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CONSIDERANDOS

l. Que una de las partes integrantes de la Federacion es el Estado de Puebla, el cual tendra
como base el municipio libre y estara gobernado por un Ayuntamiento de eleccidon popular directa,
integrado por el Presidente Municipal, Sindico y Regidurias. Adicionalmente tendran personalidad juridica
y manejardn su patrimonio conforme a las leyes aplicables, dado que administraran libremente su
hacienda, conforme a los articulos 40, 42 fraccién I, 43 y 115 de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; y 1, 2, 5,102, 104, 105 y 106 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

. Que el Ayuntamiento como autoridad del Estado mexicano le corresponde, en el ambito
de sus competencias, la obligacidon de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos
reconocidos en esta Constitucion y en los tratados internacionales de los que el Estado Mexicano sea
parte, de acuerdo con el articulo 1 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il Que existe el reconocimiento al derecho humano consistente en el derecho de acceso a la
Informacién en posesion del Ayuntamiento, con la obligacién de publicar esta de manera completa y
actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del
cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos, de acuerdo con el diverso 6 apartado A
fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

V. Que, corresponde al Estado la rectoria del desarrollo nacional para fortalecer la soberania
nacional y su régimen democrdtico mediante un sistema de planeacién democratico del desarrollo
nacional que imprima solidez, dinamismo, competitividad, permanencia y equidad al crecimiento de la
economia, incluya los mecanismos de participacién ciudadana, enfocando el ejercicios de los recursos
publicos en el cumplimiento de esas metas y el adecuado registro de la informacién conforme a la ley en
materia de contabilidad gubernamental, asi como con la debida administracion en términos de los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, conforme a los articulos 25, 26, 73,
fraccion XXVIII; y, 134, primer y segundo parrafos de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

V. Que el Congreso del Estado de Puebla tiene como facultad la de expedir las leyes que
definan los principios y las bases de la planeacidon para el desarrollo integral, sustentable y equilibrado del
Estado y de los Municipios, en términos del articulo 57 fraccion XXX de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla. De esa manera se expidio la Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado
de Puebla, objeto definir la integracion y funcionamiento del Sistema Estatal de Planeacién Democratica,
a fin de contar con los elementos necesarios para efectuar el proceso de planeacién que conduzca el
actuar gubernamental, de acuerdo con su articulo 1, siendo el diverso 41 el que contempla las etapas del
proceso de planeacion (investigacién, formulacién, instrumentacion, control, seguimiento y evaluacién).

VL. Que, conforme a la Ley Orgdnica Municipal, legislacion encargada de regular las bases para
la integracidén y organizacidn en el ambito municipal del territorio, la poblacidén y el gobierno, asi como
dotar de lineamientos basicos a la Administracién Publica Municipal, considera al municipio de Tepexi de
Rodriguez como una de las divisiones territoriales del Estado de Puebla (de acuerdo con el articulo 4
numeral 169 de ese ordenamiento legal). Entre sus facultades se encuentran las de aprobar el Plan
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Municipal de Desarrollo e instrumentar los drganos de planeacion y determinar los mecanismos para el
funcionamiento de los sistemas continuos de control y evaluacién del Plan, conforme al articulo 78,
fracciones VI y VI, siguiendo las directrices del Capitulo IX de esa legislacién. Adicionalmente, se atribuye,
de acuerdo con el articulo 169 fraccidén | de la Ley Orgdnica Municipal, a la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Tepexi de Rodriguez, la planeacidn, organizacién y coordinacion del Sistema de Control
y Evaluacién Municipal.

VILI. Que el Sistema de Control Interno representa una herramienta fundamental para la
promocién de los objetivos institucionales mediante la disminucién de la probabilidad de ocurrencia de
los actos de corrupcidn y fraudes, considerando la inclusidon de las Tecnologias de Informacidn en los
procesos institucionales.

De esa manera, el Sistema Nacional de Fiscalizacién tiene como uno de los objetivos impulsar las
adecuaciones al marco juridico a fin de fortalecer la aplicacidn de los recursos presupuestales y de los
fondos, asi como los cambios estructurales para incorporar mejores practicas en la gestion
gubernamental. Por lo que adoptaron las actuaciones al mes de mayo de 2013 del Marco Integrado de
Control Interno, emitido por el Comité de Organizaciones Patrocinadas de la Comision Treadway (COSO)
y de septiembre de 2014 con las Normas de Control Interno para el Gobierno Federal para ser aplicado
por los tres drganos de gobierno, el cual estd basado en componentes, principios y puntos de interés.

VIII. En términos de los anterior, con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccién IV, 82, 83, 84 y 169 fracciones I, VII, VIII, IXy X de la Ley Orgdnica
Municipal, se expide los presentes:
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Lineamientos en Materia de Control Interno y Desarrollo Institucional del
Municipio de Tepexi de Rodriguez, Puebla.

Capitulo I. Conformacion del Sistema de Control Interno Institucional
Articulo 1. Adopcién del Sistema

El Ayuntamiento del Municipio de Tepexi de Rodriguez, Puebla, adopta el Marco Integrado de Control
Interno como su Sistema de Control Interno Institucional, el cual se entenderd como el conjunto de
procesos, mecanismos, elementos y acciones organizados e implementados que interactian entre si,
aplicados por el Ayuntamiento y los servidores publicos adscritos para dar certidumbre a la toma de
decisiones con el objetivo de que coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales,
mediante el impulso a la calidad, eficacia, eficiencia y la mejora continua de los servicios gubernamentales.

Articulo 2. Objetivos del Control Interno
Los objetivos del Control Interno estdn conformados de la siguiente:

l. General: Implementar los mecanismos de Control Interno que coadyuven al cumplimiento de las
metas y objetivos establecidos por el Ayuntamiento en los Planes y programas, mediante, la
prevencion de los riesgos y el fortalecimiento del cumplimiento de las leyes y disposiciones
normativas para la adecuada rendicion de cuentas y transparencia del ejercicio de la
funcion publica.

I. Especificos:

a. Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones, programas, proyectos
y calidad de los servicios que se brinden a la sociedad;

b. Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y prevenir
desviaciones en la consecucion de los mismos;

c. Mantener un adecuado manejo de los recursos publicos, promover que su obtencién y
aplicacion se realice con criterios de eficiencia, economia y transparencia;

d. Obtenerinformacion financiera, presupuestal y de operacion veraz, confiable y oportuna;

e. Propiciar el cumplimiento del marco legal y normativo aplicable con el fin de que las
decisiones, funciones y actividades se lleven a cabo conforme a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas correspondientes; v,

f. Salvaguardar, preservar y mantener los recursos publicos en condiciones de integridad,
transparencia y disponibilidad para los fines a que estan destinados.
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Articulo 3. Glosario

Para efectos de los presentes Lineamientos se debera entender por:

VI.

VII.

VIII.

Accidn o Acciones de Mejora: Son las actividades determinadas e implementadas para fortalecer
el Sistema de Control Interno Institucional, asi como prevenir, disminuir, administrar y/o eliminar
los riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de objetivos y metas;

Andlisis FODA: Herramienta para realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles que en
su conjunto diagnostican la situacion interna y externa del Municipio;

Analisis de riesgo: Revisidon de procesos y resultados para la identificacién de posibles riesgos en
el que la informacidn se clasifica e interpreta con criterio de probabilidad (recurrente, probable,
posible, inusual, remota) que determina el grado de ejecucién de la Dependencia o Entidad para
actuar y reducir la vulnerabilidad;

Atributos: Es la informacion adicional que proporciona una explicacién mas detallada respecto de
los principios y los requisitos de documentacidn y formalizacion para el desarrollo del Sistema de
Control Interno;

Ayuntamiento: Entenderd al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepexi de Rodriguez,
Puebla;

COCIARDI: Es el Comité de Control Interno, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional
del Honorable Ayuntamiento de Tepexi de Rodriguez, Puebla;

Componente: Es el nivel mas alto en la jerarquia del Marco Integrado de Control Interno, estos
deberan ser disefiados e implementados adecuadamente, asi como deben operar en conjunto y
de manera sistémica;

Controles: Son los Mecanismos, acciones y practicas de supervisién o evaluacién de cada sistema,
actividad o proceso, y que es ejecutado de manera automatica por sistemas informaticos; o de
manera manual, por los servidores publicos, 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 Interno: Es el Conjunto de medios, mecanismos o procedimientos implementados con el
propdsito de conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales;

Control Interno Institucional: Es el Proceso llevado a cabo por los Titulares de Dependencias y
Entidades; Titulares de las Unidades Administrativas de las mismas, asi como 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;
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XI.

XIl.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

Control correctivo: Es aquel mecanismo especifico que se implementa al final del proceso a fin de
identificar y corregir o subsanar en algin grado, omisiones o desviaciones;

Control detectivo: Es aquel mecanismo especifico que se implementa durante el proceso a fin de
identificar las omisiones o desviaciones que estan ocurriendo;

Control preventivo: Es aquel mecanismo especifico implementado antes de ocurrir algln riesgo
con el propésito de anticiparse a la posibilidad de que ocurran situaciones no deseadas o
inesperadas;

Corrupcion: Es la Practica consistente en la utilizacién de las funciones y medios de aquellas en
provecho, econdmico o de otra indole, de sus gestores (desvios de recursos, trafico de influencias,
conflicto de intereses, entre otros;

Elusion de controles: Es la omisién del cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos con la intencién de obtener beneficios personales, simular el cumplimiento de ciertas
condiciones o propiciar actividades cominmente ilicitas;

Evaluacion del Control Interno: Es el proceso que determina el grado de eficacia y de eficiencia,
con que se cumple los elementos de control del Sistema de Control Interno Institucional;

FODA: Son las siglas de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas;

Fondos Federales: Son los Subsidios que la Federacion transfiere a los Estados y Municipios con
base en las disposiciones establecidas en la Ley de Coordinacidn Fiscal, que les distintos rubros;

Impacto: Es el grado de deficiencia que podria resultar de la materializacién de un riesgo y es
afectada por factores tales como el tamafio, la frecuencia y la duracién del riesgo;

Indicadores de desempeiio: Son las Medidas de evaluacién del desempefio de la institucion en el
logro de objetivos;

Informacion de calidad: Constituyen aquellos datos provenientes de fuentes confiables y que es
adecuada, actual, completa, exacta, accesible y proporcionada de manera oportuna;

Lineas de reporte: Son las canales de comunicacion interna y externas a todos los niveles del
Ayuntamiento sobre la informacién generada y recibida por la entidad;

Mapa de Riesgos Institucional: Son la representacion grafica de uno o mas riesgos que permita
vincular la probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva;

Matriz de Administracion de Riesgos (MAR): Es la Herramienta de gestidn que permite registrar
y conocer los riesgos relevantes que podrian afectar el logro de las metas y objetivos de las
Unidades Administrativas, y que proporcionan un panorama general de los mismos, identificando
sus areas de oportunidad. Una vez concluida permite la generacidn del Programa de Trabajo de
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Administracion de Riesgos (PTAR);

MEFIE: Es la Matriz de Evaluacion de Factores Internos y Externos, instrumento encargado de
analizar las oportunidades y amenazas del Municipio;

Niveles de Responsabilidad de Control Interno Institucional: Son los grados de compromiso de
acuerdo con el ambito de su competencia y nivel jerdrquico para llevar a cabo la implementacién
de las Cinco Normas Generales de Control Interno Institucional, que realicen los servidores
publicos adscritos a las Dependencias y Entidades;

Planes de contingencia: Es el proceso definido para identificar y atender la necesidad institucional
de responder a los cambios repentinos en el personal y que pueden comprometes el Control
Interno o la operacién del Ayuntamiento;

Probabilidad de ocurrencia: Es la posibilidad de que un riesgo se materialice;

Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR): Es el Programa ordenado vy
estructurado de las actividades necesarias a realizar para el logro de metas y objetivos,
interrelacionando los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos disponibles;

Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI): Es la 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;

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

Riesgo Institucional: Es el Incumplimiento de programas, metas y objetivos que puede provocar
un dafo a la imagen y confiabilidad del Ayuntamiento, asi como del correcto funcionamiento de
la Dependencia o Entidad, derivado de una mala planeacién y como consecuencia de
acontecimientos externos;

Riesgo de Corrupcidn: Es la probabilidad de que un acto de corrupcidn ocurra dafiando el alcance
de los objetivos de la Dependencia o Entidad,;

Riesgo de Fondos Federales: Es la probabilidad de que un evento o accidn relativa a la aplicacidn
de los fondos federales ocurra dafiando el alcance de los objetivos de la Dependencia o Entidad;

Riesgo de Tramite o Servicio: Es la probabilidad de que un evento negativo relativo a la
implementacién en la mejora de un tramite o servicio se lleve a cabo, dafiando el alcance de los
objetivos de la Dependencia o Entidad;

Riesgo Obligatorio: Es aquel que por disposicién de la Auditoria Superior de la Federacién, deberd
ser incluido en la Matriz de Administracion de Riesgos (MAR) con la finalidad de contar con un
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control referente a diversas actividades;

XXXV, Riesgo Operativo: Es el acontecimiento interno que puede provocar efectos negativos (fisicos,
materiales, legales) debido a errores humanos, procesos inadecuados y fallas en los sistemas;

XXxvill.  Servidores publicos: Son todos los servidores publicos que laboren para el Municipio de Tepexi de
Rodriguez, Puebla;

XXXIX.  TIC’S: Son las Tecnologias de Informacién y Comunicacion;

XL. Unidad Administrativa: Son las direcciones, departamentos, coordinaciones, unidades y demas
areas que integran las Dependencias y Entidades; v,

XLl.  Valoracidén de riesgo: Es la jerarquizacion de las amenazas o factores adversos, dando prioridad a
las que presentan una mayor exposicidon negativa para el estado del Control Interno Institucional.

Articulo 4. Alcance de estos lineamientos

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todos los servidores publicos que forman
parte del Ayuntamiento yla Administracidon Publica Municipal, en sus respectivos ambitos de competencia.

Articulo 5. Responsabilidad de los servidores publicos

Las personas servidoras publicas adscritas al Ayuntamiento de Tepexi de Rodriguez, Puebla, son
responsables de establecer y mantener las condiciones del Sistema de Control Interno Institucional,
mediante el establecimiento de los mecanismos, procedimientos especificos y acciones que permitan la
observancia de las Normas Generales de Control Interno para conducir las actividades hacia el logro de
sus objetivos y metas; evaluar y supervisar su funcionamiento y ordenar las acciones para su mejora
continua, asi como los mecanismos especificos para la debida observacién de las Normas Generales de
Control Interno como son la clasificacion de los mecanismos de control interno en preventivo, detectivo y
correctivo.

Articulo 6. Responsabilidad de la Contraloria Municipal

La Contraloria Municipal serd el area encargada de supervisar el funcionamiento del Sistema de Control
Interno Institucional, asi como verificar el cumplimiento de los presentes lineamientos.

Capitulo Il. Normas Generales de Control Interno
Articulo 7. Normas Generales de Control Interno

Los componentes y principios que conforman al Control Interno, en términos del Marco Integrado de
Control Interno, son los siguientes:

I.  Ambiente de Control: Corresponde al conjunto de estructuras, procesos, disciplina y elementos
normativos que propician los otros componentes y principios del Control Interno a través de la
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definicion de la Estructura Organizacional, delimitacién de las responsabilidades, desagregacion
de funciones y el compromiso con el servicio publico con pleno respecto de los derechos
fundamentales. Estd conformado por los siguientes principios:

a. Principio 1: El Ayuntamiento deben mostrar una actitud de respaldo y compromiso con el
con la integridad, los valores éticos, las normas de conducta y la prevencién de
irregularidades administrativas y la corrupcién, mediante la aprobacion de las
disposiciones normativas correspondientes.

b. Principio 2: El Ayuntamiento, a través de la Contraloria Municipal, correspondera la
supervision del funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional, asi como del
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional instaurado en términos de los
presentes lineamientos.

c. Principio 3: El Ayuntamiento debera aprobar la estructura organizacional, asignar las
responsabilidades y la desagregacion de las funciones, en términos de las disposiciones
juridicas aplicables, que permita alcanzar los objetivos institucionales, con la finalidad de
preservar la integridad, prevenir la corrupcién y rendir cuentas de los resultados
alcanzados.

d. Principio 4: El Ayuntamiento serd el responsable de establecer las politicas de
contratacidn, capacitacion y retener a los profesionales competentes.

e. Principio 5: La Contraloria Municipal serd el area encargada de verificar el cumplimiento
de los presentes Lineamientos y serd el Comité de Control Interno y Desempefio
Institucional el grupo encargado de evaluar el desempeiio del Sistema de Control Interno
Institucional.

II.  Administracion de Riesgos: Es el proceso que permite evaluar los riesgos mediante la
identificacion de los riesgos, analisis, clasificacidon, priorizacién y desarrollo de soluciones que
mitiguen su impacto. Estd conformado por los siguientes principios:

a. Principio 6: La o el Presidente Municipal debera presentar al Cabido para su aprobacion
el Plan de Desarrollo Municipal, el cual debera ser coherente y ordenara los esfuerzos
institucionales hacia la consecuciéon de los objetivos relativos a su mandato y las
disposiciones juridicas y normativas aplicables, asi como se encuentren alineados con el
Plan Nacional y Estatal de Desarrollo;

b. Principio 7: El Comité de Control Interno y Desempefio Institucional debera identificar,
analizar, clasificar, priorizar y desarrollar las soluciones que mitiguen su impacto, en
conjunto con los responsables de la ejecucién de los procesos;

c. Principio 8: El Ayuntamiento debe considerar posibilidad de ocurrencia de actos de
corrupcién, fraude, abuso, desperdicio y otras irregularidades (control preventivo) que
debe estar contemplados los controles en los procesos sustantivos y adjetivos;
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d. Principio 9: Dentro de la evaluacion de los riesgos se deben identificar, analizar y
responder a los cambios significativos que puedan impactar en el control interno;

I1l.  Actividades de Control: Consiste en el conjunto de acciones implementadas a través de politicas
y procedimientos por los responsables de las Unidades Administrativas para alcanzar los objetivos
y responder a sus riesgos. Esta conformado por los siguientes principios:

a. Principio 10: EI COCIARDI junto con Las personas Titulares de las Unidades Administrativas
deberan mantener actualizados a fin de responder eficiente y oportunamente a los riesgos
detectados;

b. Principio 11: EI COCIARDI junto con Las personas Titulares de las Unidades Administrativas
deberan disefiar los sistemas de informacidn institucional y las actividades de control que
permitan alcanzar los objetivos y responder a los riesgos;

c. Principio 12: EI COCIARDI junto con Las personas Titulares de las Unidades Administrativas
deberan disefiar las politicas, procedimientos y medidas similares de sus actividades de
control, que se encuentren debidamente documentadas y formalizadas, asi como ser
apropiadas, suficientes e idéneas para enfrentar los riesgos;

V. Informacion y Comunicacién: Consiste en implementar las medidas necesarias para que la
informacién generada, obtenida, utilizada y comunicada, sea de calidad. Estd conformado por los
siguientes principios:

a. Principio 13: La Contraloria Municipal o el COCIARDI deberdn, en colaboracién con Las
personas Titulares de las Unidades Administrativas, disefiar los Informes o Reportes que
contenga la informacién pertinente y de calidad para la consecucidon de los objetivos
institucionales y el cumplimiento del marco normativo;

b. Principio 14: La Contraloria Municipal o el COCIARDI, en colaboracién con Las personas
Titulares de las Unidades Administrativas, deberan disefiar los canales internos de
comunicacion la informacion pertinente y de calidad para la consecucién de los objetivos
institucionales y el cumplimiento del marco normativo;

c. Principio 15: La Contraloria Municipal o el COCIARDI, en colaboracién con Las personas
Titulares de las Unidades Administrativas, deberan disefiar los canales externos de
comunicacion la informacién pertinente y de calidad para la consecucién de los objetivos
institucionales y el cumplimiento del marco normativo;

V. Supervision: Son el conjunto de acciones establecidas para cada una de las Unidades
Administrativas con la finalidad de mejorar de forma continua al control interno mediante una
vigilancia y evaluacidn periddica. Estd conformado por los siguientes principios:

a. Principio 16: La Contraloria Municipal o el COCIARDI deberan establecer actividades de
supervision y evaluacién de los resultados en todas las Unidades Administrativas;
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b. Principio 17: La Contraloria Municipal o el COCIARDI seran los responsables de solicitar a
Las personas Titulares de las Unidades Administrativas que corrijan oportunamente las
deficiencias e informar a la o el Presidente Municipal.

Articulo 8. Niveles de Responsabilidad
El Control Interno se divide en tres niveles de responsabilidad:

I. Estratégico: Corresponderd al Ayuntamiento, es decir, a la o el Presidente Municipal, la o el Sindico
y las o los Regidores, porque son los servidores publicos responsables de establecer la misidn,
vision, objetivos y metas institucionales.

Il.  Directivo: Corresponderd al siguiente nivel jerarquico, es decir, a la o el Secretario del
Ayuntamiento, la o el Tesorero, la o el Contralor Municipal, la o el Director de Seguridad Publica,
porque son los servidores publicos responsables de la operacidn de que los procesos y programas
se realicen correctamente.

IIl.  Operativo: Correspondera a los siguientes niveles jerarquicos, es decir, las o los Coordinadores,
Auxiliares, demas servidores publicos, porque son aquellos encargados de las acciones y tareas se
ejecuten de manera efectiva.

Articulo 9. Primera Norma. Ambiente de Control

Los miembros del Ayuntamiento deberdan fomentar y mantener un entorno de respeto e integridad
congruente con los valores éticos del servidor publico, la transparencia, la rendicién de cuentas, el
combate a la corrupcién, respeto de los derechos humanos y que propicie el cumplimiento estricto del
marco juridico aplicable. Ademas, promover el establecimiento de adecuados sistemas de informacion, de
supervision y las revisiones a su gestion, ya que a través de ellos se instruye, implementa y evallia el control
interno, lo cual es la base sobre el cual se apoyan los demds componentes, aportando valores, procesos,
estructura y disciplina.

Articulo 10. Documentos necesarios para el Ambiente de Control

Para generar un ambiente de Control Interno Institucional apropiado, deben considerar y elaborarse los
siguientes factores:

Compromiso: Los servidores publicos adscritos al Ayuntamiento del Municipio de Tepexi de
Rodriguez, tengan una actividad encaminada a la consecucidon de la misidn, visidon, objetivos y
metas institucionales, asi como enfocarse al establecimiento de sistemas de informacion,
contabilidad, administraciéon de personal y supervisién, mediante el conocimiento y desempefo
de sus funciones conforme las disposiciones normativas y de planeacion correspondientes;

Il.  Estructura Organizacional: El Ayuntamiento debe aprobar una estructura organizacional alineada
a las disposiciones legales y contenga una claridad de los alcances de las responsabilidades
asignadas, la misma debe asegurar y garantizar el establecimiento de estructuras organizativas,



T
H

I RANSF ORNIANDO

EPEXIc=RODRIGUEZ | Fecha de aprobacion 13 de enero de 2025

Normatividad Municipal

TEPEXI Unidad Administrativa Contraloria Municipal
Clave del Instrumento

Fecha de actualizacion N/A

VI.

VII.

VIII

mediante la actualizacién continua;

Reglamento Interior: El Ayuntamiento debe aprobar este documento que defina con claridad las
areas clave de autoridad y responsabilidad, con una adecuada segregacién y delegacién de
funciones, asi como de la delimitacién de facultades entre el personal que autoriza, ejecute, vigile,
evalue, registre o contabilice las operaciones, con la finalidad de evitar que dos o mas personas
concentren en una sola persona o provoquen un conflicto de intereses;

Manual de Organizacién: El Ayuntamiento debe aprobar este documento en funcién con la
estructura organizacional y el Reglamento Interior, que permita establecer con claridad las
relaciones jerarquicas y los perfiles de los puestos conforme a los conocimientos especificos para
los cargos;

Manuales de Procedimientos: El Ayuntamiento debe aprobar este documento en funcién con la
estructura organizacional y el Reglamento Interior, que incluya las actividades y funciones en los
procesos sustantivos, la informacion generada;

Politicas de Administracion de Recursos Humanos: El Ayuntamiento debe aprobar que estas
contengan un mecanismo de seleccion, contratacién, induccién, capacitacion, evaluacidn,
remuneracién, promocién, estimulos y acciones disciplinarias para los servidores publicos;

Programa Anual de Capacitacion: El Ayuntamiento debe aprobar un documento que establezca
los cursos que se proporcionardn de manera anual a los servidores publicos;

Cédigo de Etica y de Conducta: El Ayuntamiento debe aprobar los documentos que contengan los
valores y principio éticos de su personal, asi como estar alineados a los principios enmarcados en
la Misidon y Visidn Institucionales, que guien las acciones de los servidores publicos y que
promuevan valores tales como: respeto, participacion, apertura, actitud; vy,

Carta Compromiso: Todos los servidores publicos adscritos al Municipio de Tepexi de Rodriguez
deberan suscribir y renovar anualmente su compromiso con el Cédigo de Etica y de Conducta,
conforme al formato elaborado por la Contraloria Municipal y estos ser mantendran en resguardo
de la Contraloria Municipal.

Los documentos contemplados en las fracciones Il, Ill, IV, V, VI, VIl y VIII deberan ser dados a conocer a
todos los servidores publicos adscritos al Municipio de Tepexi de Rodriguez.

Articulo 11. Primera Norma y los niveles de Responsabilidad

De acuerdo con los niveles de responsabilidad, se debe asegurar la implementacion de esta Norma con los
criterios siguientes:

Estratégico:

a. Definir la segregacién y delegacién de las funciones, asi como la delimitacién entre el
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personal que autoriza, ejecuta, vigila y evalua las actividades, de quien realiza estas;
b. Evitar que diferentes personas concentren una misma facultad;
c. Definir, alinear y actualizar los puestos;

d. Definir las politicas para los procesos de seleccidn, contratacién, capacitacién, desarrollo
y evaluacidn del personal;

e. Aprobar un Reglamento Interior acorde con la Estructura Organica;

f. Aprobar los Manuales de Organizacidn y de Procedimientos, asi como solicitar su
actualizacion constante; vy,

g. Aprobar la misién, visién, objetivos y metas contenidas en el Plan Municipal de Desarrollo
y Programas Presupuestarios.

Il. Directivo:

a. Difundir el Plan Municipal de Desarrollo y los Programas Presupuestarios, asi como los
Cédigos de Etica y de Conducta;

b. Realizar la planeacion estratégica para proporcionar la informacion periddica, relevante y
confiable para la toma de decisiones;

c. Actualizar y difundir los Manuales de Organizacién y de Procedimientos.
1l. Operativo:

a. Realizar las funciones de acuerdo con el Reglamento Interior, Manuales de Organizacién
y de Procedimientos, asi como la demdas normas aplicables.

Articulo 12. Segunda Norma. Administracion de Riesgos

El Ambiente de Control consistira en la implementacién de un proceso sistemdatico que permita establecer
el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos que puedan
obstaculizar o impedir el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

El documento base para iniciar con la administracién de riesgos es el Plan Municipal de Desarrollo, porque
contiene los objetivos y metas institucionales del Ayuntamiento, el cual deberd haber sido elaborado y
aprobado conforme a las normas juridicas aplicables.

Articulo 13. Responsable de la Administracion de Riesgos

El COCIARDI sera la responsable de realizar la administracidon de riesgos conforme a las disposiciones
sefialadas en estos Lineamientos en colaborar con Las personas Titulares de las Unidades Administrativas.
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El resultado del andlisis a los riesgos debera ser informada por el COCIARDI a la o el Presidente Municipal.

Articulo 14. Tercera Norma. Actividades de Control

Las Actividades de Control son las politicas, procedimientos, técnicas, mecanismosy acciones encaminadas
al cumplimiento de las directrices aprobadas por el Ayuntamiento, a fin de ayudar a minimizar la
probabilidad de ocurrencia de riesgos potenciales, asi como asegurar de manera razonable la generacidn
de informacién financiera, contable y presupuestal, sea confiable, oportuna y suficiente.

Articulo 15. Actividades de Control

Para la implementas de las Actividades de Control debera de considerarse lo siguiente:

VI.

VII.

VIII.

Poder ser considerados como parte de los medios de verificacion de los componentes o
actividades de los programas presupuestarios, a fin de coadyuvar en la medicién del desempefio
y verificar si los objetivos y metas se logran de manera eficaz y eficiente;

Autorizar y ejecutar la operacion y actividades conforme a la normatividad con la finalidad de
asegurarse que estén debidamente registradas y soportadas con documentacion clasificada,
organizada y resguardada para su consulta;

Evitar la centralizacién de autorizaciones y actividades de control en una sola persona, asi como
supervisar al personal, en especial a quienes 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 periédicamente, asi como
mantener actualizados los resguardos de estos;

Realizar de manera oportuna la cancelacidon de los acceso al personal que causd baja a fin de
proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién electrénica;

Proteger y resguardar la informacién documental impresa, en términos de los establecido por la
ley de la materia;

Utilizar sistemas informaticos que apoyen el desarrollo de las actividades sustantivas, financieras
o administrativas;

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, bitdcoras de control, alertas, bloqueos de
sistemas y distribucién de funciones.
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X. Implementar politicas y lineamientos de seguridad para los sistemas informaticos y de

Xl

XIl.

comunicaciones que establezcan claves de acceso a los sistemas, programas y datos, detectores y
defensas contra accesos no autorizados, y antivirus.;

Establecer controles internos en materia de: reclutamiento, seleccién y contratacion del personal;
acreditacion de conocimiento y evaluacidon de aptitudes; métodos de evaluacidon de la
profesionalizacion e incentivos; vy,

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

Articulo 16. Cuarta Norma. Informacion y Comunicacion

La informacion y comunicacién consiste en las medidas conducente para que la informacién relevante
generada, sea pertinente y de calidad parala toma de decisiones y el logro de objetivos, metas y programas
institucionales.

Articulo 17. Informacién y Comunicacién

La Contraloria Municipal, el COCIARDI y Las personas Titulares de las Unidades Administrativas deberan
disefiar los canales de informacion tomando en consideracién lo siguiente:

VI.

Identificar cual es la informacién relevante para la toma de decisiones y el logro de objetivos,
metas y programas institucionales, asi como para el cumplimiento de las obligaciones en materia
de informacidn;

Determinar los medios adecuados para informar esa informacion relevante, ya sea informes,
reportes o cualquier otro medio;

Establecer las medidas conducentes a fin de que la informacion sea debidamente obtenida,
clasificada, resguardada y comunicada oportunamente a las instancias internas o externas,
cumpliendo con la forma y plazos establecidos en las normas juridicas aplicables;

Establecer canales de comunicacidn idéneos entre los servidores publicos que preparan la
informacién relevante y las autoridades competentes, incluyendo las auditorias internas o
externas, a fin de que conozcan los motivos por los cuales pueda cuestionarse la veracidad e
integridad de esta;

Elaborar los planes de recuperacion de desastre y continuidad a fin de que los procesos y
procedimientos no se afecten por alguna contingencia; vy,

Establecer los canales de comunicacion abiertos y de facil acceso para recibir quejas,
inconformidades y denuncias a los servidores publicos por parte de la Ciudadania, asi como
procedimientos expeditos y apropiados para su atencidn.




Normatividad Municipal

P oy Unidad Administrativa Contraloria Municipal
; Clave del Instrumento
TEPEXIc=RODRIGUEZ | Fecha de aprobacién 13 de enero de 2025
Fecha de actualizacion N/A

Articulo 18. Quinta Norma. Supervision

La Supervision consiste en la evaluacién de la eficacia del Control Interno como resultado de su aplicacién
en el dia a dia por parte de los servidores publicos responsables, asi como contribuye a asegurar que el
ControlInterno se mantiene alineado con los objetivos institucionales, el entorno operativo, el marco legal
aplicable, los recursos asignados y los riesgos asociados al cumplimiento de los objetivos.

Todos los servidores publicos adscritos al Municipio de Tepexi de Rodriguez, Puebla, deben contribuir al
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno Institucional, con el fin de mantener y elevar su
eficacia y eficiencia, asi como su actualizacidén y supervision.

Articulo 19. Supervision

La Contraloria Municipal y el COCIARDI seran las areas responsables de la evaluacién general del Sistema
de Control Interno Institucional, quienes presentaran un informa o reporte a la o el Presidente Municipal,
asi como haran de conocimiento a Las personas Titulares de las Unidades Administrativas a fin de que
estos implementen las medidas correspondientes.

La evaluacion y mejora de los sistemas de control en especifico deben llevarse a cabo por los responsables
de las operaciones y procesos correspondientes, durante el transcurso de sus actividades cotidianas.

Capitulo Ill. Del Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional (COCIARDI).
Articulo 20. Atribuciones del COCIARDI
El COCIARDI tendrd las siguientes atribuciones:

I. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;

Il.  Aprobar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

IIl.  Aprobar los acuerdos para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional y su difusién para
los servidores publicos correspondientes;

IV. Elaborar, analizar y aprobar la Matriz de Administracion de Riesgos (MAR) y el Programa de Trabajo
de Administracion de Riesgos (PTAR), en colaboracién con todas las Unidades Administrativas;

V. Elaborar, analizar y aprobar la Matriz de Evaluacién de Factores Internos y Externos (MEFIE);

VI. Elaborar y ordenar a la Contraloria Municipal la aplicacion anual del Cuestionario de Control
Interno a las Unidades Administrativas;

VII.  Establecer acuerdos sobre la interpretacion de los presentes Lineamientos;

VIIl.  Emitir los criterios en materia de Control Interno para el Ayuntamiento;
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IX.  Emitir el Informe Anual de evaluacién del Sistema de Control Interno y hacer de conocimiento a la
o el Presidente Municipal;

X.  Ratificar las actas de las sesiones; vy,
Xl.  Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Sistema de Control Interno.
Articulo 21. Integracion del COCIARDI
El COCIARDI estara integrado por:
I La persona Titular de la Presidencia del COCIARDI: La persona titular de la Presidencia Municipal;
I. La persona Titular de la Secretaria Técnica: La persona titular de la Contraloria Municipal;
1. La persona titular de la Vocalia 1: La persona titular de la Tesoreria Municipal;
V. La persona titular de la Vocalia 2: La persona titular de la Unidad de Transparencia;

V. La persona titular de la Vocalia 3: La persona designada por la persona Titular de la Presidencia
Municipal;

La suplencia de los miembros del Comité se notificara a la persona titular de la Secretaria Técnica con una
anticipacion de veinticuatro horas de anticipacidn de la celebracion de sesién, mediante el oficio con la
designacion y estar justificada su ausencia por cuestiones de caso fortuito o de fuerza mayor.

Articulo 22. Atribuciones del Presidenta/e del COCIARDI

La persona titular de la Presidencia del COCIARDI tendra las siguientes funciones:
l. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias;
. Proponer el calendario de sesiones ordinarias;

1. Proponer la celebracidon de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la importancia,
urgencia y/o falta de atencién de los asuntos;

V. Autorizar la celebracion de las sesiones extraordinarias;

V.  Autorizar la participacion de invitados externos ajenos a la Administracidon Publica Municipal en
las sesiones;

VL. Participar con voz y voto en las sesiones, asi como ser el voto de calidad en caso de empate;

VIl.  Autorizar el Orden del Dia a que se sujetaran las sesiones y someterlo a la consideraciéon de los
integrantes del COCIARDI;
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VIII. Emitir a través de la/el Secretario Técnico, los acuerdos y determinaciones a que haya llegado el
COCIARDI;

IX. Presentar los acuerdos aprobados por el COCIARDI en la sesion inmediata anterior, e informar en
las subsecuentes del seguimiento de los mismos hasta su conclusion;

X. Proponer los asuntos a tratar, en el dmbito de su competencia;

Xl. Impulsar en el dmbito de su competencia los acuerdos para la atencion de los asuntos;
XII. Promover el cumplimiento de los presentes Lineamientos;
X1, Proponer al COCIARDI la integracion de grupos auxiliares de trabajo, que no dupliquen las

funciones de los ya existentes, para el andlisis detallado de asuntos que asi lo ameriten; y

XIV. Las demas que le confiera el COCIARDI y aquellas necesarias para el logro de los objetivos del
Sistema de Control Interno.

Articulo 23. Atribuciones del Secretario Técnico del COCIARDI
La persona titular de la Secretaria Técnica tendra las siguientes funciones:

I Formular el proyecto de Orden del Dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias y someter a
consideracién de la o el Presidente del COCIARDI;

. Participar en las sesiones con voz y voto;

1. Notificar las convocatorias a los miembros del COCIARDI y a los invitados interno o externos a las
sesiones, adjuntando una copia del orden del dia autorizado;

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

V. Solicitar la presencia de algun servidor publico para la integracion de la informacién que compete
a las Unidades Administrativas para el desahogo de la sesién correspondiente, la cual debera ser
suficiente, competente y relevante;

VI. Remitir a los integrantes del COCIARDI la informacién competente para su andlisis y valoracidn
previos a la sesioén;

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

VIII. Notificar a los responsables de la atencidn, de los acuerdos aprobados por COCIARDI en un plazo
no mayor a tres dias habiles a partir del dia siguiente de celebrada la sesidén para su cumplimiento
oportuno;
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IX. Resguardar la documentacién relativa a las sesiones del COCIARDI;
X. Comunicar a la o el Presidente del COCIARDI las areas de oportunidad para mejorar el
funcionamiento del Comité;

Xl. Dar seguimiento a la ejecuciéon y cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del COCIARDI;

XII. Proponer los asuntos a tratar, en el dmbito de su competencia;
XIII. Impulsar en el dmbito de su competencia los acuerdos para la atencion de los asuntos;
XIV. Promover el cumplimiento de los presentes Lineamientos;
XV. Informar al COCIARDI el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos emitidos por el mismo; y,
XVI. Las demds que le confiera el COCIARDI y aquellas necesarias para el logro de los objetivos del

Sistema de Control Interno.

Articulo 24. Atribuciones de los Vocales del COCIARDI

Las personas titulares de las Vocalias tendrdn las siguientes atribuciones:

VI

VILI.

VIII.

Participar con voz y voto en las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Presentar los temas estratégicos con el Presidenta/e del COCIARDI;

Proponer los asuntos a tratar, en el dmbito de su competencia;

Impulsar en el dmbito de su competencia los acuerdos para la atencion de los asuntos;
Promover el cumplimiento de los presentes Lineamientos;

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

Emitir opinidn sobre el desempefio general del Ayuntamiento, y sobre la eficiencia y eficacia con
gue se logran los objetivos de los programas y proyectos encomendados y en su caso, formular las

recomendaciones correspondientes;

Presentar por si mismo, o en coordinacidn con las Unidades Administrativas correspondientes,
riesgos de atencion inmediata no reflejados en la Matriz de Administracién de Riesgos (MAR);

Comunicar al COCIARDI, las areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento de este;

Proponer al COCIARDI la integracion 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




Normatividad Municipal

P oy Unidad Administrativa Contraloria Municipal
; Clave del Instrumento
TEPEXIc=RODRIGUEZ | Fecha de aprobacién 13 de enero de 2025
Fecha de actualizacion N/A

Xl. Las demas que le confiera el COCIARDI y aquellas necesarias para el logro de los objetivos del
Sistema de Control Interno.

Articulo 25. Las sesiones del COCIARDI

Las sesiones que celebre el COCIARDI seran publicas y abiertas cuando asi lo decida la mayoria de los
integrantes y se llevaran a cabo en las instalaciones que para tal efecto se acuerde por la mayoria de sus
integrantes. Asi como podran realizarse de manera presencial, virtual o ambas, a través de
videoconferencias o medios similares que permitan analizar, plantear y discutir en tiempo real los asuntos
de las sesiones y sus alternativas de solucion.

Articulo 26. Inicio del periodo del COCIARDI

Los periodos de trabajo del COCIARDI seran anuales (por afio calendario). Por lo que, al inicio de cada
periodo, el COCIARDI deberd aprobar el calendario de sesiones ordinarias, debiendo celebrarse por lo
menos cuatro al afio y las sesiones extraordinarias cuando asi se requiera, dependiendo de la importancia,
urgencia o falta de atencion de los asuntos.

Articulo 27. Convocatoria de las sesiones del COCIARDI

La persona titular de la Secretaria Técnica debera convocar a las sesiones ordinarias con al menos tres dias
habiles de anticipacién y extraordinarias con al menos veinticuatro horas de anticipacidn, sefialando la
fecha, hora ylugar en que se realizara la sesion, debiendo remitir el Orden del Dia y carpeta de informacion
a través de medios electrénicos. Estos plazos deberdn contarse a partir del dia habil siguiente a la
notificacién de la convocatoria.

En el caso de que se modifique alguna fecha establecida en el calendario, la persona titular de la Secretaria
Técnica, previa autorizacidon de la persona titular de la Presidencia del COCIARDI, consultard con los
vocales, indicando la nueva fecha y deberd cerciorarse de su recepcion.

Articulo 28. Quorum de las sesiones del COCIARDI

Para que las sesiones del COCIARDI sean validas se requiere de la asistencia de tres de sus integrantes o
sus suplentes, si transcurrida una hora de la sefialada para el inicio de la sesidon no hubiera el nimero
suficiente de integrantes para que haya el quérum legal, los presentes podran retirarse siendo obligacion
de la persona titular de la Secretaria Técnica levantar constancia del hecho y, convocar dentro de las
veinticuatro horas siguientes a una nueva sesion, y en tal caso, la sesion se celebrara legalmente con los
miembros que asistan y sus decisiones serdn validas cuando sean aprobadas por mayoria de éstos.

Articulo 29. Formalidad de las sesiones del COCIARDI

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



”’\\—F'E(P’é\)'q\\' o Unidad Administrativa Contraloria Municipal

Normatividad Municipal

Clave del Instrumento

TEPEXIc=RODRIGUEZ | Fecha de aprobacién 13 de enero de 2025

Fecha de actualizacion N/A

I Pase de lista de asistencia, con los nombres y cargos de los asistentes;

I. Declaracion del quérum legal y apertura de la sesion, en términos del articulo anterior;

1. Lectura y aprobacién del proyecto del Orden del Dia;

V. Asuntos tratados, considerando lo siguiente:

g.

Andlisis de la propuesta de la Matriz de Administracion de Riesgos (MAR), Programa de
Trabajo de Administracidon de Riesgos (PTAR), Programa de Trabajo de Control Interno
(PTCI);

Riesgos de atencidn inmediata;
Reporte de seguimiento de acuerdos tomados por el COCIARDI en sesiones previas;

Resultado de quejas, denuncias, inconformidad y procedimientos administrativos de
responsabilidad;

Observaciones de instancias fiscalizadoras pendientes de solventar;
Comportamiento presupuestal y financiero;

Entre otros.

V. Acuerdos aprobados; y

VI. Firma autdgrafa de los miembros del COCIARDI;

VII. Excepcionalmente se incluirdn comentarios relevantes vertidos en el transcurso de la reunién.

VIII. La informacion o documentacion base de los asuntos.

Dicha acta se firmard por duplicado; una se quedara bajo guarda y custodia del Secretario Técnico y la otra
de la Contraloria Municipal.

La persona titular de la Secretaria Técnica del COCIARDI elaborard y remitird a los miembros del Comité el
proyecto en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir del dia siguiente de celebrada la sesién para
revisar el acta en un plazo igual a partir de la recepcién del proyecto. En el caso de no recibir comentarios
en el plazo indicado, se tendran por aceptado, a efecto de recabar las firmas e integrarlas.

Articulo 30. Suspensidn de las sesiones del COCIARDI

Las sesiones del COCIARDI, solo se suspenderan por las siguientes causas:

I. A propuesta de alguno de sus integrantes quien debera expresar los motivos fundados de su
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solicitud y esta sea aprobado por mayoria; y
I. Por caso fortuito o causas de fuerza mayor.
Capitulo IV. De la Metodologia para la Administracion de Riesgos
Articulo 31. Responsabilidad de elaborar la MAR

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas serdn las responsables de elaborar el proyecto de
su Matriz de Administracion de Riesgos para ser presentada ante el COCIARDI, quien realizard la revision
técnica y concentracion de todas los riesgos del Municipio.

Articulo 32. Evaluacidon de los riesgos y los controles

El COCIARDI elaborara la Matriz de Administracion de Riesgos (MAR) comprendera las siguientes etapas y
fases:

I Evaluacién de riesgos:
a. ldentificacion, seleccidn y descripcion de riesgos;
b. Clasificacion de los riesgos;
c. ldentificacion de los factores de riesgo;
d. Identificacidn de los posibles efectos de los riesgos;
e. Valoracion Inicial del grado de impacto; vy,
f. Valoracidn Inicial de la probabilidad de ocurrencia.
. Evaluacion de controles:
a. Descripcion de los controles;
b. Descripcién de los factores;
c. Descripcion del tipo de control (preventivo, correctivo o detectivo)
d. Determinacion de la suficiencia, deficiencia o inexistencia;

Il Valoracion Final de riesgos respecto a controles derivado de la confrontacion de la evaluacion de
riesgos y de controles;

V. Mapa de Riesgos;
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V. Definicidon de estrategias y acciones basados en la valoracién, que permitan tomar decisiones y
determinar las acciones de control;

VI. Seguimiento de las Estrategias y acciones.
Articulo 33. Evaluacion de Riesgos. Identificacion, seleccion y descripcién de los riesgos
La identificacion, seleccién y descripcidon se realizard con base en las estrategias, objetivos y metas
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo y los programas presupuestarios, el cual consisten en la
deteccidn de aquellas circunstancias que pudieran afectar al cumplimiento de los objetivos, tomando en

consideracién lo siguiente:

l. Registrarse los riesgos por unidad administrativa conforme al Reglamento Interior y el Manual de
Organizacion;

II.  Alineacion con el Plan de Desarrollo Municipal y los programas presupuestarios (diferenciados por
componente y la actividad);

1. Descripcién del riesgo de aquellas circunstancias relevantes que pudieran obstaculizar o impedir
el logro de objetivos y metas. La redaccidon serd: sustantivo + verbo en participio + sin +predicado.

IV. Identificar el nivel de responsabilidad en términos del articulo 4 de los presentes Lineamientos;
Articulo 34. Evaluacién de Riesgos. Clasificacion de los riesgos

Una vez identificados y seleccionados los riesgos, se realizard, en congruencia con su redaccion, la
clasificacién de la siguiente manera:

l. Presupuestal: afectaciones a la obtencidn de los recursos financieros y materiales necesarios, su
disponibilidad, su uso para la ejecucién de los compromisos y actividades.

. Servicios: afectaciones al desarrollo de los servicios necesarios y la calidad minima.
Il Seguridad: afectaciones a la ejecucion de los programas de seguridad.

IV.  Obra Publica: afectaciones en la ejecucién de las obras publicas.

V. Recursos Humanos: afectaciones en la administracién y asignacién del personal.

VL. Imagen: afectaciones a la imagen del Ayuntamiento, posicionamiento negativo o riesgos
asociados a la divulgacion de aspectos negativos.

VIIl.  TIC’S: No contar con insumos o elementos necesarios para el desarrollo y operacién adecuado de
las plataformas tecnoldgicos, sistemas y su conectividad.

VIIl.  Salud: afectaciones en los controles y mecanismos de previsién y accién en presencia de riesgos
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de salud o contingencia especifica.
Articulo 35. Evaluacidn de los riesgos. Identificacion de los factores de riesgo.

Concluida la clasificacion de los riesgos, se identificaran los factores que propicien la presencia de un riesgo
o tiendan a aumentar la probabilidad de materializacién, considerandose solo dos tipos, los internos
cuando seran aquellos relacionados con las causas o situaciones originadas en el dmbito de actuacion del
Ayuntamiento y externos por agentes o circunstancias externas fuera del dmbito de competencia.

Posteriormente se clasificaran los factores de la siguiente manera:

I Humanos: Seran aquellos factores relacionados con las personas internas y externas que
participan directa o indirectamente en la consecucién de los programas, proyectos, procesos,
actividades o tareas;

. Financiero/Presupuestal: Seran aquellos factores relacionados con los recursos financieros y
presupuestarios necesarios para el logro de los objetivos;

IIl.  Técnico/administrativos: Serdan aquellos factores relacionados con la estructura orgdnica
funcional, politicas, sistemas no informaticos, procedimientos, comunicacion e informacién, que
intervienen en la consecucion de las metas y objetivos;

IV.  TIC’S: Serdn aquellos factores relacionados con las tecnologias de la informacién y comunicacién;

V. Material: Seran aquellos factores relacionados con la infraestructura y recursos materiales;

VI. Normativo: Serdn aquellos factores relacionados con las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que rigen la actuacidn de la organizacion en la consecucién de metas y objetivos; v,

VILI. Entorno: Seran aquellos factores relacionados a las condiciones externas a la organizacion, que
pueden incidir en el logro de metas y objetivos, y ante las cuales no se tiene influencia.

Articulo 36. Evaluacion de Riesgos. Identificacion de los posibles efectos

Posteriormente a la identificacion de los factores, se determinaran los efectos que seran las consecuencias
negativas en el supuesto de materializarse el riesgos.

Articulo 37. Evaluacion de Riesgos. Valoracion Inicial del grado de impacto

Es la ultima fase de la Evaluacion de Riesgos, consiste en la asignacién de un valor en la escala del uno al
diez, para las variables de grado de impacto y la probabilidad de ocurrencia.

Se considerarda como grado de impacto como son las consecuencias negativas que generaria la
materializacidn del riesgo. Mientras a la probabilidad de ocurrencia, se refiere a predecir la posibilidad de
gue se presente algln evento a partir de la frecuencia de situaciones presentadas en periodos anteriores
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en la gestidn o en conocimiento previo de las carencias o dificultades para el logro de los compromisos y
cumplimiento de responsabilidades.

La asignacion de los valores en la probabilidad de ocurrencia sera de la siguiente manera:

Recurrente: corresponderd a los valores diez y nueve, entendiéndose como aquella probabilidad
muy alta entre el cien por ciento y el noventa por ciento de que el riesgo se materialice;

Probable: corresponderd a los valores ocho y siete, entendiéndose como aquella probabilidad alta
entre el ochenta por ciento y el setenta por ciento de que el riesgo se materialice;

Posible: correspondera a los valores seis y cinco, entendiéndose como aquella probabilidad media
entre el sesenta por ciento y el cincuenta por ciento de que el riesgo se materialice;

Inusual: correspondera a los valores cuatro y tres, entendiéndose como aquella probabilidad baja
entre el cuarenta por ciento y el treinta por ciento de que el riesgo se materialice; v,

Remota: corresponderd a los valores dos y uno, entendiéndose como aquella probabilidad muy
baja entre el veinte por ciento y el diez por ciento de que el riesgo se materialice.

La asignacion de los valores en el grado de impacto serd de la siguiente manera:

Catastrofico: correspondera a los valores diez y nueve, entendiéndose como aquellos riesgos que
influyen directamente en el cumplimiento de la misién, pérdida patrimonial, incumplimientos
normativos, problemas operativos o de un impacto ambiental o deterioro de la imagen, dejando
ademads sin funcionar totalmente o por un periodo importante de tiempo los programas o servicios
gue entrega la institucion;

Grave: correspondera a los valores ocho y siete, entendiéndose como aquellos riesgos que
dafarian significativamente el patrimonio, incumplimientos normativos, problemas operativos o
impacto ambiental o deterioro de la imagen o logro de objetivos institucionales. Ademds, se
referiria una cantidad importante de tiempo de la alta direccién en investigar y corregir dafos;

Serio: corresponderad a los valores seis y cinco, entendiéndose como aquellos riesgos que
causarian una pérdida importante del patrimonio, incumplimientos normativos, problemas
operativos o de impacto ambiental o un deterioro significativo de la imagen. Ademas se referiria
una cantidad importante de tiempo de la alta direcciéon en investigar y corregir los dafios;

Moderado: correspondera a los valores cuatro y tres, entendiéndose como aquellos riesgos que
causen un dano en el patrimonio o imagen, que se puede corregir en el corto tiempo, y no afecta
el cumplimiento de los objetivos estratégicos; v,

Insignificante: correspondera a los valores dos y uno, entendiéndose como aquellos riesgos que
puede tener un pequeiio o nulo efecto en la institucién.
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La valoracidn inicial se realizara sin considerar los controles existentes.

Articulo 38. Evaluacion de los controles

La siguiente etapa sera la evaluacion de control, entendiendo al control como herramienta utilizada para
dar seguimiento y administrar los riesgos identificados de las Unidades Administrativas.

Esta evaluacidn se realizara de la siguiente manera:

VI.

Determinar si el riesgo ya cuenta con algun control implementado con anterioridad;

Determinar el numero de control, conformado por el nimero del riesgo, nimero de factor y
el numero de control;

Establecer la descripcion del control, el cual debe ser adecuado para la administracion del
riesgo identificado.

Describir los factores internos o externos que sin ser controles promueven la aplicacién de
estos;

Determinar el tipo de control, considerando tres clases:

a. Preventivo: cuando el mecanismo tiene el propdsito de anticiparse a la posibilidad de que

ocurran situaciones no deseadas o inesperadas;

b. Detectivo: cuando el mecanismo especifico que opera en el momento en que los eventos

o transacciones estan ocurriendo; v,

c. Correctivo: cuando el mecanismo tiene el propdsito de corregir la situacidon no deseada o

inesperada.

Determinar si el control es suficiente o deficiente, conforme a los siguientes
cuestionamientos:

a. ¢Estd documentado? Se encuentra descrito en lineamientos o manuales de

procedimientos.

b. ¢Estd formalizado? Estd autorizado y registrado para su operacion.

c. ¢Se estd aplicando conscientemente? Se conoce, se utiliza y se aplica por los servidores

publicos

d. ¢Es efectivo? Incide en los factores de riesgo para disminuir la probabilidad de ocurrencia

o grado de impacto.
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Articulo 39. Valoracion final de los riesgos contra los controles

La valoracidn final de riesgos contra los controles consiste en definir el grado de impacto y la probabilidad
de ocurrencia, con la asignacién de un valor entre el uno y el diez. A consecuencia de esa valoracion se
determinarad si el Control son:

I.  Suficientes: Cuando el riesgo incide en el impacto y/o la probabilidad;
. Deficiente: Cuando mantiene el resultado de la valoracion del riesgo antes de controles; vy,
1. Inexistente: Cuando mantiene el resultado de la valoracién porque no existe el mismo.
La valoracidn final del riesgo nunca podra ser mayor a la valoracidn inicial.
Articulo 40. Mapa de Riesgos

Una vez realizada la valoracién final se deben ubicar esos resultados en un Mapa de Riesgos, colocando
los riesgos por cuadrante, esos cuadrantes ayudaran a dar prioridades en la atencién y administracién de
los riesgos, con el fin de minimizar sus impactos. Los cuadrantes son los siguientes:

I. Cuadrante I. Riesgos de atencion inmediata: Se determinard para aquellos riesgos relevantes y
de alta prioridad, ademas de ser criticos, porque de materializarse, no se lograria el cumplimiento
de sus objetivos y metas. También son significativos por su grado de impacto y alta probabilidad
de ocurrencia. Se deben reducir o eliminar con controles preventivos. Se ubican en la escala de
valor mayor a cinco y hasta diez de ambos ejes.

Il. Cuadrante Il. Riesgos de atencidn periddica: Son significativos pero su grado de impacto es menor
que el cuadrante |. Deben ser evaluados en intervalos regulares de tiempo (una o dos veces por
afo). Tienen alta probabilidad de ocurrencia ubicada en la escala de valor mayor a cinco y hasta
diez, y, bajo grado de impacto de uno y hasta cinco.

I1l. Cuadrante lll. Riesgos controlados: Requieren de un seguimiento minimo, a menos que haya un
cambio sustancial y se trasladen a otro cuadrante. Tienen baja probabilidad de ocurrencia con
valor de uno y hasta cinco, y, alto grado de impacto mayor a cinco y hasta diez.

IV. Cuadrante IV. Riesgos de seguimiento: Deben ser revisados (una o dos veces al afio), para
asegurarse que estan siendo administrados y que su importancia no ha cambiado. Son de baja
probabilidad de ocurrencia y grado de impacto, se ubican en la escala de valor uno y hasta cinco
de ambos ejes.

Articulo 41. Definicion de las Estrategias y acciones

Identificados los cuadrantes aplicados para cada riesgo y controles, se debera establecer la estrategia para
administrar el riesgo.

Se entendera por estrategias como las opciones para administrar los riesgos basados en su valoracion
respecto a controles, que permitan la toma de decisiones y determinar las acciones de control; mientras
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gue las acciones seran la descripcion de las actividades en especifico que deberan de realizar los servidores
publicos.

Las estrategias se clasificaran de la siguiente manera:

Evitar el Riesgo: Serdn aquellas aplicadas antes de asumir algln riesgo, porque se eliminan los
factores antes que puedan provocar su materializacién. Surgen cuando al interior de los procesos
existe un cambio sustancial por mejora, redisefio o eliminacion, resultado de controles suficientes
y acciones emprendidas;

Reducir el Riesgo: Serdn aquellas que se aplican antes de optar por otras medidas mds costosas o
dificiles. Implican acciones dirigidas a disminuir la probabilidad de ocurrencia y el impacto, tales
como la optimizacién de los procedimientos y la implementacion o mejora de controles;

Asumir el Riesgo: Serdn aquellas cuando el riesgo se encuentra en un nivel que puede aceptarse
sin necesidad de tomar otras medidas de control diferentes, siempre y cuando tenga una baja
probabilidad de ocurrencia y grado de impacto, salvo en caso de alguna contingencia;

Transferir el Riesgo: Seran aquellas que el riesgo se controle responsabilizando a un tercero que
tenga la experiencia y especializacién necesaria para asumirlo, asi como sus impactos o pérdidas
derivadas de su materializacién; vy,

Compartir el Riesgo: Se refiere a distribuir parcialmente el riesgo y las posibles consecuencias, a
efecto de segmentarlo y canalizarlo a diferentes unidades administrativas de la institucion, las
cuales se responsabilizardn de la parte del riesgo que les corresponda en su ambito de
competencia.

Articulo 42. Seguimiento al Control de Riesgos

En el seguimiento para el control de riesgos, se elaborara un Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos (PTAR), que incluird los riesgos, estrategias y acciones contenidas en la Matriz de Administracién
de Riesgos (MAR), especificando lo siguiente:

VI.

Riesgo;

Factores del riesgo;

Valoracién Final y el Cuadrante;
Estrategia y acciones;

Determinar la unidad administrativa responsable, con el nombre completo de la servidor publico
Yy Su cargo;

Sefialar la fecha de inicio y término de las acciones (DD/MM/AAAA);
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VII. Indicar los medios de verificacién o el soporte documental que respaldan los avances en las
acciones;
VIII. Sefialar los resultados esperados; v,

IX. Contener los nombres y firmas del Titular de la Unidad Administrativa.
Esta informacién también se incluird en la Matriz de Administracién de Riesgos (MAR).
Articulo 43. Reportes de avances

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas, junto con los responsables de la ejecucién de las
estrategias y acciones, deberdn emitir un Reporte de Avances que permita verificar los avances al
Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR), que contendra como los siguientes elementos
minimos:

I Resumen de acciones comprometidas, cumplidas, en proceso y su porcentaje de cumplimiento;

I. Descripcién de las principales problematicas que obstaculizan el cumplimiento de las acciones
comprometidas y la forma de resolverlas;

1. Resultados alcanzados; vy,

IV. Nombres, cargos y firmas.
Articulo 44. Evidencia
Las personas Titulares de las Unidades Administrativas deberdn resguardar la evidencia documental y
electrénica que sea suficiente, competente, relevante y pertinente que acredite la implementacién y
avances reportados en un expediente.

Articulo 45. Informe Anual

El COCIARDI emitird un Informe Anual con el analisis del comportamiento de los riesgos, con relacion a los
determinados en la matriz de administracion de riesgos del afio inmediato anterior.

Capitulo V. De la Metodologia para la Evaluacién de Factores Internos y Externos
Articulo 46. Planeacion Estratégica

Para realizar la Evaluacidon de los Factores Internos y Externos se requiere previamente de contar con el
Plan Municipal de Desarrollo que contenderd los objetivos a largo plazo y la adopcién de cursos o
mecanismos de accidn y asignacién de los recursos necesarios para su cumplimiento.

Dicho Plan deberd elaborarse en términos de las disposiciones normativas aplicables y la Metodologia del
Marco Légico y la Matriz de Indicadores.
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Articulo 47. Analisis FODA

El Andlisis FODA es una herramienta adicional y complementarios a la Administracién de Riesgos que
permite identificar aquellos factores internos y externos que impidan el cumplimiento de los objetivos
establecidos en la planeacidn estratégicas.

Dicho analisis estara a cargo de aquellos servidores publicos que tengan acceso a la informacion publica,
reservada y confidencial a resguardo del Ayuntamiento a fin de identificar dichos factores.

Asimismo, deberd contener como minimo dos Fortaleces, dos Oportunidades, dos Debilidades y dos
Amenazas, asi como contener la siguiente estructura gramatical: “Sustantivo + Complemento
circunstancial”.

Articulo 48. Responsables de realizar el Analisis FODA

Las personas Titulares de las Unidades Administrativas serdn los responsables de elaborar el proyecto de
Andlisis FODA para ser presentado ante el COCIARDI, quien concentrara todos los analisis.

Articulo 49. Conformacion del Analisis FODA
El Anadlisis estd conformado por las siguientes variables:

l. Fortalezas. Son las actividades en las que las Unidades Administrativas sean eficaces y eficientes,
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales. Se traduce en aquellos elementos
o factores que, estando bajo su control, mantiene un alto nivel de desempeno, generando
beneficios presentes y cumplimientos de objetivos y metas. Las fortalezas pueden asumir diversas
formas como: recursos humanos capaces y experimentados, habilidades y destrezas importantes
para hacer algo, finanzas sanas, sistemas de trabajo eficientes, entre otros.

I. Oportunidades. Son aquellas actividades, factores o situaciones del entorno externo que son
potencialmente favorables para las Unidades Administrativas, y pueden ser utilizados
ventajosamente para alcanzar o superar los objetivos. El reconocimiento de oportunidades es un
reto para la planeacion estratégica, debido a que no se puede crear ni adaptar una estrategia sin
primero identificar y evaluar el potencial de cada una de las oportunidades importantes.

1. Debilidades. Significa una deficiencia o carencia, algo en lo que las Unidades Administrativas que
tienen bajos niveles de eficiencia y/o eficacia, y por tanto es vulnerable. Constituye un obstaculo
para la consecucion de los objetivos, aun cuando esta bajo el control de la Dependencia o Entidad.
Al igual que las fortalezas éstas pueden manifestarse a través de sus recursos, habilidades,
tecnologia, organizacion, entre otros.

IV.  Amenazas. Son factores del entorno externo que resultan en circunstancias adversas y que ponen
en riesgo el logro de los objetivos establecidos. Pueden ser cambios o tendencias que se presentan
repentinamente o de manera paulatina, los cuales crean una condicidn de incertidumbre e
inestabilidad en donde las Unidades Administrativas tiene muy poca o nula influencia. La
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importancia de la planeacion estratégica, con respecto a las amenazas, estd en reconocer de
manera oportuna aquellas situaciones que signifiquen un riesgo para el cumplimiento de las metas
y objetivos.

Articulo 50. Procedimiento del Analisis
Las personas Titulares de las Unidades Administrativas deberan realizar lo siguiente:

l. Determinar todas las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas con base en la
experiencia, los datos disponibles y el conocimiento general de la Unidad Administrativa;

1. Ponderar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas detectadas;

IIl.  Asignar un peso entre el cero (no importante) hasta uno (muy importante), debiendo ser la suma
uno;

IV.  Asignar una calificacién entre uno y cuatro, para el caso de los factores internos correspondera si
es irrelevante o importante, y para los externos, si estdn trabajando en esos factores o no;

V. Multiplicar el peso por la calificacién se determinara un Valor Ponderado
VI. Si de la suma de los valores se obtiene lo siguiente:
a. Fortalezas + Oportunidades: estrategia de avance;

b. Fortalezas + Amenazas: contrarrestar las amenazas a corto plazo y posible conversion en
oportunidades;

c. Debilidades + Oportunidades: drea de potencial crecimiento; y
d. Debilidades + Amenazas: estrategia de defensa.

Capitulo VI. Del Programa de Trabajo de Control Interno

Articulo 51. Programa de Trabajo de Control Interno

El Programa de Trabajo de Control Interno (PTClI) es una herramienta de apoyo en la cual se deberan
programar las acciones a ejecutar durante el ejercicio fiscal correspondiente en materia de Control
Interno, producto de los resultados de la aplicacidon del Cuestionario de Control Interno a los servidores
publicos, que permita detectar las oportunidades de mejora.

Articulo 52. Cuestionario de Control Interno

La evaluacion por nivel de responsabilidades de Control Interno se realizara mediante la aplicacion, de
manera anual, de un Cuestionario de Control Interno que, para tal efecto, la Contraloria Municipal
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elaborard y remitira en el formato a todos los servidores publicos, debiendo de remitirlo a la Contraloria
en un plazo no mayor a diez dias habiles a partir de la recepcién del cuestionario.

Articulo 53. Acciones derivadas del Cuestionario de Control Interno

Las acciones de mejora resultantes de la aplicacion del Cuestionario de Control Interno Anual, la
Contraloria Municipal elaborara el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI), contendera las acciones
qgue los servidores publicos deban implementar en un plazo maximo de seis meses a partir de que
recibieran el mismo e informar a la Contraloria Municipal el seguimiento cada tres meses.

Articulo 54. Reporte
El reporte de resultados debe considerar los siguientes aspectos:
l. Indicar las acciones de mejora sefialadas en el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI);

. Indicar las actividades realizadas o resultados alcanzados a fin de implementar las acciones de
mejora;

1. Indicar la evidencia documental que dan soporte a la fraccién anterior;
V. Conclusiones y recomendaciones.

Capitulo VII. De la actualizacién de la normatividad municipal

Articulo 55. Autoridad competente

La Contraloria Municipal es la Unidad Administrativa encargada de revisar las reformas constitucionales y
legales con la finalidad de solicitar a las Unidades Administrativas competentes para que realicen los
ajustes a la normatividad municipal.

Articulo 56. Procedimiento
La Contraloria Municipal debera realizar el siguiente procedimiento:

I En el mes de junio de cada afio, la Contraloria Municipal revisara las reformas constitucionales
y legales correspondientes.

Il Solicitard a las personas titulares de las Unidades Administrativas y a la persona titular de la
Sindicatura Municipal, remitiendo las reformas constitucionales y legales.

1. Estableceran silas reformas ameritaran la modificacion de la normatividad municipal, a través
de una constancia de analisis que sera suscrito por la persona titular de la Contraloria
Municipal y de la Sindicatura Municipal.
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Capitulo VIII. De las disposiciones finales
Articulo 57. Conservacion de la informacion

Corresponde a la Contraloria Municipal serd el drea encargada de conservar la evidencia documental y
electrénica del Control Interno del Municipio.

Articulo 58. Revision de los lineamientos
Los presentes lineamientos deberan revisarse cuando menos una vez por afio, por la Contraloria
Municipal, para efectos de actualizacion en caso de ser procedente, asi como de la difusién de las normas
de Control Interno y demas disposiciones.

Articulo 59. Revision de los recursos

El cumplimiento a los presentes lineamientos se realizard con los recursos humanos, materiales y
presupuestarios, por lo que no implicard la creacion de estructuras ni la asignacion de recursos adicionales.

Articulo 60. Conservacion de la informacion

Corresponde a la Contraloria Municipal la interpretacidon de los presentes lineamientos.
TRANSITORIOS

PRIMERO.

Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacién por parte del
Ayuntamiento.

SEGUNDO.

Se derogan todas las disposiciones anteriores y aquellas que se opongan a lo establecido en los presentes
Lineamientos.



