional.
4.1 La Administracion debe establecer expectativas de competencia profesional sobre

los puestos clave y los demas cargos para ayudar al area de la APM a lograr sus
objetivos. g

4.2La Administracion debe contemplar los estandares
responsabilidades asignadas y la autoridad delegada al establece]
competencia profesional para los puestos clave y para el resto
de politicas al interior del Sistema de Control Interno Municipal.
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4.3 El personal debe poseer y mantener un nivel de competencia profesional que le
permita cumplir con sus responsabilidades, asi como entender la importancia y
eficacia del Sistema de Control Interno Institucional. La Administracién debe evaluar
la competencia profesional del personal del area de la APM.

* Atraccion, Desarrollo y Retencién de Profesionales.

4.4 La Administracion debe atraer, desarrollar y retener profesionales competentes para
lograr sus objetivos. Por lo tanto, en coordinacién con la Direccion General de
Administracion, debe seleccionar y contratar, capacitar, proveer orientacion en el
desemperio, motivacion y reforzamiento del personal.

* Planes y Preparativos para la Sucesién y Contingencias.

4.5 La Administracion debe definir cuadros de sucesion y planes de contingencia para
los puestos clave, con objeto de garantizar la continuidad en el logro de los objetivos.

4.6 La Administracion, debe seleccionar y capacitar a los candidatos que asumiran los
puestos clave, en coordinacién con la Direccion General de Administracion. Si la
Administracion utiliza servicios tercerizados para cumplir con las responsabilidades
asignadas a puestos clave, debe evaluar si éstos pueden continuar con los puestos
clave y debe identificar otros servicios tercerizados para tales puestos.

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

5. Asignar funciones para el reforzamiento de la rendicién de cuentas.

La Administracion debe evaluar el desempefio del Control Interno en el area de la APM
y hacer responsable a todo el personal por sus obligaciones especificas en el CCIES.

+ Establecimiento de la estructura para responsabilizar al |
obligaciones de Control Interno.

5.1 La Administracion debe mantener una estructura que permit
sencilla, responsabilizar al personal por sus funciones y p
especificas en materia de Control Interno, lo cual forma parte

' . ’ ’ T s
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rendicion de cuentas institucional. El Titular debe evaluar y responsabilizar a la
Administracion por el desempefio de sus funciones en materia de Control Interno.

5.2 La Administracién, bajo la supervision del Titular debe tomar acciones correctivas
cuando sea necesario fortalecer la estructura para la asignacion de
responsabilidades y la rendicion de cuentas.

. Consideraciéon de las presiones por las responsabilidades asignadas al
personal.

5.3 La Administracién debe equilibrar las presiones excesivas sobre el personal de la
Estructura del area de la APM.

5.4 La Administracion es responsable de evaluar las presiones sobre el personal para
ayudar a los Servidores Publicos a cumplir con sus responsabilidades asignadas, en
alineacién con las normas de conducta, los principios éticos y el programa de
promocion de la integridad.

.  SEGUNDA NORMA | Administracion de riesgos.

Es el proceso dinamico desarrollado para identificar, analizar, evaluar, responder,
supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de corrupcién, inherentes o asociados a
los procesos por los cuales se logra el mandato del area de la APM, 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 del area de la
APM de una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y economia en un marco
de transparencia y rendicion de cuentas.

Para la aplicacién de este componente, el Titular y la Administracion deberan vigilar la
implementacion y operacién en conjunto y de manera sistémica de los sjgwam:)s
; ——

y puntos de interés de control. "/ b‘

ARTICULO 14.

La administracion de Riesgos es un proceso dinamico e interactivo, qu
evaluar, priorizar, responder y dar seguimiento a los eventos qu

negativamente en el cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos y meta
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Implica la identificacion y analisis de los aspectos relevantes asociados a la consecucién de
metas y objetivos establecidos en los planes anuales y estratégicos de las Dependencias y
Entidades, que sirve como base para determinar la forma en que los riesgos van a ser
reducidos.

En la administracién de riesgos, deben considerarse todas las acciones significativas con
otras instancias, las irregularidades, asi como los factores internos y externos que les den
origen y afectan a las Direcciones y Unidades Administrativas.

Las y los Titulares son responsables de asegurarse que exista y se realice la Administracion
de Riesgos, conforme a los siguientes principios:

I. Identificacion y Clasificacion De Riesgos.
Il. Evaluacion de Riesgos.
lll.  Evaluacién de Controles.
IV. Valoracién de Riesgos y Controles.
V. Mapa de Riesgos.
VI. Estrategia y Acciones.
VIl. Seguimiento para Control de Riesgos.

Las Dependencias y Entidades deberan elaborar y actualizar sus matrices de riesgo, lo cual
les permitira integrar su Plan de Trabajo, identificando los riesgos a nivel Unidad
Administrativa y atendiendo los cambios del entorno, las condiciones internas y externas y
la incorporaciéon de objetivos institucionales nuevos o con modificaciones, los riesgos
deberan identificarse en dos: Institucionales y Operativos.

Cada Dependencia y Entidad debera integrar riesgos obligatorios de acuerdo a la Guia para
la Elaboracion, Actualizacion y Evaluacion de las Matrices de Riesgos, siendo estos:

Riesgos de Fondos federales.
Riesgos de Corrupcion. ‘
Riesgos de Componentes Prioritarios de los Programas Presupuesta
Riesgos de Proyectos Estratégicos.

Qoo
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puedan afectar al logro de los objetivos y metas, pero también fortalezas que coadyuven a
minimizar su impacto.

ARTICULO 15.

Para llevar a cabo la administracién de riesgos, deberan considerarse los siguientes
principios:

I. Identificacion de riesgos:
|dentificar los eventos que puedan afectar de manera significativa el cumplimiento
de los objetivos institucionales, asi como de los procesos por los que se obtienen
ingresos y egresos, entre otros, sefialando la causa y efecto de estos.

Il. Analisis de riesgos:
Determinar el impacto, asi como la probabilidad de ocurrencia de actos de
corrupcion, abuso, dispendio de recursos y otras irregularidades relacionadas con
la adecuada salvaguarda de los recursos publicos. La magnitud de impacto se
refiere al grado probable de deficiencia que podria resultar de la materializacion de
un riesgo y es afectada por factores tales como el tamario, la frecuencia y la
duracién del impacto. La probabilidad de ocurrencia se refiere a la posibilidad de
que un riesgo se materialice. Para ello es necesario enfocar exclusivamente los
riesgos relevantes y sus controles internos correspondientes.

lll. Respuesta a los riesgos:
Disefar respuestas a los riesgos analizados de tal modo que estos se encuentren
debidamente controlados para asegurar razonablemente el cumplimiento de sus
objetivos. Estas pueden incluir.

» Aceptar: ninguna acciéon es tomada para responder al riesgo con base en su
Importancia.

« Evitar: Se toman acciones para detener el proceso operatm-mmgiﬂ
origina el riesgo.

* Mitigar: Se toman acciones para reducir la probabllldad)
ocurrencia o la magnitud de riesgo.

« Compartir: Se toman acciones para compartir riesgos insti
externas, como la contratacion de polizas de seguros.

- Principios y puntos de interés de control:
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6. Definir Metas y Objetivos del area de la APM.

El Titular, con el apoyo de la Administracion, debe definir claramente las metas y objetivos,
a través de un Programa del area de la APM que, de manera coherente y ordenada, se
asocie a su mandato legal, asegurando su alineacion al Plan Municipal de Desarrollo.

* Definicion de Objetivos.

6.1 La Administracién debe definir objetivos en términos especificos y medibles para
permitir el disefio del Sistema de Control Interno Institucional y sus riesgos
asociados.

6.2 La Administracion debe definir los objetivos en términos especificos de manera que
sean comunicados y entendidos en todos los niveles del area de la APM. La
definicion de los objetivos debe realizarse en alineacion con el mandato, la mision y
vision institucional, con el Programa del area de la APM y con otros programas
aplicables, asi como con las metas de desempeno

6.3 La Administracion debe definir objetivos con indicadores y metas, de manera que se
pueda evaluar su desempefio.

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

6.5 La Administracion debe evaluar y, en su caso, replantear los objetivos definidos para
que sean consistentes con los requerimientos externos y las expectativas internas
del area de la APM, asi como con el Plan Municipal de Desarrollo.

6.6 La Administracion debe determinar si los instrumentos e lndlcador_ea dgﬂm;mg@no
para los objetivos establecidos son apropiados para evaluar el d/ {=laals
de la APM. Identificar, analizar y responder a los riesgos. La AdHil
identificar riesgos en todos los procesos del area de la APM, anal
y disefiar acciones suficientes para responder a éstos y
razonable el logro de los objetivos del area de la APM. Lo
comunicados al personal del area de la APM, mediante las
autoridad establecidas:
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7. ldentificacion de Riesgos.

71 La Administracién debe identificar riesgos en toda el area de la APM para
proporcionar una base para analizarlos, disefar respuestas y determinar si estan
asociados con el mandato institucional, el Programa del area de la APM, los objetivos
del Plan Municipal de Desarrollo y de conformidad con las disposiciones juridicas y
normativas aplicables.

7.2 Para identificar riesgos, la Administracién debe considerar los tipos de eventos que
impactan el area de la APM. Esto incluye tanto el riesgo inherente como el riesgo
residual. El riesgo inherente es el riesgo que enfrenta el area de la APM cuando la
Administracién no responde ante el riesgo. El riesgo residual es el riesgo que
permanece después de la respuesta de la Administracion al riesgo inherente. La falta
de respuesta por parte de la Administraciéon a ambos riesgos puede causar
deficiencias graves en el Sistema de Control Interno Institucional.

7 3 La Administracion debe considerar todas las interacciones significativas dentro del
area de la APM y con las partes externas, cambios y otros factores tanto internos
como externos, para identificar riesgos en toda el area de la APM.

« Analisis de Riesgos.

7 4 La Administracion debe analizar los riesgos identificados para estimar su relevancia,
lo cual provee la base para responder a éstos. La relevancia se refiere al efecto
negativo sobre el logro de los objetivos.

7 5La Administracién debe estimar la relevancia de los riesgos identificados para
evaluar su efecto negativo sobre el logro de los objetivos, tanto a nivel de area de la
APM como a nivel transaccién. La Administracion debe estimar la importancia de un
riesgo al considerar la magnitud del impacto, la probabilidad dgsoetr la
naturaleza del riesgo. “B ~ -

Administracién debe considerar la correlacion entre los distinto
riesgos al estimar su relevancia.
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* Respuesta a los Riesgos.

7.7 La Administracion debe disefiar respuestas a los riesgos analizados de tal modo que
estos se encuentren debidamente controlados para asegurar razonablemente el

cumplimiento de sus objetivos.

7.8 Con base en la respuesta al riesgo seleccionada, la Administracién debe disefiar
acciones especificas de atenciéon, como un programa de trabajo de administracion
de riesgos, el cual proveera mayor garantia de que el area de la APM alcanzara sus
objetivos. La Administracion debe efectuar evaluaciones periddicas de riesgos con
el fin de asegurar la efectividad de las acciones de control propuestas para

mitigarlos.

8. Considerar el Riesgo de Corrupcion.

La Administracion, debe considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de corrupcién,
fraudes, abuso, desperdicio y otras irregularidades relacionadas con la adecuada
salvaguarda de los recursos publicos al identificar, analizar y responder a los riesgos
asociados, principalmente a los procesos financieros, presupuestales, de contratacion,
de informacién y documentacion, investigacion y sancion, tramites y servicios internos y

externos:

* Tipos de Corrupcion.

8.1 La Administracién debe considerar los tipos de corrupcion que pueden ocurrir en el
area de la APM, para proporcionar una base para la identificacion de estos riesgos.

Entre los tipos de corrupcién mas comunes se encuentran:

8.1.1 Informes Financieros Fraudulentos.
intencionales u omisiones de cantidades o rew Ios

estados financieros.

Consisten en errores

8.1.2 Apropiacion indebida de activos. Entendida como &

" " Y o, 5

33



Clave MZAC2124/LOIC/OIC-001

A @ Lineamientos para la
Z'\CAPWT]_A implementacion del Elaboracion | 31 de Diciembre de 2021

be

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024

Sistema de Control

Vive la grandeza! Interno Institucional y sus | Aprobacion | 9 de Junio de 2022

8.1.5

8.1.7

81.8

8.1.10

Normas de aplicacion

Revisidn 3

Conflicto de interés. Cuando los intereses personales, familiares o
de negocios de un Servidor Publico puedan afectar el desemperio
independiente e imparcial de su empleo, cargo, comisién o
funciones.

Utilizacién de los recursos asignados y las facultades atribuidas para
fines distintos a los legales.

Pretension del Servidor Publico de obtener beneficios adicionales a
las contraprestaciones comprobables que el area de la APM le
otorga por el desemperio de su funcion.

Participacion indebida de un Servidor Publico en la seleccion,
nombramiento, designacion, contratacion, promocioén, suspension,
remocion, cese, rescision del contrato o sancion a cualquier Servidor
Publico, cuando tenga interes personal, familiar o de negocios en el
caso.

Aprovechamiento del cargo o comision del Servidor Publico para
inducir a que otro Servidor Publico o tercero efectue, retrase u omita
realizar algun acto de su competencia, que le reporte cualquier
beneficio, provecho o ventaja indebida para si o para un tercero.

Coalicion con otros Servidores Publicos o terceros para obtener
ventajas o ganancias ilicitas.

Intimidacion del Servidor Publico o extorsion para presionar a otro a
realizar actividades ilegales o ilicitas.

Trafico de influencias. Consiste en que el Servidor Publico utilice la
posicion que su empleo, cargo o comision le confiere. paga.j

parientes civiles o para terceros con los q
profesionales, laborales o de negocios, o para
de las que el Servidor Publico o las personas a
parte.
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8.1.11 Enriquecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de interés.
Cuando en el gjercicio de sus funciones, el Servidor Publico llegare
a advertir actos u omisiones que pudieren constituir faltas
administrativas, realice deliberadamente alguna conducta para su
ocultamiento.

8.1.12 Peculado. Cuando el Servidor Publico autorice, solicite o realice
actos para el uso o apropiacion para si o para su conyuge, parientes
consanguineos, parientes civiles o para terceros con los que tenga
relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o
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 contraposicion
a las normas aplicables.

s de la corrupcién, la Administracion debe considerar que pueden ocurrir

otras transgresiones a la integridad, por ejemplo: el desperdicio de recursos de
manera exagerada, extravagante o sin propésito; o el abuso de autoridad; o el uso
del cargo para la obtencion de un beneficio ilicito para si o para un tercero.

*» Respuesta a los Riesgos de Corrupcion.

8.5 La Administracion debe analizar y responder a los riesgos de corrupcion, a

fin de que sean efectivamente mitigados. Estos riesgos deben ser
analizados por su relevancia, tanto individual como en su conjunto,
mediante el mismo proceso de analisis de riesgos efectuado para todos los
demas riesgos identificados.

8.6 La Administracion debe responder a los riesgos de corrupcion, mediante el

9. Identificar, analizar y responder al cambio.

mismo proceso de respuesta general y acciones espemf gas_pqraia ender
todos los riesgos del area de la APM analizados.
implementacién de controles anticorrupcion en el area ,d
controles pueden incluir la reorganizacion de ciertas
reasignacion de puestos entre el personal para mejo
funciones.
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La Administracion debe identificar, analizar y responder a los cambios internos y
externos que puedan impactar el Sistema de Control Interno Institucional, ya que
pueden generar que los controles se vuelvan ineficaces o insuficientes para alcanzar
los objetivos del area de la APM y/o surgir nuevos riesgos.

Los cambios internos incluyen modificaciones a los programas o actividades del area
de la APM, la funcién de supervision, la estructura organizacional, el personal y la
tecnologia. Los cambios externos refieren al entorno gubernamental, econémico,
tecnologico, legal, regulatorio y fisico.

Los cambios significativos identificados deben ser comunicados al personal
responsable del area de la APM mediante las lineas de reporte y autoridad
establecidas.

« |dentificacion del Cambio.

9.1 En la administracion de riesgos o un proceso similar, el Titular debe identificar
cambios que puedan impactar significativamente al Control Interno. La identificacion,
analisis y respuesta al cambio es parte del proceso regular de administracion de
riesgos.

9.2 La Administracion debe prevenir y planear acciones ante cambios significativos en
las condiciones internas (modificaciones a los programas o actividades del area de
la APM, la funcién de supervision, la estructura organizacional, el personal y la
tecnologia) y externas (cambios en los entornos gubernamentales, economicos,
tecnoldgicos, legales, regulatorios y fisicos).

« Analisis y Respuesta al Cambio.

9.3 La Administracion debe analizar y responder a los cambios identificados y a los
riesgos asociados con éstos, con el propdsito de mantener un S,sle

gontrol
Interno Institucional apropiado. r’/ ;

-_‘_ It

riesgos existentes, los cuales deben ser evaluados para i
responder a cualquiera de éstos.

lll. TERCERA NORMA | Actividades de Control.
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Son las acciones que define y desarrolla la Administracién mediante politicas,
procedimientos y tecnologias de la informacion con el objetivo de alcanzar las metas y
objetivos del area de la APM; asi como prevenir y administrar los riesgos, incluidos los de
corrupcion.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles del area de la APM, en las
diferentes etapas de sus procesos y en el entorno tecnolégico, y sirven como mecanismos
para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos y prevenir la ocurrencia de actos
contrarios a la integridad. 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 area de la APM existen responsabilidades en las actividades de
control, debido a esto, es necesario que todos los Servidores Publicos conozcan cuales son
las tareas de control que deben ejecutar en su area.

Para la aplicacion de este componente, el Titular y la Administracién deberan vigilar la
implementacion y operacion en conjunto y de manera sistémica de los principios y puntos
de interés de control sefialados.

ARTICULO 16.

Las actividades de Sistema de Control Interno Institucional son las medidas establecidas a
través de politicas, procedimientos, manuales de operacion, instructivos, lineamientos,
descripciones de funciones y puestos, y otros que permitan las Direcciones y Unidades
Administrativas de la Administracidn, mitigar los riesgos asociados a los objetivos y metas
institucionales, cumpliendo asi con el marco legal y administrativo correspondiente.

ARTICULO 17.

Los Directores y coordinadores, deberan cumplir con los principios de las actividades de
Control siguientes:

I.  Disefar, actuallzar y garantizar la suﬂmenua e |done|dad de Ias actiwdades de

relacionadas con este, a fin de alcanzar los objetivos y respon
IIl.  Implementar las actividades de control a través de politicas, pr
medios de naturaleza similar.
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ARTICULO 18.

Las actividades de Control Interno deberan ejecutarse en todos los niveles del H.
Ayuntamiento y en cada una de las etapas de las actividades institucionales, conforme a las
atribuciones que al respecto le informen las disposiciones legales y normativas aplicables,
realizando la elaboraciéon de mapa de riesgos, disponiendo de controles destinados a
evitarlos o minimizarlos, realizandolos en cada uno de los procesos de la institucion y
proporcionando evidencia de su cumplimiento.

ARTICULO 19.

Para el cumplimiento de las actividades del Sistema de Control Interno Institucional, las y
los directores y demas Servidores Publicos de las Direcciones y Unidades Administrativas,
dentro de sus respectivas competencias, deberan asegurarse de lo siguiente:

VL.

VII.

VIII.
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Contar con indicadores que midan el desempefio y permitan verificar si los objetivos
y metas se logran de manera eficaz y eficiente;

Autorizar y ejecutar la operacion y actividades conforme a la normatividad y
asegurarse de que estén debidamente registradas y soportadas con documentacion
clasificada, organizada y resguardada para su consulta, y en cumplimiento de las
leyes que le apliquen;

Evitar la centralizacion de autorizaciones y actividades de control en una sola
persona; y supervisar al personal, en especial a guienes tengan en su cargo
actividades de mayor probabilidad de irregularidades;

Contar con los espacios y medios necesarios para asegurar y salvaguardar los
bienes, incluyendo el acceso restringido al efectivo, titulos de valor, inventarios,
mobiliario y equipo, vehiculos u otros que puedan ser vulnerables al riesgo de
pérdida y/o uso no autorizado;

Registrar oportunamente todos los bienes y realizar inventarios periodicamente;

Operar los controles necesarios en materia de Tecnologias de la informacion;
asegurar que sean cancelados oportunamente los accesos del personal que cause
baja y proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de_lg.igformacion
electronica; —

|
Proteger y resguardar la informacion documental impresa, asi cofi
en este ultimo caso, de preferencia mediante un sistema de regpalic
la posibilidad de protegerla de algun inconveniente, evitando |
Direcciones o Unidades Administrativas no pierdan su continui

Utilizar sistemas informaticos que apoyen el desarrollo
sustantivas, financieras o administrativas;
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IX. Operar mecanismos efectivos de control para las distintas operaciones en su ambito
de competencia, que incluyen entre otros: aprobaciones, registros, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones, resguardo de archivos, bitacoras de
control, alertas, bloqueos de sistemas y distribucion de funciones.

X. Implementar politicas y lineamientos de seguridad para los sistemas informaticos y
de comunicaciones que establezcan claves de acceso a los sistemas, programas y
datos, detectores y defensas contra accesos no autorizados, y antivirus;

Xl.  Establecer controles internos en materia de reclutamiento, seleccion y contratacion
del personal; acreditacién de conocimiento y evaluacién de aptitudes; métodos de
evaluacion de la profesionalizacion e incentivos; y

Xll.  Soportar con la documentacion pertinente y suficiente las operaciones de recursos
humanos, materiales, financieros y tecnolégicos; y aquellas con omisiones, errores,
desviaciones o insuficiente soporte documental, deberan ser aclaradas o corregidas
con oportunidad.

- Principios y puntos de interés de control

10. Disenar actividades de control.

La Administracion, debe disefiar, actualizar y garantizar la suficiencia e idoneidad de las
actividades de control establecidas para lograr los objetivos y metas, asi como responder a
los riesgos.

El Titular y la Administracion, son los responsables de que existan controles apropiados
para hacer frente a los riesgos que se encuentran presentes en cada uno de los procesos
que realizan, incluyendo los riesgos de corrupcion.

+ Respuesta a los Objetivos y Riesgos.

10.1 La Administracion debe disefiar actividades de control (politicas,
procedimientos, técnicas, mecanismos y acciones) en respuesta a Ios riesgos
asociados con los objetivos del area de la APM, a fin de alcanzarumOsr
eficaz y apropiado. |

+ Disefio de Actividades de Control Apropiadas.

10.2 Disefar las actividades de control apropiadas para
funcionamiento del Control Interno, las cuales ayudan al Titular
a cumplir con sus responsabilidades y a enfrentar apropiad

identificados en la ejecucion de los procesos del Control Interno. A
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presentan de manera enunciativa, mas no limitativa, las actividades de control que
pueden ser Utiles para el area de la APM:

10.2.1 Revisiones por la Administracion al desempefio actual, a nivel
funcion o actividad.

10.2.2 Administracion del capital humano.

10.2.3 Controles sobre el procesamiento de la informacion.

10.2.4 Controles fisicos sobre los activos y bienes vulnerables.

10.2.5 Establecimiento y revisién de normas e indicadores de desemperio.

10.2.6 Segregacion de funciones.

10.2.7 Ejecucién apropiada de transacciones.

10.2.8 Registro de transacciones con exactitud y oportunidad.

10.2.9 Restricciones de acceso a recursos y registros, asi como rendicion
de cuentas sobre éstos.

10.2.10 Documentacion y  formalizacion  apropiada de las
transacciones y el Control Interno.

10.3 Las actividades de control pueden ser preventivas o detectivas. La primera
se dirige a evitar que el area de la APM falle en lograr un objetivo o enfrentar un
riesgo y la segunda descubre antes de que concluya la operacién cuando el area de
la APM esta alcanzando un objetivo o enfrentando un riesgo, y corrige las acciones
para ello.

10.4 LLa Administraciéon debe evaluar el propésito de las actividades de control, asi
como el efecto que su deficiencia tiene en el logro de los objetivos del area de la
APM. Si tales actividades cumplen un proposito significativo o el efecto de una
deficiencia en el control seria relevante para el logro de los objetivos, la
Administracion debe disefiar actividades de control tanto preventivas como
detectivas para esa transaccién, proceso, area o funcion.

10.5 Las actividades de control deben implementarse ya sea de forma
automatizada o manual, considerando que las automatizadas tienden a ser mas
confiables, ya que son menos susceptibles a errores humanos y suelen ser mas
eficientes.

« Disefio de Actividades de Control en varios niveles.

10.6 La Administracion debe disefiar actividades de contro
adecuados de la estructura organizacional del area de la APM.

10.7 La administracion debe disefiar actividades de contr
adecuada cobertura de los objetivos y los riesgos en las opera

’ . v S o
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nivel transaccion o ambos, dependiendo del nivel necesario para garantizar que el
area de la APM cumpla con sus objetivos y atienda los riesgos relacionados.

10.8 Los controles a nivel del area de la APM tienen un efecto generalizado en el
Control Interno y puede relacionarse con mas de uno de los Componentes.

10.9 Las actividades de control a nivel transaccion son acciones integradas
directamente en los procesos operativos para contribuir al logro de los objetivos y
enfrentar los riesgos asociados, las cuales pueden incluir verificaciones,
conciliaciones, autorizaciones y aprobaciones, controles fisicos y supervision.

10.10 Al elegir entre actividades de control a nivel del area de la APM o de
transaccion, la Administracion debe evaluar el nivel de precision necesario para que
el area de la APM 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 correccion directa con los procesos operativos
pertinentes.

« Segregacion de Funciones.

10.11 La Administracion debe considerar la segregacion de funciones en el disefio
de las responsabilidades 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 los riesgos
asociados.

10.12 La segregacion de funciones contribuye a prevenir corrupcién, desperdicio y
abusos en el Sistema de Control Interno Institucional. La elusion de controles cuenta
con mayores posibilidades de ocurrencia cuando diversas responsabilidades,
incompatibles entre si, las realiza un solo Servidor Publico, pero no puede impedirlo
absolutamente, debido al riesgo de colusién en el que dos o mas Servidores Publicos
se confabulan para eludir los controles.

control alternativas para enfrentar el riesgo de corrupcion, despé 1
los procesos operativos.

11. Seleccionar y desarrollar actividades de contr
TIC's.
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La Administracion 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 (TIC’S) para apoyar el logro de metas y
objetivos del area de la APM.

. Desarrollo de los Sistemas de Informacién.

1.1 La Administracién debe desarrollar los sistemas de informacion del area de
la APM de manera tal que se cumplan los objetivos planteados y se responda
debidamente a los riesgos asociados.

11.2 Debe desarrollar los sistemas de informacion para obtener y procesar
apropiadamente la informacion de cada uno de los procesos operativos. Dichos
sistemas contribuyen a alcanzar los objetivos del area de la APM y a responder a
los riesgos asociados.

Un sistema de informacion se integra por el personal, los procesos, los datos y la
tecnologia, organizados para obtener, comunicar o disponer de la informacion. Un
sistema de informacion debe incluir tanto procesos manuales como automatizados.

Los procesos automatizados se conocen comunmente como las Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones (TIC's).

11.3 La Administracién debe desarrollar los sistemas de informacion y el uso de
las TIC's considerando las necesidades de informacion definidas para los procesos
operativos del area de la APM.

Las TIC's permiten que la informacion relacionada con los procesos operativos esté
disponible de la forma mas oportuna y confiable para el area de la APM.
Adicionalmente, las TIC's pueden fortalecer el Sistema de Control Interno
Institucional sobre la seguridad y la confidencialidad de la informacion mediante una
adecuada restricciéon de accesos.

Aunque las TIC's conllevan tipos especificos de actividades de control, no
representan una consideracion de control “independiente”, s}gﬁqﬁé!t_?ﬁ_rte
integral de la mayoria de las actividades de control. . - Q

definidas.

. Disefio de los Tipos de Actividades de Control Apropiadas.

Plaza de la Constitucion S/N, Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 | 233 311 04 60| Zaca

42



é - . Lincamientos parala | O3V MZAC2124/LOIC/OIC-001
Q » CA implementacion del Elabaracién -
& 1)8“%'% Sistema de Control cio 31 de Diciembre de 2021
iVive la grandeza! Interno Institucional y sus | Aprobacian 9 de Junio de 2022
Normas de aplicacion
Revision 3
11.5 Disefiar actividades de control apropiados en los sistemas de informacion

para garantizar la cobertura de los objetivos de procesamiento de la informacién en
los procesos operativos.

En los sistemas de informacién, existen dos tipos principales de actividades de
control: generales y de aplicacion.

11.6 Los controles generales (a nivel area, 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
informacion mediante la creacién de un entorno apropiado para el correcto
funcionamiento de los controles de aplicacion.

Los controles generales deben incluir la administracién de la seguridad, acceso
l6gico y fisico, administracion de la configuracién, segregacion de funciones, planes
de continuidad y planes de recuperacion de desastres, entre otros.

11.7 Los controles de aplicacion, a veces llamados controles de procesos de
operacién, son los controles que se incorporan directamente en las aplicaciones
informaticas para contribuir a asegurar la validez, integridad, exactitud vy
confidencialidad de las transacciones y los datos durante el proceso de las
aplicaciones.

Los controles de aplicacién deben incluir las entradas, el procesamiento, las salidas,
los archivos maestros, las interfaces y los controles para los sistemas de
administracion de datos, entre otros.

+ Diseno de la Infraestructura de las TIC's.

11.8 Disefar actividades de control sobre la infraestructura de las TIC's para
soportar la integridad, exactitud y validez del procesamiento de la informacion, asi
como para mantener la infraestructura que debe incluir procedlmlentosq§:£asaldo
y recuperacion de la informacién, asi como la continuidad os_plapes de
operacion, en funcion de los riesgos y las consecuencias de mf' ' MOt
parcial de los sistemas de energia.

+ Diseno de la Administracion de la Seguridad.

11.9 Disefar actividades de control para la gestion de la S
sistemas de informacién con el fin de garantizar el acceso ade
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internas y externas a éstos, pueden ser permisos y limite de acceso a usuarios,
dispositivos de seguridad para autorizacién de usuarios, los objetivos para la gestion
de la seguridad deben incluir la confidencialidad, integridad y disponibilidad.

11.10 Disefio de la Adquisicién, Desarrollo y Mantenimiento de las TIC's. La
Administracion debe disefar las actividades de control para la adquisicion, desarrollo
y mantenimiento de las TIC's. La Administracién puede utilizar un modelo de Ciclo
de Vida del Desarrollo de Sistemas (CVDS) en el disefio de las actividades de
control. EI CVDS proporciona una estructura para un nuevo disefio de las TIC's al
esbozar las fases especificas y documentar los requisitos, aprobaciones y puntos de
revision dentro de las actividades de control sobre la adquisicion, desarrollo y
mantenimiento de la tecnologia.

11.11 La Administracién puede adquirir software de TIC's, por lo que debe
incorporar metodologias para esta accion y debe disefar actividades de control
sobre su seleccion, desarrollo continuo y mantenimiento. Las actividades de control
sobre el desarrollo, mantenimiento y cambio en el software de aplicaciones
previenen la existencia de programas o modificaciones no autorizados.

11.12 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
utilizacion representa para la integridad, exactitud y validez de la informacion
presentada a los servicios tercerizados y ofrecida por éstos.

12. Implementar Actividades de Control.

La Administracion debe implementar las actividades de control a través de politicas,
procedimientos y otros medios de similar naturaleza, para lo cual es necesario que las
areas que son responsables tengan documentadas y formalmente establecidas sus
actividades de control.

. Documentacién y Formalizacién de Responsabilidades a través de Politicas.

12.1 La Administracién debe documentar, a través de politicas, manuales,
lineamientos y otros documentos de naturaleza similar las reg il 5 del
Sistema de Control Interno Institucional en el area de la APM. u

12.2 La Administracién debe documentar para cada area,
manuales, lineamientos y otros documentos de nat
responsabilidades del Sistema de Control Interno Institucional,
de metas y objetivos de los procesos, riesgos, disefio de actiy
implementacion de controles y eficacia operativa y difundirlo entre
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. Revisiones Periddicas a las Actividades de Control.

12.3 La Administracion debe revisar periédicamente las politicas, procedimientos
y actividades de control asociadas para mantener la relevancia y eficacia en el logro
de los objetivos o en el enfrentamiento de sus riesgos.

IV. CUARTA NORMA | Informacién y Comunicacion.

La informacién y comunicacion son relevantes para el logro de los objetivos del area de la
APM. Al respecto, la Administracion debe establecer mecanismos que aseguren que la
informacién relevante cuenta con los elementos de calidad suficientes y que los canales de
comunicacion tanto al interior como al exterior son efectivos.

La informaciéon que los Servidores Publicos generan, obtiene, utilizan y comunican para
respaldar el Sistema de Control Interno Institucional debe cubrir los requisitos establecidos
por la Administracion, con la exactitud apropiada, asi como con la especificidad requerida
del personal pertinente.

Los sistemas de informacién y comunicacion, deben disefiarse e instrumentarse bajo
criterios de utilidad, confiabilidad y oportunidad, asi como con mecanismos de actualizacién
permanente, difusion eficaz por medios electronicos y en formatos susceptibles de
aprovechamiento para su procesamiento que permitan determinar si se estan cumpliendo
las metas y objetivos del area de la APM con el uso eficiente de los recursos.

Para la aplicacion de este componente, el Titular y la Administracion deberan vigilar la
implementacién y operacion en conjunto y de manera sistémica de los principios y puntos
de interés de control que se enteran en esta norma.

ARTICULO 20.

Los Directores y Coordinadores de la APM, deben disefiar un proceso que considere los
objetivos institucionales y los riesgos asociados a estos, para identificar los requerimientos

de informacién necesarios para alcanzarlos y enfrentarlos; debiendggcansiderar as
expectativas de los usuarios internos y extremos. - —

ARTICULO 21.

A
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ARTICULO 22.

La informacién esta constituida por los métodos establecidos para registrar, procesar,
resumir y comunicar las operaciones administrativas y financieras de las Direcciones o
Unidades Administrativas, por lo que los Titulares y Servidores Publicos, en el ambito de
sus respectivas competencias, seran responsables de:

. Establecer las medidas conducentes, a fin de que la informacion relevante que
generen sea adecuada para la toma de decisiones y el logro de los objetivos, metas
y programas institucionales, asi como para cumplir con las distintas obligaciones a
las que en materia de informacion estan sujetas, en los términos de las disposiciones
legales y administrativas aplicables.

1. La informacién debera obtenerse, clasificarse y comunicarse oportunamente a las
instancias extremas, asi como los intereses procedentes, en la forma y plazas
establecidos.

Il Sera necesario disponer de canales de comunicacion con las y los Servidores
Publicos de las Direcciones y Unidades Administrativas para las auditorias externas
o internas, de tal forma que se puedan conocer los hechos que impliquen omisiones
0 imprecisiones.

V. Debera prever la proteccion y el resguardo de la informacion documental impresa,
asi como de la electrénica que esta clasificada como critica, considerando algun tipo
de contingencia y actividades de las Direcciones y Unidades Administrativas para
que no pierdan su continuidad.

ARTICULO 23.

Las y los Titulares, en coordinacién con las y los Servidores Publicos de las Direcciones y
Unidades Administrativas, deberan cerciorarse de que exista un sistema que permita
determinar si se estan alcanzando los objetivos de conformidad con las leyes, reglamentos
y demas normatividad aplicable, si se estd cumpliendo con los planes estratégicos vy
operativos, y si estd en posibilidad de proveer la informacion del presupuesto autorizado,
modificado y ejercido.

a B N
- Principios y puntos de interés de control: " - 7 __ =

13, Usar Informacién relevante y de calidad.

La Administracion debe implementar los medios necesarios
responsables elaboren y utilicen informacién relevante y de calida
logro de las metas y objetivos del area de la APM y den soporte a
Interno Institucional;
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+ Identificacion de los Requerimientos de Informacion.

13:1 La Administracién debe disefiar un proceso que considere los objetivos del
area de la APM y los riesgos asociados a éstos, para identificar los requerimientos
de informacion necesarios para alcanzarlos y enfrentarlos, respectivamente. Estos
requerimientos deben considerar las expectativas de los usuarios internos vy

externos.

13.2 La Administracion debe identificar los requerimientos de informacion en un
proceso continuo que se desarrolla en todo el Sistema de Control Interno
Institucional.

Conforme ocurre un cambio en el area de la APM, en sus objetivos y riesgos, la
Administracion debe modificar los requisitos de informacion segun sea necesario
para cumplir con los objetivos y hacer frente a los riesgos modificados.

+« Datos Relevantes de Fuentes Confiables.

13.3 La Administracion debe obtener datos relevantes de fuentes confiables
internas y externas, de manera oportuna, y en funcién de los requisitos de
informacion identificados y establecidos.

Los datos relevantes tienen una conexion légica con los requisitos de informacion
identificados y establecidos. Las fuentes internas y externas confiables proporcionan
datos que son razonablemente libres de errores y sesgos.

« Datos Procesados en Informacion de Calidad.

13.4 La Administracion debe procesar los datos obtenidos y transformarlos en
informacion de calidad que apoye al Sistema de Control Interno Institucional.

13.5 La Administracion debe procesar datos relevantes a partir de fuentes

confiables y transformarlos en informacién de calidad dentro de los sistemas de
informacion del area de la APM.

14. Comunicar Internamente.

» Comunicacion en toda el area.

, Col. P ;
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141 La Administracién debe comunicar informacién de calidad en toda el area de
la APM utilizando las lineas de reporte y autoridad establecidas. Tal informacion
debe comunicarse hacia abajo, lateralmente y hacia arriba, mediante lineas de
reporte, es decir, en todos los niveles del area de la APM.

14.2 La Administracion debe comunicar informacion de calidad hacia abajo y
lateralmente a través de las lineas de reporte y autoridad para permitir que el
personal desempefie funciones clave en la consecucidn de objetivos,
enfrentamiento de riesgos, prevencién de la corrupcion y apoyo al Control Interno.

14.3 La Administracion debe recibir informacién de calidad sobre los procesos
operativos del area de la APM, 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 del area de la APM.

14.4 El Titular debe recibir informacién de calidad que fluya hacia arriba por las
lineas de reporte, proveniente de la Administracién y demas personal. La
informacidn relacionada con el Sistema de Control Interno Institucional que es
comunicada al Titular debe incluir asuntos importantes acerca de la adhesion,
cambios o asuntos emergentes en materia de Control Interno.

La comunicacién ascendente es necesaria para la vigilancia efectiva del Sistema de
Control Interno Institucional.

14.5 Cuando las lineas de reporte directas se ven comprometidas, el personal
utiliza lineas separadas para comunicarse de manera ascendente. Las
disposiciones juridicas y normativas, asi como las mejores practicas
internacionales, pueden requerir al area de la APM a establecer lineas de
comunicacion separadas, como lineas éticas de denuncia, para la comunicacion de
informacion confidencial o sensible.

* Meétodos apropiados de comunicacion.

14.6 La Administracion debe seleccionar métodos apropiados_parascomu
internamente y considerar una serie de factores en la seleccidnses
apropiados de comunicacion, entre los que se encuentran;
naturaleza de la informacion, la disponibilidad, los requf
reglamentarios, el costo para comunicar la informacion, y lo

reglamentarios.

147 La Administracion debe seleccionar métodos de comuni
como documentos escritos, ya sea en papel o en formato electréh
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con el personal. Asimismo, debe evaluar periédicamente los meétodos de
comunicacion del area de la APM para asegurar que cuenta con las herramientas
adecuadas para comunicar internamente informaciéon de calidad de manera
oportuna.

15, Comunicar Externamente.

La Administracion es responsable de que las areas responsables establezcan
mecanismos de comunicacién externa apropiados y de conformidad con las
disposiciones aplicables, para difundir la informacién relevante.

+ Comunicacion con Partes Externas.

151 La Administracion debe comunicar a las partes externas, y obtener de éstas,
informacion de calidad, utilizando las lineas de reporte establecidas. Las lineas
abiertas y bidireccionales de reporte con partes externas permiten esta
comunicacion. Las partes externas incluyen, entre otros, a los proveedores,
contratistas, servicios tercerizados, reguladores, auditores externos, otras areas de
la APM e instituciones gubernamentales y el publico en general.

15.2 La Administracion debe comunicar informacion de calidad externamente a
través de las lineas de reporte. De ese modo, las partes externas pueden contribuir
a la consecucion de los objetivos del area de la APM y a enfrentar sus riesgos
asociados. La Administracién debe incluir en esta informacion la comunicacion
relativa a los eventos y actividades que impactan el Sistema de Control Interno
Institucional.

15.3 La Administracion debe recibir informacion externa a través de las lineas de
reporte establecidas y autorizadas. La informaciéon comunicada a la Administracion
debe incluir los asuntos significativos relativos a los riesgos, cambios o problemas
que afectan al Sistema de Control Interno Institucional, entre otros. Esta
comunicacion es necesaria para el funcionamiento eficaz y apropiado del Sistema
de Control Interno Institucional.

15.4 El Titular debe recibir informacién de partes externas a t}a!é
de reporte establecidas y autorizadas. La informacion comunicac
incluir asuntos importantes relacionados con los riesgos, cambiosie

impactan al Sistema de Control Interno Institucional, entre otros.
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15.5 Cuando las lineas de reporte directas se ven comprometidas, las partes
externas utilizan lineas separadas para comunicarse con el area de la APM. Las
disposiciones juridicas y normativas, asi como las mejores practicas internacionales
pueden requerir al area de la APM establecer lineas separadas de comunicacion,
como lineas éticas de denuncia, para comunicar informacién confidencial o sensible.

La Administracion debe informar a las partes externas sobre estas lineas separadas,
la manera en que funcionan, como utilizarlas y cémo se mantendra la
confidencialidad de la informacién y, en su caso, el anonimato de quienes aporten
informacion.

+ Métodos Apropiados de Comunicacion.

15.6 La Administracion debe seleccionar métodos apropiados para comunicarse
externamente. Asimismo, debe considerar una serie de factores en la seleccién de
métodos apropiados de comunicacién, entre los que se encuentran: audiencia, la
naturaleza de la informacion, la disponibilidad, el costo, y los requisitos legales o
reglamentarios.

16.7 Con base en la consideracion de los factores, la Administracion debe
seleccionar métodos de comunicacion apropiados, como documentos escritos, ya
sea en papel o formato electrénico, o reuniones con el personal. De igual manera,
debe evaluar periodicamente los métodos de comunicacion del area de la APM para
asegurar que cuenta con las herramientas adecuadas para comunicar externamente
informacion de calidad de manera oportuna.

15.8 El area de la APM debe informar sobre su desempefio a las instancias y
autoridades que correspondan, de acuerdo con las disposiciones aplicables.
Adicionalmente, deben rendir cuentas a la ciudadania sobre su actuacion vy
desempenfo.

V. QUINTA NORMA | S isid Mejora Cantinua.
| Supervisién y e{;)g;ﬁ

Son las actividades establecidas y operadas por los responsables design
con la finalidad de mejorar de manera continua al Sistema de ControlInt€
mediante la supervision y evaluacion de su eficacia, eficiencia y econofni

La supervision es responsabilidad de la Administracién en cada uno
realiza, y se puede apoyar, en los resultados de las fiscalizacione
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Contraloria Municipal a través de la Auditoria Contable, Financiera y Técnica, areas
adscritas al Organo Interno de Control y alineadas a la Contraloria Municipal y por otras
instancias fiscalizadoras, ya que proporcionan una supervision adicional a nivel area de la
APM, programa, fondo o funcion.

La supervisién contribuye a la optimizaciéon permanente del SICIl y, por lo tanto, a la calidad
en el desempefio de las operaciones, la salvaguarda de los recursos publicos, la prevencion
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 SICII debe mantenerse en un proceso de supervision y mejora continua, con el proposito
de asegurar que la insuficiencia, deficiencia o inexistencia detectadas en la supervision,
verificacion y evaluacion interna y/o 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 de las mismas a efecto de evitar su
recurrencia.

Para la aplicacion de este componente, el Titular y la Administracién deberan vigilar la
implementacién y operacion en conjunto y de manera sistémica de los principios y puntos
de interés de control de esta norma.

ARTICULO 24.

La supervision como proceso permanente consiste en mantener un adecuado
funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional, realizando la evaluacién de la
eficacia del mismo, como resultado de su aplicacién en el dia a dia por parte de los
servidores publicos responsables, siendo esencial para contribuir a asegurar que el Control
Interno se mantenga alineado con los objetivos institucionales, el entorno operativo, el
marco legal aplicable, los recursos asignados y los riesgos asociados al cumplimiento de
objetivos.

Con independencia de la evaluacion y verificacion que lleven a cabo las diversas instancias
de fiscalizacion sobre el Sistema de Control Interno Institucional de las Direcciones y
Unidades Administrativas, siendo responsabilidad de las y los titulares, la actualizacion y
supervision general del Control Interno.

La evaluacién y mejoramiento de los sistemas de control especificos, deben ligvarsg.a.cabo
por las y los responsables de las operaciones y procesos corresporidienies=dusante el
transcurso de sus actividades cotidianas; asi mismo, las observaciones X y
comunicadas por la Contraloria Municipal con visto bueno del Organo
deberan ser atendidas con oportunidad y diligencia por parte
responsabilidad de solventarlas.

ARTICULO 25.
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Las y los titulares y servidores publicos, en el ambito de sus competencias, deberan
cerciorarse que la supervision se lleve a cabo durante el curso de todas las actividades; el
proceso de supervision comprende la evaluacion por los niveles adecuados sabre el disefio,
funcionamiento y modo de como se adoptan las medidas para actualizarlo o corregirlo.

- Principios y puntos de interés de control:

16. Realizar actividades de supervision.

La Administracion implementara actividades para la adecuada supervision del Sistema de
Control Interno Institucional y la evaluacién de sus resultados, por lo que debera realizar
una comparacion del estado que guarda, contra el disefio establecido por la Administracion;
efectuar autoevaluaciones y considerar las auditorias y evaluaciones de las diferentes
instancias fiscalizadoras, sobre el disefio y eficacia operativa del SICIl, documentando sus
resultados para identificar las deficiencias y cambios que son necesarios aplicar al Control
Interno, derivado de modificaciones en el area de la APM y su entorno.

» Establecimiento de Bases de Referencia.

16.1 La Administracion debe establecer bases de referencia para supervisar el
Control Interno, comparando su estado actual contra el disefio efectuado. Dichas
bases representaran la diferencia entre los criterios de disefio del Sistema de Control
Interno Institucional y su estado en un punto especifico en el tiempo, por lo que
deberan revelar las debilidades y deficiencias detectadas en el Control Interno del
area de la APM.

16.2 Una vez establecidas las bases de referencia, la Administracion debe
utilizarlas como criterio en la evaluacion del Control Interno, y cuando existan
diferencias entre las bases y las condiciones reales realizar los cambios necesarios
para reducirlas, ajustando el disefio del Sistema de Control Interno Institucional y
enfrentar mejor los objetivos y los riesgos del area de la APM 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
evaluaciones de Control Interno subsecuentes.

16.3 La Administracion debe supervisar el SICIl a través de aul
evaluaciones independientes. Las autoevaluaciones estan i
operaciones del area de la APM, se realizan continuament
cambios. Las evaluaciones independientes se utilizan perio
proporcionar informacion respecto de la eficacia e
autoevaluaciones.
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16.4 La Administracién debe realizar autoevaluaciones al disefio y eficacia
operativa del SICIl 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, asi como herramientas
automatizadas, las cuales permiten incrementar la objetividad y la eficiencia de los
resultados mediante la recoleccion electrénica de las autoevaluaciones a los
controles y transacciones.

16.5 La Administracién puede incorporar evaluaciones independientes para
supervisar el disefio y la eficacia operativa del SICIl en un momento determinado, o
de una funcion o proceso especifico. El alcance y la frecuencia de las evaluaciones
independientes dependen, principalmente, de la administracion de riesgos, la
eficacia del monitoreo permanente y la frecuencia de cambios dentro del area de la
APM y en su entorno.

16.6 Las evaluaciones independientes también incluyen auditorias y otras
evaluaciones que pueden implicar la revision del disefio de los controles y la prueba
directa a la implementacion del Control Interno.

16.7 La Administracién conserva la responsabilidad de supervisar si el SICIl es
eficaz y apropiado para los procesos asignados a los servicios tercerizados.
También debe utilizar autoevaluaciones, las evaluaciones independientes o una
combinacion de ambas para obtener una seguridad razonable sobre la eficacia
operativa de los controles internos sobre los procesos asignados a los servicios
tercerizados.

« Evaluacion de Resultados.

16.8 La Administracion debe evaluar y documentar los resultados de las
autoevaluaciones y de las evaluaciones independientes para identificar problemas
en el Control Interno. Asimismo, debe utilizar estas evaluaciones para determinar si
el Control Interno es eficaz y apropiado. '

16.9 Debe identificar los cambios que han ocurrido en el S '
Interno Institucional, derivados de modificaciones en el area d

ciudadania y el publico en general, o de los cuerpos revi
externos.

17. Evaluar los problemas y corregir las deficiencias.
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El Reporte Anual del comportamiento de los riesgos, debera fortalecer el proceso de
administracion de riesgos y el Titular del area de la APM lo informara al Comité de Control
y Desempefio Institucional, en su primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal.

TiTULO CUARTO
COMITE DE CONTROL INTERNO, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO. CCIES.
CAPITULO . De los objetivos del CCIES.

ARTICULO 26.

E| Titular del area de la APM instalara y encabezara el CCCIES, el cual tendra los siguientes
objetivos:

. Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas con enfoque a
resultados.

Il Impulsar el establecimiento, actualizacién y revision de la eficiencia del control
interno institucional, mediante el seguimiento permanente a la implementacion
de los presentes lineamientos.

M. Contribuir a la administracién de riesgos con el andlisis y seguimiento de las
estrategias y acciones determinadas, dando prioridad a los riesgos de atencion
inmediata.

V. Impulsar la prevencion de la materializacién de riesgos, revisandolos vy
verificandolos para evitar la recurrencia de las observaciones de alto riesgo.

V. Emitir opinién respecto a la gestion de las normas de gesti ?&

ms‘_irﬁmde
Control Interno. -

ARTICULO 27.

El H. Ayuntamiento constituira el CCIES, que se integrara con los
titulares:

. Presidente: Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de
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con derecho a voz y voto, en caso de empate tendra el voto de calidad.

Il. Secretario Técnico: El Titular de la Coordinacion de Evaluacién y Planeacion,
con derecho a voz y voto.

1. Vocal Ejecutivo: El Titular de la Contraloria Municipal, con derecho a Voz y voto.

V. Vocales: Se integrara de varios vocales dependiendo de la complejidad de su
estructura y de los procesos que lleva a cabo, preferentemente se integrara por
los siguientes vocales tematicos:

1.1 Area que lleva a cabo las labores administrativas. Titular de Secretaria del
Ayuntamiento y la Tesoreria Municipal.

1.2 Area o personal vinculado a tecnologias de la informacién. Direccién de
Comunicacién Social.

1.3 Area encargada de la Planeacion y Programacién en el area de la APM, en
caso de no contar con una, el cargo lo ocupara el Titular de la Secretaria
Técnica.

1.4 Area encargada de la comunicacién, comportamiento y evaluacion del
personal. Coordinacion de Recursos Humanos

V. Voocal Externo: Juridico del OIC, con derecho a voz y voto.

VI. Invitados Permanentes: Enlace de Control y Administracion de Riesgos, con
voz y sin voto.

Los invitados sefialados en el presente numeral, participaran en el CCIES con voz, pero sin
voto, quienes podran proponer a consideracion del CCIES, riesgos clasificados de atencion
inmediata y/o de corrupcion no reflejados en la Matriz de Administracion Riesgos, a través
de la Cédula de problematicas o situaciones criticas, para su atencién oportuna

Los integrantes del CCIES deberan asistir por lo menos al 75% de las sesiones celebradas
cada afo.

ARTICULO 28.

Por excepcion y previa justificacion, las suplencias de los siguientes miembros del CCIES
podran realizarse como a continuacién se indica: .

I Presidente: por un funcionario de nivel jerarquico inmediat
Il Secretario Técnico: por un funcionario de nivel jerarquico inr

M. Vocales: por un funcionario de nivel jerarquico igual o infe

ARTICULO 29.
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Los miembros propietarios podran nombrar a su respectivo suplente de nivel jerarquico
inmediato inferior, quienes intervendran en las ausencias de aquellos. Para fungir como
suplentes, los Servidores Publicos deberan contar con acreditacién por escrito del miembro
propietario dirigida al Vocal Ejecutivo, de la que se dejara constancia en el acta
correspondiente. Los suplentes asumiran en las sesiones a las que asistan las funciones
que corresponden a los propietarios.

Para poder justificar la suplencia se debera cumplir con las siguientes caracteristicas:
I. Deberan tener conocimientos técnicos y experiencia necesaria para el desempefio

de la responsabilidad, facultades para tomar decisiones y adoptar acuerdos en las
sesiones.

Il. Presentar una acreditacion por escrito dirigida al Secretario Técnico, en la que se
dejara constancia en el acta y en la carpeta correspondiente, que contendra
causas y evidencia de la peticion de justificacion. En caso de que el Secretario
Técnico se vea impedido de asistir a la sesion, debera presentar la evidencia a su
suplente y este Ultimo, habra de notificar al CCIES.

CAPITULO II. De las atribuciones del CCIES.

ARTICULO 30.

E| CCIES tendra las siguientes atribuciones:

. Generar, analizar y aprobar el analisis FODA de la Dependencia o Entidad.

Il Generar, Analizar y aprobar la Matriz de riesgos y el Plan de Trabajo de la
Dependencia o Entidad.

1. Generar, analizar y aprobar el programa de actividades.

V. Revisar, aplicar y aprobar el Cuestionario de Control Interno de manera anual;
V. Aprobar acuerdos para fortalecer el Control Interno Institucionalsrespecto.g;

a. El estado que guarda; =
b. La atencion de la causa raiz de las debilidades de antryl lig
importancia de las observaciones de alto impacto de Organ
c. Atencion, en tiempo y forma, de las recomendacionesy ¢ I/j'
instancias de fiscalizacion y vigilancia. ?\,
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VL Aprobar acuerdos para cumplir, en tiempo y forma con las estrategias y acciones
establecidas en el Plan de Trabajo y dar seguimiento prioritario a los riesgos
reflejados en la matriz de riesgos;

VIl.  Dar seguimiento al Programa de actividades, estableciendo acuerdos para
impulsar la implementacion de las Normas de Control Interno;

VIIl.  Orientar a las y los directores u homologos, jefes de departamento y todo
servidor publico adscrito a la Dependencia o Entidad, para mantener un Control
Interno Institucional eficaz y eficiente;

IX. Aprobar el orden del dia;

X. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;

XI. Ratificar las actas de las sesiones;

XIl. Informar a la Contraloria Municipal las acciones realizadas en materia de Control
Interno.

Xlll.  Las demas necesarias para el logro de objetivos del CCIES.

ARTICULO 31.

El Presidente del CCIES tendra las siguientes funciones:

VL.

VIL.

’ . ’ ] L .

Presidir las sesiones;

Determinar junto con el Secretario Técnico y los Vocales Ejecutivos, los asuntos a
tratar en las sesiones y cuando corresponda la participacion de otros invitados;

Autorizar el Orden del Dia a que se sujetaran las sesiones y someterlo a la
consideracion de los integrantes del CCIES;

Emitir a través de la o el Secretario Técnico, los acuerdos y determinaciones a que
haya llegado el CCIES;

Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias;

Proponer al CCIES la integracién de grupos auxiliares de trab
las funciones de los ya existentes, para el analisis detallado
ameriten; y
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VIIL. Las demas que le confiera el CCIES.

ARTICULO 32.

E| Secretario Técnico, tendra las siguientes funciones:

. Formular el proyecto de orden del dia para cada sesion y someterlo a
consideracién de la o el Presidente del CCIES;

Il. Convocar previa autorizacion de la o el Presidente alas y los integrantes del CCIES
a las sesiones ordinarias y extraordinarias, adjuntando a la convocatoria el Orden
del Dia, asi coma copia de los documentos que seran presentados;

lIl. Elaborar las actas de las sesiones que celebre el CCIES, enviarlas para revision
de los miembros y posteriormente recabar las firmas de los asistentes a las
mismas;

IV. Solicitar a los Auxiliares de Control Interno y Administracion de Riesgos, la
integracion de la informacién que compete a las Unidades Administrativas de la
Dependencia o Entidad para el desahogo de la sesion correspondiente, la cual
debera ser suficiente, competente y relevante;

V. Remitir a los integrantes del CCIES la informacion competente para su analisis y
valoracidn siete dias habiles previos a la notificacion de la sesion;

VI. Registrary dar seguimiento a los acuerdos para que se realicen en tiempo y forma
por los responsables;

VIl. Ser el canal de comunicacién entre la Dependencia o Entidad y la Contraloria
Municipal, en materia de evaluacién y fortalecimiento del Control Interno
institucional y Administraciéon de Riesgos;

ARTICULO 33.

Los Auxiliares de Administracion de Riesgos, deberan apoyar al Enlace de Control Interno
SRR

en los siguientes términos: e

I. Revisar, junto con el Secretario Técnico, los siguientes docury
« Analisis FODA. r
« Matriz de Riesgos de las Direcciones y Unidades Administrativi

IIl. Analizar y consolidar la informacién de las Unidades Admini
la Matriz de Riesgos y presentarla a revision del Secretario
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lll. Resguardar y actualizar la Matriz de Riesgos:
IV.  Dar seguimiento operativo de manera permanente al Plan de Trabajo;

V.  Analizar y consolidar la informacién de las Unidades Administrativas para
integrar el Andlisis FODA con el Auxiliar de Control Interno y presentarlo a
revision del Secretario Técnico; y

VI. Asesorar a los servidores publicos de su Dependencia o Entidad, para
coadyuvar al mejor cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

ARTICULO 35.

Los Vocales, tendran las funciones siguientes:

Il.  Proponer al Presidente del CCIES. y Secretario Técnico, los asuntos a tratar. en las
sesiones del CCIES;

lll.  Presentar los temas estratégicos con el Presidente del CCIES;

IV. Elaborar, analizar y revisar la informacion correspondiente de su Unidad
Administrativa para elaborar el Analisis FODA,

V. Elaborar, analizar y revisar la informacion correspondiente de su Unidad
Administrativa para elaborar la Matriz de Riesgos;.-

VI. Elaborar, analizar y revisar la informacién correspondiente de su Unidad
Administrativa para elaborar el Programa de Actividades; ;

VIl.  Dar seguimiento permanente al Plan de Trabajo y Programa de Actividades;
VIIl.  Analizar la informacion correspondiente de la sesion, emitir comentarios respecto a
la misma.

IX.  Emitir opinién sobre el desempefio general del H. Ayuntamiento, y sobre |a eficiencia
y eficacia con que se logran los objetivos de los programas y proyectos
encomendados y en su caso, formular las recomendaciones corres

I'IESgOS,

Xl.  Comunicar al Presidente y al Secretario Técnico, las areas
mejorar el funcionamiento del CCIES;

3 . 3 N "
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Xll.  Proponer al CCIES la integraciéon de grupos auxiliares de trabajo, para el analisis

detallado de asuntos que asi lo ameriten, siempre y cuando no dupliquen las
funciones de los ya existentes; y

XIll. Las demas que les confiera el CCIES.

ARTICULO 36.

El Vocal Externo, tendran las funciones siguientes:

VL.

VIL.

ARTICULO 37.

Proponer al Presidente del CCIES y Secretario Técnico, los asuntos a tratar en
las sesiones del CCIES.

Analizar la informacién correspondiente de |a sesién, emitir comentarios respecto
a la misma y proponer acuerdos;

Emitir opinion sobre el desempefio general del H. Ayuntamiento, y sobre la
eficiencia y eficacia con que se logran los objetivos de los programas y proyectos
encomendados y en su caso, formular las recomendaciones correspondientes;
Comunicar al Presidente y/o Vocal Ejecutivo, las areas de oportunidad para
mejorar el funcionamiento del CCIES;

Interpretar para efectos administrativos los presentes lineamientos y resolver
cualquier situacion no prevista en los mismos;

Proporcionar asesoria y capacitacion sobre las acciones relativas al Control
Interno Institucional a los integrantes del CCIES y cualquier servidor publico que
lo requiera;

Proponer al CCIES la integracion de grupos auxiliares de trabajo, para el analisis
detallado de asuntos que ASF lo ameriten, siempre y cuando no dupliquen las
funciones de los ya existentes;

Las demas que les confiera el CCIES.

CAPITULO IIl. De las sesiones del C
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Las sesiones que celebre el CCIES seran publicas y abiertas cuando ASF lo decida la
mayoria de las y los integrantes y se llevaran a cabo en las instalaciones que para tal efecto
se acuerde por la mayoria de sus integrantes.

ARTICULO 38.

Al inicio de cada periodo anual, el CCIES debera aprobar el calendario de sesiones
ordinarias, debiendo celebrarse por lo menos cuatro al afio y las sesiones extraordinarias
cuando se requiera, dependiendo de la importancia, urgencia o falta de atencion de los
asuntos.

Antes de la primera sesion ordinaria, la Contraloria enviara a los Enlaces de Control Interno
el proyecto de calendario para llevar a cabo las sesiones ordinarias del ejercicio en curso,
para que cada Direccion y Unidad Administrativa elija los dias mas convenientes y sobre
esto se proyecten las actividades.

ARTICULO 39.

El Secretario Tecnico debera convocar a las sesiones ordinarias con al menos tres dias
habiles de anticipacion y extraordinarias con al menos 24 horas de anticipacion, sefialando
la fecha, hora y lugar en que se realizara la sesién, debiendo remitir el Orden del Dia y
carpeta de informacién a través de medios electronicos. Estos plazos deberan contarse a
partir del dia habil siguiente a la notificacion de la convocatoria.

ARTICULO 40.

En el caso de que se modifique alguna fecha establecida en el calendario, el Secretario
Técnico, previa autorizacién del Presidente, lo informara a los miembros, invitados
permanente y otros invitados, indicando la nueva fecha y debera cerciorarse de su
recepcion.

ARTICULO 41.

Las sesiones deberan llevarse a cabo de manera presencial, a fin de analizar, plantear y
discutir, los asuntos de las sesion sus alternativas de soluciéon. Se entendera por primera
sesion ordinaria, la que se celebre posterior al cierre del Primer Trimestre del afio y la cuarta
sesion ordinaria, se llevara a cabo en el Primero Trimestre del afio siguieg.e. —

ARTICULO 42.

uno de sus integrantes; si transcurrida una hora de la sefialada para
no hubiera el niumero suficiente de integrantes para que haya el quoru
podran retirarse siendo obligacién de la o el Secretario Técnico lev
hecho y, convocar dentro de las veinticuatro horas siguientes a una nu

iy . H 8 3
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caso, la sesién se celebrara legalmente con los miembros que asistan y sus decisiones
seran validas cuando sean aprobadas por mayoria de estos.

ARTICULO 43.

De cada sesion del CCIES, se levantara un acta que sera aprobada y firmada por las y los
integrantes que hubieren asistido a ella y contendra una sintesis del desarrollo de la misma,
se sefialara el sentido del acuerdo tornado por las y los integrantes y las intervenciones de
cada uno de ellos, en la cual consignara como minimo, lo siguiente:

a. Nombres y cargos de los Asistentes

b. Asuntos Tratados.

c. Acuerdos Aprobados.

d. Firma Autografa de los miembros del CCIES

e. Excepcionalmente se incluiran comentarios relevantes vertidos en el
trascurso de la reunién.

f  Anexos a dicha acta se firmara por duplicado, una se quedara bajo guarda y
custodia del Secretario Técnico y otra se entregara mediante oficio a la
contraloria.

ARTICULO 44.

El Secretario Técnico elaborara y remitira a los miembros del CCIES, el proyecto de acta en
medios digitales, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha
de la celebracion de la sesion.

Los miembros del CCIES contaran con un plazo no mayor de cinco dias habiles a partir del
siguiente de su recepcion, para revisar el proyecto de acta y enviar por el mismo medio sus
comentarios al Secretario Técnico.

De no enviarlos de vuelta, se tendra por aceptado, a efecto de recabar las firmas e integrarla
a la carpeta en la proxima sesion.

ARTICULO 45.

El orden del dia presentado en sesion podra ser modificado por acuerdos
del CCIES a propuesta de uno de ellos y con la aprobacion de la mayo

ARTICULO 46.

Las sesiones del CCIES, solo se suspenderan por las siguientes caus
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a) A propuesta de alguno de sus integrantes quien deberd expresar los motivos
fundados de su solicitud y esta sea aprobado por mayoria.
b) Por caso fortuito o causas de fuerza mayor.

ARTICULO 47.

La propuesta del Orden del Dia incluira los siguientes conceptos y asuntos: Pase de lista de
asistencia;

L Declaracion del quérum legal y apertura de sesion.

Il Lectura y aprobacion del proyecto del orden del dia.

. Aprobacioén del acta de |la sesion anterior
V. Lectura, discusion y en su caso aprobacion del proceso de administracion de
riesgos.

a) Matriz de riesgos y plan de trabajo, correspondiente al periodo que se
reporta
b) Riesgos de atencién inmediata.

V. Lectura, discusion, y en su caso aprobacion del programa de actividades.
VI. Reporte de seguimiento de acuerdos tomados por el CCIES en sesiones previas.

ViIL. Revision del incumplimiento o variaciones importantes si los hubiera los temas
siguientes:

a. Resultado de quejas, denuncias, inconformidad, y procedimientos
administrativos de responsabilidad.

b. Observaciones de instancias fiscalizadora pendientes de solventar y
comportamiento presupuestal financiero.

VIll. Asuntos Generales.

I1X. Declaracion del Cierre de Sesion.

En el CCIES, se podran presentar los asuntos relativos a programas
de caracter estructural, que por su naturaleza requieran de un punt
mismo.
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ARTICULO 48.

Para cada sesion, se integrara una carpeta con informacion institucional del periodo
trimestral correspondiente, relacionéndola con los conceptos y asuntos del orden del dia.
Esta debera incluir lo siguiente:

a. Portada

b. indice

c. Informacion respecto a:
« Matriz de riesgos y plan de trabajo
« Programa de actividades

d. Analisis FODA

e. Reporte de seguimiento de acuerdos.

La informacion debera ser ordenada cronoloégicamente, de manera que lo mas reciente sea
posicionado al final de la informacién. Se podra incorporar informacion adicional, con fecha
distinta al corte del cierre trimestral, cuando corresponda a asuntos emergentes.

ARTICULO 49.

Al final de la sesion, el Secretario Técnico dara lectura a los acuerdos aprobados, a fin de
ratificarlos.

ARTICULO 50.

Para los acuerdos que no fueron atendidos en la fecha establecida inicialmente, previa
justificacion ante el CCIES y por (Unica vez, este podra aprobar una nueva fecha que,
preferentemente, no exceda de treinta dias habiles contados a partir del dia siguiente al de
la sesion.

CAPITULO IV. Disposiciones Finales.

ARTICULO 51. e—

Corresponde a la Contraloria interpretar para efectos administrativos ~
presentes lineamientos, asi como brindar asesoria a las Direcci
Administrativas en el proceso de aplicacion de los mismos.

ARTICULO 52.
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Los presentes lineamientos, deberan revisarse cuando menos una vez por afo, por la
Contraloria Municipal, para efectos de actualizacion, con el propésito de que queden sin
efectos todas aquellas disposiciones que contravengan o dupliquen lo dispuesto en este
ordenamiento, que no se encuentren contenidas o que no se encuentre previstas en leyes
o reglamentos.

ARTICULO 53.

El cumplimiento a los presentes Lineamientos, se realizara con los recursos humanos,
materiales y presupuestarios, que tengan asignados las Direcciones y Unidades
Administrativas, por lo que no implicara la creaciéon de estructuras ni la asignacion de
recursos adicionales.

ANEXO UNICO. PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO 2022

El seguimiento y monitoreo de la ejecucion del presente Programa de Trabajo, esta a cargo
de los integrantes del Comité de Control Interno, Evaluacién y Seguimiento, contando con
el apoyo de las diversas areas de la estructura organica del H. Ayuntamiento, cumpliendo
con los siguientes puntos:

* Elseguimiento del Plan de Trabajo se realizara trimestral por la Contraloria Municipal
a través de reportes trimestrales.

e La evidencia documental y/o electronica suficiente, competente, relevante y
pertinente que acredite la implementacién de las acciones de mejora y avances
reportados del cumplimiento del Plan de Trabajo, sera resguardada por los
servidores publicos responsables y estara a disposicion de los o6rganos
fiscalizadores.
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO

Responsable de Cronograma de Medios de Trimestre
implementar Trabajo verificacion 2022
Acciones. Unidad
N Integracion del Administra | Servidor % de
o Comité de tiva Publico cmeha Fedceha AR Bk avance
Control Interno responsab | Respons | . - i
o ol s inicio ermino
Ejecucion
1 Evaluacion ¥
Seguimiento

Identificacién  de
o | procesos
prioritarios y envio
alaCM

Elaboracidon de
3 | analisis FODA y
envié a CM.

Disefio de
actividades de
control preventivas
y/o detectivas

Seleccionar y
desarrollar

5 | actividades de
control basadas en
Tic's

Implementacion de
actividades de
control preventivas
y detectivas

Elaboracion de
7 | matriz de riesgo y
envio ala CM

Difundir a todo el
personal a través
de los mandos
medios y
superiores, la
mision, visién y
objetivo general y
8 | especificos, la
estructura
organica,
funciones,
responsabilidad
del H.
Ayuntamiento de
manera general y
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por area

correspondiente

Hacer de

conocimiento a
todas las areas
que conforman el
H.  Ayuntamiento
los lineamientos

9 | normativos  que
regulen la
administracion,
leyes, decretos,
reglamentos,
acuerdos del
Ayuntamiento.
Solicitar
capacitaciones
para los
Servidores
10 | Publicos en todos
los niveles sobre
Cly suimportancia
del H.
Ayuntamiento
Difusion de los
Coédigos de
11 | Conducta y Etica
del H.
Ayuntamiento
Verificar de la
elaboracion y
aprobacion de
12 | Manuales de
Organizacion y
Procedimientos de
la Administracién.
Establecer los
buzones de
13 quejas, )
sugerencias y en
su caso denuncias
ciudadanas.
Difundir entre los
trabajadores  del
Ayuntamiento, las
14 | obligaciones y
responsabilidades
administrativas por
area.
Actualizacién de r
Leyes, f y
Reglamentos,
acuerdos y demas A
15 normativos del H. "
Ayuntamiento en 0
el apartado de
Marco Normativo
en la Pagina Web '
oficial
Sensibilizar al
16 | personal de

mandos, medios y
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superiores, sobre
el uso de correo
electronico como

medio de
comunicacion
institucional.
Atender el

seguimiento de
medidas

17 preven;ivas y
correctivas,
derivadas del
resultado de
auditorias.
Aplicar
evaluaciones de
Cl, en temas de
lineamientos
normativos,
funciones,
responsabilidades,

18 | procesos,
cumplimiento  de
requerimientos,
archivo, codigo de
ética y conducta, al
personal que
labora en la
administracion.
Elaborar el informe
de seguimiento del

19 | Programa de

Trabajo de Control
Interno

20

Elaboracion y
presentacion  del
informe anual del
estado que guarda
el Titular del H.
Ayuntamiento Yy
remitir copia a la

CM.
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TRANSITORIOS UNICO. -

Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
del Municipio de Zacapoaxtla.

Dado en la Cuatro Veces Heroica Zacapoaxtla. Ciudad del 25 de Abril, el dia nueve de junio
de dos mil veintidés.
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SECRETARIA

lb NTAMIENTO
Elaborado el 31 de D:crem re de arto 2021 y aprobado el dia 9 de Junio de 2022,

después de 3 revisiones, se manifiesta que:

En cumplimiento a lo dispuesto, con fundamento en el articulo 169, Fracciones VIl y IX de la Ley
Orgénica Municipal, asi como en el Reglamento Interno para el Municipio de Zacapoaxtla, Puebla y
el Cédigo de Etica y Conducta para los servidores publicos del H. Ayuntamiento Municipal de
Zacapoaxtla, y para su debida publicacién y observancia, se promulgan los anteriores lineamientos
en el Palacio Municipal de este Municipio de Zacapoaxtla, Puebla.




