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PRESENTACION

Uno de los principales mecanismos para lograr los objetivos determinados por la
administracion municipal, es el establecimiento de medidas de control tendentes a
evaluar y comparar los resultados obtenidos con lo programado y presupuestado;
ademas, permite establecer medidas de accién ante posibles desviaciones.

Para ello, la gestion financiera municipal requiere imperativamente de la aplicacion
de medidas preventivas y correctivas, que brinden seguridad razonable de que la
aplicacion de recursos publicos se realizard de una manera efectiva, permitiendo
prevenir errores u omisiones.

El control en la administracién publica, como etapa del proceso administrativo, es
considerado como una de las principales herramientas que coadyuvan en la
administracion para el logro de objetivos y metas encaminadas al cumplimiento de
la mision del Ayuntamiento.

En este sentido, lo que se busca al establecer controles es lo siguiente:
1.- Que el Ayuntamiento cumpla con las metas y objetivos;

2.- Que la incertidumbre, como un factor de alto riesgo en el ambiente de
control, se reste al realizar la planeacibn de objetivos, metas, programas y
presupuesto;

3.- Establecer un conjunto de medidas coherentes y correlacionadas que
contribuyan a alcanzar la funcién del Ayuntamiento;

4.- Evitar incumplir con las obligaciones del Ayuntamiento, lo que representara
una sancion en caso de inobservancia de alguna Ley; y

5.-Un cambio de actitud en el recurso humano, para lograr de manera 6ptima
los objetivos y metas, alcanzando la mision del Ayuntamiento.
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GENERALIDADES DEL CONTROL INTERNO.
1.- Definicion.

El control interno, delimitado al &mbito gubernamental y de manera general, es un
proceso en el que se demanda a los actores de una institucion publica
(titular, administracién y demas servidores publicos) propiciar cierta confianza en
cuanto a la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos.

Esto para asegurar de forma razonable la ejecucion de las operaciones en forma
eficiente y efectiva, la confiabilidad de la informacién financiera y de gestion, la
proteccion de los activos, y el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias.

Incluye desde el plan municipal de desarrollo, a los distintos programas operativos
anuales, politicas, disposiciones reglamentarias y administrativas, asi como los
procedimientos utilizados para alcanzar la mision, los objetivos y metas, asi como
apoyar al titular en el logro de los resultados programados a través de la
administracion eficiente de todos sus recursos.

El control interno también se ve estrechamente vinculado con las buenas préacticas
de gobernanza administrativa, y por ello contribuyen a la prevencion de la
corrupcion, debido al conjunto de politicas, procedimientos y actividades
organizacionales que se conducen directivamente para mejorar la ética y la
integridad publica.

2.- Sistema de Control Interno.

El sistema de control interno son las acciones, actividades, planes, politicas,
normas, registros, organizacién, procedimientos y métodos, incluyendo las
actitudes de los directivos y el personal.

Promueve la eficiencia, asegura la efectividad y previene que se violen las leyes.
3.- Objetivos del control interno

En el municipio, los objetivos del control interno se dirigen a los siguientes aspectos.

1.- Proporcionar el cumplimiento del marco legal y normativo aplicable a las
Dependencias y Entidades.

2.- Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones y calidad en los servicios que
se brinden a la sociedad.

3.- Evaluar la efectividad del gasto realizado en obras y servicios, asi como el
impacto que estas tienen en la comunidad.

Hunucmé 2021-2024 i —
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4.- Mantener un adecuado manejo de los recursos publicos y promover que su
aplicacion se realice con criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez.

5.- Elaborar informacion financiera confiable y presentada con oportunidad para una
correcta rendicion de cuentas y transparencia de la informacion.

6.- dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales previniendo
desviaciones o fallas en la consecucion de los mismos.

El propdsito del control interno es dar certeza al cumplimiento de las funciones:
Juridicas, De gestion, Administrativas, Fisico- Financieras y Contables.

Componentes del Control Interno.
4. Componentes del Control Interno.

El Presidente municipal, como érgano ejecutivo y politico de caracter unipersonal
del municipio, los titulares de las distintas unidades administrativas, el personal
nombrado por éstos para la realizacion de las distintas actividades institucionales
y demds servidores publicos, para el establecimiento y actualizacion del Sistema
de Control Interno Municipal, en el &mbito de su responsabilidad y competencia,
observaran los siguientes componentes de control interno:

Ambiente de Control.

El ambiente de control es el conjunto de normas, procesos y estructuras que
constituyen la base sobre la que se desarrollara el control interno de la
Administracion Publica Municipal. El Presidente Municipal y los titulares
de las unidades administrativas, deberan establecer, fomentary mantener
un ambiente de control y clima organizacional, basado en la integridad,
honradez, respeto a la ley y comportamiento ético, que estimule e influya
en las actividades de los servidores publicos, a fin de prevenir irregularidades
administrativas y actos de corrupcion, encaminados al logro de la misién,
vision, objetivos y metas institucionales. Un adecuado Ambiente de Control
considera los siguientes principios:

a) Compromiso con la integridad y los valores éticos. Observar una actitud de
respaldo y compromiso con la integridad, valores éticos, normas de conducta y la
prevencion de irregularidades administrativas y de corrupcién. Asimismo, evaluar
el cumplimiento de las normas de conducta y abordar cualquier desviacion de
forma oportuna.
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b) Supervision y seguimiento del Sistema de Control Interno. Supervisar y dar
seguimiento al desempefio del Sistema de Control Interno Municipal a traves del
Comité.

e) Estructura organizacional, autoridad y responsabilidades. Establecer la
estructura organizacional que defina niveles de autoridad y lineas de
comunicacién, asignar y delimitar facultades y responsabilidades, a través de
perfiles, descriptivos de puestos, manuales organizacionales, mecanismos de
control de archivo y cernas documentacion conforme a la normatividad
aplicable.

d) Compromiso con la competencia de sus profesionales. Establecer una
adecuada administracion y planificacion de los recursos humanos de la
Administracion Publica Municipal, a fin de promover los medios necesarios para
contratar, capacitar y desarrollar profesionales competentes.

e) Definicibn de responsabilidades a nivel de control interno. Definir
las responsabilidades de control interno a todos los niveles de la Administracion
Publica Municipal para la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

Administraciéon de Riesgos.

La Administracion de Riesgos implica un proceso dinamico para identificar,
evaluar y mitigar los riesgos en los distintos programas y proceso operativos, de
cara a la consecucion y logro de los objetivos y metas institucionales. Una
adecuada evaluacion de riesgos considera los siguientes principios:

a) Establecimiento de objetivos adecuados. El o la Titular de la Presidencia
Municipal y los de las unidades administrativas y demas servidores publicos, en
el &mbito de su competencia, deberan establecer objetivos, metas y programas
institucionales, que serviran de base para la asignacion de recursos y el logro del
desempefié deseado, acorde al marco juridico que rigen su funcionamiento. El
contar con estos elementos, permitira llevar a cabo la identificacion de los riesgos.

b) Identificacidén y analisis de riesgos. La identificacion de riesgos comprende el
analisis de factores internos y externos asociados a los procesos, que pudieran
impactar la consecucion de los objetivos y metas institucionales. Dicho andlisis,
incluye la determinacion de la probabilidad de ocurrencia y el impacto que estos
riesgos pudieran ocasionar en caso de materializarse. Asimismo, el cumplimiento
de este principio se realizara a través del empleo de mapas de riesgos, los cuales
deberan elaborarse conforme a los formatos y plazos que para tal efecto
establezca el Comité.

<



H. AYUNTAMIENTO DE HUNUCMA, YUCATAN
Hunucmé 2021-2024
v et i -4 MANUAL DEL CONTROL INTERNO

c) Evaluacion del riesgo de irregularidades o conductas ilicitas. Apoyado en la
identificacion y analisis de riesgos, se debera considerar la probabilidad de
ocurrencia de alguna irregularidad o conducta ilicita en los ingresos, egresos,
manejo, custodia, aplicacion, registro e informacion de fondos y recursos
publicos; asi como de los insumos y bienes.

d) ldentifica y analiza los cambios significativos. Este principio considera que el
Sistema de Control Interno pueda adaptarse y evolucionar, de acuerdo con los
cambios que se produzcan en su entorno, estructura organizacional y operativa,
asi como la adopcion de medidas cuando sea necesario.

Actividades de Control.

Las actividades de control, son las acciones establecidas a través de las politicas
y procesos que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones
de los titulares de las unidades administrativas, para mitigar los riesgos que
incidan en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Las actividades de control deberan ejecutarse en todos los niveles de la
estructura organica y aplica para todas las actividades, programas y procesos
operativos que se realizan en la administracion publica municipal centralizada y
descentralizada, asi corno en cada una de las etapas de los procesos y en el
entorno tecnologico en el que se desarrollan, conforme a las disposiciones
legales aplicables.

i) Seleccionar y desarrollar actividades de control. Las distintas unidades
administrativas, al momento de determinar los procesos relevantes que requieran
la implementacion de actividades de control, consideran factores tales como el
entorno; la complejidad, naturaleza y alcance de sus operaciones, asi como las
caracteristicas especificas. Adicionalmente, se debera considerar un equilibrio
de enfoques y metodologias para mitigar riesgos, tomando en cuenta tanto
controles manuales como automatizados, preventivos y de deteccion, en los
distintos niveles de la estructura organizacional, incluyendo una adecuada
segregacion de funciones. Se pueden seleccionary desarrollar una amplia gama
de actividades de control, entre las que destacan: autorizaciones y aprobaciones,
verificaciones, controles fisicos, controles sobre datos vigentes, conciliaciones y
controles de supervision.

b) Seleccion y desarrollo de actividades de control en materia de tecnologias de
la informacion. A la direccién de tecnologias de la informacion, corresponde
planificar, construir, ejecutar y controlar que las actividades se encuentren
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alineadas a las direcciones para la Administracion Publica Municipal, a fin de
alcanzar las metas y objetivos institucionales.

En este contexto, debera determinar las actividades de control referentes a los
procesos y servicios de tecnologias de la informacion. Este principio contempla
lo siguiente: seleccion, desarrollo y ejecucion de actividades de control sobre las
infraestructuras tecnolégicas; gestion de la seguridad y adquisicion, desarrollo y
mantenimiento de tecnologias.

c) Sobre el desarrollo de politicas y procedimientos. Las unidades
administrativas incorporaran las actividades de control en las distintas politicas,
programas y actividades internas, para establecer las lineas generales del control
interno, asi como en los procedimientos, que llevan dichas politicas a la practica.
Estas politicas y procedimientos deberan ser debidamente formalizados y
difundidos. Las politicas y procedimientos deberan establecer: Las
responsabilidades que asumira el personal que lleve a cabo las actividades de
control, el plazo en el que una actividad de control y cualquier medida correctiva
de seguimiento, deba ser llevada a la practica y la Periodicidad en la que deberan
revisarse las actividades de control, para determinar si siguen siendo relevantes
y se actualicen en caso necesario.

Informacion y Comunicacion

El componente de informacion y comunicacién, sirve para proporcionar
informacion relevante y de calidad que soporte todos los componentes del control
interno. La informacién es necesaria para que la Administracion Publica
Municipal pueda llevar a cabo sus responsabilidades de control interno, para
lograr sus objetivos y metas institucionales. Se entiende por informacion,
aguellos datos que se combinan y se resumen con base en su relevancia,
atendiendo los requisitos de informacion existentes. La comunicacion es el
proceso continuo de obtener, proporcionar y compartir la informacion necesaria.
Este proceso permite compartir informacion relevante y de calidad, tanto a nivel
interno como externo. Una adecuada informaciéon y comunicacion considera los
siguientes principios:

a) Obtencidén, generacion y utilizaciéon de informacion relevante y de calidad. Los
titulares de las unidades administrativas deberan diseflar un proceso
considerando los objetivos, metas institucionales y riesgos asociados, que
permita: Identificar los requerimientos de informacion necesarios, para el
logro de objetivos y metas institucionales, captar datos relevantes de fuentes
internas y externas, y procesar datos y transformarlos en informacion
relevante y de calidad para la toma de decisiones, asi como dar
cumplimiento a las distintas obligaciones Yy responsabilidades a las que
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en materia de informacion estan sujetas, en los términos de las disposiciones
legales. La calidad de la informacion

dependera de si esta es: accesible, correcta, actual, suficiente, oportuna, valida,
verificable y, debidamente protegida y conservada.

b) Comunicacion interna. Los titulares de las unidades administrativas y demas
servidores publicos, deberan comunicar en todos los niveles de la estructura
organizacional y en sentido horizontal y vertical, informacion de calidad, mediante
métodos de comunicacion apropiados. Para establecer los métodos de
comunicacion apropiados, debera considerarse: al usuario, la naturaleza de la
comunicacion, el momento en que se trate, el costo, la retroalimentacion y los
posibles requisitos establecidos en las disposiciones legales. Adicionalmente,
deberan establecerse canales de comunicacion independientes, que actien
COmMO mecanismos seguros y que permitan la comunicacion de informacién de
manera anonima o confidencial, para el caso que los métodos establecidos no
cumplan con las expectativas de los usuarios internos.

c) Comunicacion externa. Los titulares de las unidades administrativas y demas
servidores publicos, deberan comunicar a las partes interesadas externas,
informacion de calidad, mediante métodos de comunicacion apropiados. Para
establecer los métodos de comunicacion apropiados con las partes interesadas
externas, debera considerarse: al usuario, la naturaleza de la comunicacion, el
momento en gue se trate, el costo, la retroalimentacion y los posibles requisitos
establecidos en las disposiciones legales. Adicionalmente, deberan
establecerse canales de comunicacién independientes, que actien como
mecanismos seguros y que permitan la comunicacion de informacion de manera
anonima o confidencial, para el caso que los métodos establecidos no cumplan
con las expectativas de los usuarios externos.

Supervision

Es el proceso permanente que sirve para comprobar que se mantiene un
adecuado funcionamiento del Sistema de Control Interno.

La supervision deberé llevarse a cabo de forma continua por los titulares de las
unidades administrativas y demas servidores publicos responsables, a fin de
mantener v elevar su eficiencia y eficacia, para lo cual deberan establecer
actividades para la adecuada supervision del control interno y la evaluacion de
sus resultados, en cada unidad administrativa y corregir oportunamente las
deficiencias de control interno detectadas. Esta supervision podra ser realizada
por personal interno y grupos de interés externos.
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La supervision debera realizarse a través de personal capacitado, con la
frecuencia y alcance requerido en funcién del riesgo, empleando alguna de las
siguientes modalidades o una combinacion de ellas:

a) Autoevaluaciones. Proceso a través del cual, el personal designado para tal
efecto de la propia unidad administrativa, verifica, basandose en los elementos
del control interno, el adecuado funcionamiento de los controles implementados
en los procesos, a fin de determinar el grado en que éstos se encuentran
operando.

b) Auditorias internas. Proceso de evaluacion que podréa realizar el Organo de
Control Interno.

c) Auditorias externas. Proceso de evaluacién que podran realizar organismos
externos.

Evaluacion y comunicacion de deficiencias. Los titulares de las unidades
administrativas y demas servidores publicos responsables, revisaran los
resultados de las autoevaluaciones, asi como de las auditorias internas y
externas, en su caso.

Adicionalmente, comunicaran las deficiencias detectadas a los responsables de
adoptar las medidas correctivas, a fin de que estas puedan solucionarse.
Asimismo, estableceran los momentos en los que se realizara el seguimiento
necesario para determinar si estas deficiencias fueron solucionadas de manera
oportuna y puntual. En caso adverso, se podran reevaluar o redefinir las medidas
correctivas adoptadas y establecer un nuevo plan de accion, hasta que las
deficiencias se hayan solucionado. Dichos resultados y medidas correctivas,
deberan incluirse en el informe de autoevaluacion que se presentara al comité
a través del 6érgano de Control Interno.

5. Documentacién del Control Interno.

La documentacién y formalizacion del control interno, debera incluir al menos los
siguientes documentos, los cuales deberan elaborarse de conformidad con los
lineamientos y formatos que para tal efecto se establezca.

|.  Manuales de organizacion de las unidades administrativas en los que se
incluiran:

a) La estructura organica.

b) La descripcion de las funciones de cada puesto.
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c) Las politicas y procedimientos que describan las actividades que deben
seguirse en la realizacion de sus funciones, incluyendo los documentos,
formatos e instructivos de llenado que le sean aplicables.

Il. Los resultados de las autoevaluaciones.

[ll.  Las acciones correctivas y de mejora.

IV. Informes emitidos para el comité.

V. Catalogo de disposicion documental o su equivalente, en el que se
establezcan los mecanismos de identificacion, registro, organizacion, ubicacion,
conservacion, disposicion y clasificacion de la documentacion, conforme a las
disposiciones legales aplicables.

Cabe sefalar que los manuales, deberan hacerse del conocimiento del area
relacionada con la mejora regulatoria, Para efectos de la validacion
correspondientes

6. RESPONSABILIDAD DE LOS PARTICIPANTES EN EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO MUNICIPAL.

De las funciones del Comité de seguimiento y evaluacion del Control Interno.
El Comité de Seguimiento y Evaluacion del Control Interno, debera:
|. Establecer, mantener, dar seguimiento y actualizar el SCIM.

.  Fomentar una cultura ética, de integridad, prevencion y combate de la
corrupcion, entre los servidores publicos, apegada a los valores institucionales.

Ill. Promover en el desarrollo de los programas y actividades propias del servicio
publico, una cultura de la prevencion y administracion de riesgos.

IV. Fomentar la creacion y el establecimiento de grupos de trabajo, para la
atencion de los asuntos relacionados con la ética, integridad y combate de la
corrupcion, transparencia y rendicion de cuentas; prevencion y administracion de
riesgos; tecnologias de la informacion y cualquier otro necesario para identificar y
analizar las situaciones que pudieran afectar el cumplimiento de los fines
municipales.

De las funciones del Organo de Control Interno.

El Organo de Control Interno, ademas de las facultades establecidas en el Titulo
Décimo de la Constitucién Politica del Estado de Yucatan y las referidas en las

9
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leyes de Responsabilidades de los Servidores Publicos y la de Gobierno de los
Municipios del Estado de Yucatan, ambas del Estado, corresponde:

I.  Supervisar la implementacion y ejecucion del SCIM.

II. Realizar auditorias directas a las unidades administrativas, dar seguimiento
como resultado de las autoevaluaciones aplicadas por las mismas, o por la falta
de éstas, identificando y conservando la evidencia documental y/o electrénica que
acredite la existencia y suficiencia de la implementacion de estos
lineamientos.

Il. Instrumentar los mecanismos, procedimientos especificos y acciones que
se requieran para la debida observancia de los presentes lineamientos y asi como
coadyuvar con su vigilancia;

IV. Otorgar la asesoria y el apoyo técnico que requieran los titulares y demas
servidores publicos municipales, para mantener el SCIM en operacion y mejora
continua.

V. Recibiry realizar las verificaciones aleatorias a las declaraciones de situacion
patrimonial, conflicto de interés y fiscal, conforme a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

VI. Efectuar la investigacion de hechos presumiblemente indebidos en el
ejercicio de la funcién publica, y en su caso, iniciar el procedimiento disciplinario
o administrativo, asi como, ejecutar las sanciones correspondientes, en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado.

VII. Las demas dispuestas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Yucatéan.

El titular de cada unidad administrativa, debera:
[.  Implementar el SCIM, en su ambito de responsabilidad.

II.  Vigilar la observancia y cumplimiento, entre el personal a su cargo, de los
objetivos y acciones derivadas del programa de trabajo.

lll.  Preveniry detectar presuntas faltas administrativas y actos de corrupcion, y
en Su caso, dar vista al Organo de Control Interno para el inicio del procedimiento
disciplinario o administrativo, segun sea el caso.
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IV. Revisar periodicamente en grupo de trabajo, el funcionamiento del control
interno en las areas administrativas de su adscripcion, con base en los resultados
obtenidos en las autoevaluaciones realizadas, entre otros elementos.

V. Presentar anualmente al comité, los informes sobre el control interno
resultado de las autoevaluaciones, asi como el programa de trabajo que incluya
las acciones correctivas y de mejora de la respectiva unidad administrativa; para
tal fin, se identificardn y preservaran las evidencias correspondientes, sea
documentales o electronicas, que acredite la existencia, pertinencia y de manera
suficiente, la implementacion de la mejora.

VI. Documentar en los distintos manuales de organizacion y de operaciones que
se Emitan, las actividades de control relacionadas.

VII. Informar al Organo de Control Interno, sobre cualquier acto contrario a la
ética y conducta institucional de un servidor publico.

VIII. Designar entre el personal de la propia unidad administrativa, al encargado
de darles seguimiento a las autoevaluaciones. El resultado de las reuniones
de los grupos de trabajo, se levantara una minuta en la que conste las actividades
realizadas, misma que suscribiran los participantes.

De las funciones de los responsables de area.

Los responsables de las distintas subunidades o areas, al interior de cada unidad
administrativa, deberan:

I. Documentar en el manual de organizacion de las respectivas sub unidades o
areas, las actividades de control que le sean aplicables.

[ll. Identificar las desviaciones que pudieran constituir un riesgo a los controles
internos.

lll.  Informar el posible impacto de las desviaciones.

IV. Implementar las acciones correctivas y de mejora para la consecucion de los
objetivos y metas establecidas.

V. Realizar las autoevaluaciones sobre el funcionamiento del control interno, de
conformidad con los plazos y formatos que para tal efecto emita el comité

11



\

H. AYUNTAMIENTO DE HUNUCMA, YUCATAN

Hunucmé 2021-2024 -

co Wit -2 MANUAL DEL CONTROL INTERNO

E'_!_lj ™~ L

7. DEL COMITE DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO. Atribuciones del Comité de Seguimiento y Evaluacion del Control
Interno.

El comité tendra las siguientes atribuciones:

I.  Solicitar a los titulares de las unidades administrativas, realicen el diagndstico
de sus respectivas areas de responsabilidad.

[I.  Autorizar su programa general y anual de trabajo.
[ll.  Aprobar el calendario de sesiones ordinarias.

IV. Efectuar las actividades necesarias para la implementacion del Sistema de
Control Interno Municipal y supervisar su cumplimiento.

v.  Prevenir presuntas faltas administrativas y actos de corrupcién y en su caso,
dar vista al Organo de Control Interno para el inicio del  procedimiento
disciplinario o administrativo, segun sea el caso.

VI. Vigilar que los procesos necesarios para el SCIM, sean documentados,
implementados y mantenidos.

VII. Establecer las acciones necesarias para fortalecer el desempefio de las
unidades administrativas.

VIIl. Determinar el calendario anual, en el que las unidades administrativas
realizaran sus autoevaluaciones y en el que también enviaran al Organo de
Control Interno, el informe de las distintas autoevaluaciones.

IX. Estar atento a la emision de los lineamientos del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcion, a sus recomendaciones, e informarle sobre el
resultado de las mismas, en su caso.

X. Elaborar, a través del Organo de Control Interno, el informe anual basado
en los informes de las autoevaluaciones de las unidades administrativas, asi como
un informe de los puntos tratados en cada reunion del Comité, y turnar dichos
informes al Cabildo para su conocimiento.

XI. Determinar el plazo para que el Organo de Control Interno, presente el
informe general anual basado en los informes de autoevaluaciones de las distintas
unidades administrativas.

|
A
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XIl. Emitir las recomendaciones, disposiciones administrativas, manuales
organizativos y operativos; asi como, coadyuvar en su vigilancia.

XIIl. Dar seguimiento a los acuerdos o recomendaciones aprobados en las
sesiones y vigilar su cumplimento en tiempo y forma.

XIV. Conocer los resultados de las autoevaluaciones, que rindan las distintas
unidades administrativas, y emitir las recomendaciones pertinentes.

XV. Analizar y aprobar los informes que rindan las distintas unidades
administrativas, para la mejora del programa general de trabajo. Lo anterior,
conforme a los requisitos establecidos en los presentes lineamientos y demas
disposiciones, informes y formatos, que para tal efecto establezca el propio
Organo de Control interno, con el fin de emitir las recomendaciones pertinentes
para alcanzar las metas y objetivos institucionales.

XVI. Conocer el informe del estado que guardan las denuncias sobre actos
contrarios a la ética y conducta institucional.

XVII. Emitir y difundir los lineamientos, informes, formatos y demas disposiciones
complementarias para el establecimiento y funcionamiento del Sistema de Control
Interno Municipal.

Integracion del Comité.
El comité estard integrado por los siguientes elementos:
[.  Un Presidente, que seré el Presidente Municipal.

[I.  Un Secretario que sera el Director de Tesoreria, Finanzas y Administracion
del municipio, y

lll. Los Vocales que a continuacién se especifican:
a) (El o la) Sindico Municipal

b) Jefe del Departamento de Recursos Humanos c) Director de Servicios Publicos
Municipales

d) Director de Desarrollo Social

e) (El o la) Titular de la Unidad de Gobernacion y Asuntos Juridicos f) (El o la)
Titular del Organo de Control Interno

13
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Todos los integrantes del comité tendran derecho a voz y voto, con excepcion del
Titular del Organo de Control Interno y de la Direccion de Gobernacion, quienes
Unicamente tendran derecho a voz.

E"'_'U_N (%] c_NliEj

Invitados.

El Presidente del Comité podra invitar a participar en las sesiones del mismo, a
cualquier servidor publico que determine, cuando se traten asuntos relacionados
con el &mbito de su competencia, asi como a las personas que estime necesarias
para mejorar las decisiones de los asuntos del comité. Los invitados participaran
en las sesiones Unicamente con derecho a voz.

De los suplentes.

Los integrantes del comité podran nombrar a su suplente, quien debera tener un
nivel jerarquico inmediato anterior al mismo; dicho nombramiento debera ser por
escrito y presentarse ante el comité.

Caracter de los cargos.

Los cargos de los integrantes de los comités son de caracter honorario, por lo
tanto, quienes los ocupen no recibiran retribucién adicional a su desempefio.

Sesiones.

El comité sesionard& de manera ordinaria dos veces al afio vy, de
manera extraordinaria, cuando el Presidente lo estime pertinente o lo solicite la
mayoria de los integrantes. El resultado de las sesiones, se consignaran en una
minuta de trabajo que levantara el secretario.

Convocatoria.

El Presidente, a través del Secretario, convocara a cada uno de los integrantes
del Comité con una anticipacion de, por lo menos, cinco dias habiles a la fecha en
que habran de celebrarse las sesiones ordinarias y veinticuatro horas en el caso
de las sesiones extraordinarias.

Las convocatorias de las sesiones se realizaran mediante oficio o correo
electrénico y

Deberan sefalar, por lo menos, el caracter y el nimero de la sesion, el dia, la hora
y el lugar de su celebracion. Adicionalmente, llevaran adjuntas el orden del diay,
en su caso, la documentacion correspondiente.

14
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Quérum.

Las sesiones del comité seran véalidas siempre que se cuente con la asistencia de
la mayoria de los integrantes. En todo caso, se debera contar con la presencia
del Presidente y del Secretario o sus respectivos suplentes. Cuando, por falta de
quérum, la sesion no pueda celebrarse el dia determinado, el presidente, a través
del secretario, emitird una segunda convocatoria para realizar dicha sesion, la cual
se efectuara con la presencia de los integrantes que asistan; dicha sesion tendra
el caracter de extraordinaria.

Orden del dia.

El orden del dia de las sesiones ordinarias, debera contener por lo menos:
Declaracion de quérum legal e inicio de la sesion.

[.  Aprobacion del orden del dia.

II.  Seguimiento de los acuerdos. V. Propuestas de acuerdos.

lll. Avances del cumplimiento del programa anual de trabajo del comité.
IV. Asuntos generales.

V. Revision y ratificacion de acuerdos adoptados en la reunion. VIII. Clausura
de la sesion.

En las sesiones extraordinarias, solo se trataran los asuntos relacionados con el
objeto de la convocatoria.

Actas

Las actas de las sesiones del comité deberan contener:
I. Lugary fecha de la sesion.

[I. Nombres y cargos de los asistentes.

[ll. Asuntos tratados.

IV. Acuerdos aprobados, responsables y plazos. V. Firma autografa de
asistentes a la sesion.

Facultades y Obligaciones del Presidente del Comité.
[ Presidir las sesiones del comité.

II.  Convocar, por conducto del secretario, a las sesiones del Comité.
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[ll.  Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias. IV. Ejercer el voto de
calidad en caso de empate.

IV. Someter el orden del dia de las sesiones a la aprobacion del comité.

V. Poner a consideracion de los integrantes del comité, las propuestas de
acuerdos para su aprobacion.

VI. Girar instrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en tiempo y
forma.

VII. Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la ultima sesion ordinaria
del ejercicio inmediato anterior.

VIII. Dirigir las acciones encaminadas al cumplimiento del objeto del comité.
IX.  Autorizar la participacion de invitados en las sesiones del comité.

X. Presentar los acuerdos relevantes que el comité determine y darles
seguimiento hasta su conclusion.

XIl. Someter el programa anual de trabajo a aprobacion del comité.

XIl. Poner a consideracién de los integrantes del comité, el informe anual sobre
el estado que guardan las quejas y denuncias sobre cualquier acto contrario a la
ética y conducta institucional, para su aprobacion.

XIIl. Poner a consideracion de los integrantes del comité, el informe sobre el
diagndstico actualizado del SCIM, para su aprobacion.

XIV. Presentara al comité, el informe anual de avances y el programa de trabajo
de las distintas unidades administrativas, para su aprobacion.

Facultades y Obligaciones del Secretario del Comité.

I.  Apoyar al Presidente del comité, en sus funciones.

II.  Convocar a las sesiones por instrucciones del presidente del comité.
lll. Elaborar la propuesta de orden del dia de las sesiones.

IV. Solicitar y revisar, previo al inicio de las sesiones, las acreditaciones de los
miembros e invitados y verificar el quorum.

V. Coordinar la integracion de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta
por los asistentes.
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V. Elaborar el proyecto de programa general y anual de trabajo, asi como el
calendario de las sesiones ordinarias.

VI. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, a fin que se realicen en
tiempo y forma por los responsables.

VII. Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los integrantes,
recabar las firmas y llevar su control y resguardo.

VIIl. Decepcionary compilar de manera sistematizada el diagnostico de
las autoevaluaciones, y

IX. Dar aconocer a los integrantes del comité, el informe anual sobre el estado
que guarda el SCIM.

Facultades y Obligaciones del Organo de Control Interno
I.  Proponer asuntos a tratar en las sesiones del comité.

II. Elaborar y presentar acuerdos para mejorary fortalecer el desempefio
institucional.

lll. Impulsar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma
de los acuerdos o recomendaciones aprobados.

IV. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comité y
unidades administrativas.

Facultades y obligaciones de los vocales del Comité.
|.  Proponer asuntos y acuerdos a tratar en las sesiones del comité.

II. Impulsar, en el &mbito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma
de los acuerdos o recomendaciones aprobados.

Ill.  Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario
por la importancia y urgencia de los asuntos.

IV. Proponer acciones de oportunidad para mejorar el funcionamiento del Comité
del Seguimiento y Evaluacion del Control Interno y unidades administrativas.

V. Analizar los asuntos a tratar en la sesion y emitir sus opiniones
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| Proponer asuntos a tratar en las sesiones del comité.

Il. Elaborar 'y presentar acuerdos para mejorar y fortalecer el
desemperio institucional.

[ll.  Impulsar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y
forma de los acuerdos o recomendaciones aprobados.

IV. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comité
y unidades administrativas.

V. - Elaborar y presentar al comité el informe anual sobre el estado que
guardan las quejas y denuncias sobre cualquier acto contrario a la ética y
conducta institucional.

VI.  Preparar el diagnéstico del SCIM y preparar el informe a presentar al
comité.

VII. Realizar el concentrado de los informes anuales de avances y programas
de trabajo de las unidades administrativas, para presentar al comité, y

VIIIl.  Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias, cuando sea
necesario por la importancia y urgencia de los asuntos.

8. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
Sanciones.

La inobservancia de estos lineamientos, podra dar lugar a la determinacion de
las responsabilidades a que haya lugar y la imposicion de las sanciones
procedentes, de acuerdo con la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Yucatan. Las responsabilidades administrativas se determinaran
sin perjuicio de aquellas otras responsabilidades que procedan conforme a las
disposiciones normativas y legales aplicables.

9. DE LAS SITUACIONES NO PREVISTAS.
De las situaciones no previstas.

Cualquier situacion no prevista en el presente instrumento quedara a
consideracion del Comité, en ejercicio de sus facultades y atribuciones.
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10. TRANSITORIOS.

Estos lineamientos entraran en vigor al dia siguiente al de su publicacion en
la Gaceta Municipal.

Dentro de los cuarenta dias posteriores al inicio de vigencia de los presentes
Lineamientos, se instalara el Comité de Seguimiento y Evaluacion del Control
Interno.

Dado en el Salon de Cabildo de Palacio Municipal, sede del Ayuntamiento de
Hunucma, Yucatén, a los diez dias del mes de febrero del afio dos mil 2022.

ATENTAMENTE

C.EDNA MARITZA FRANCO CEBALLOS, C.MARIA INES PECH CHUC
PRESIDENTA MUNICIPAL, SECRETARIA MUNICIPAL

C. JOSE ARTURO DE LA ROSA COOL FRIAS

C. JUAN DE LA CRUZ KOYOC CANUL
SINDICO MUNICIPAL

REGIDOR DE OBRAS PUBLICAS

C. CARLOS RAFAEL CANUL CANUL C. RITA CANDELARIA UICAB GIO
REGIDOR DE SEGURIDAD PUBLICA REGIDORA DE SALUD
C. BEATRIZ UC BORGES C ARIEL HUMBERTO YAM CONCHA
REGIDORA DE EDUCACION Y DEPORTE REGIDOR DE JUVENTUD
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C. GARY JESUS QUINTAL CASTILLA
REGIDOR DE PARQUES Y JARDINES

C. MARIA ANAHI RODRIGUEZ MEDRANO,

EGIDORA DE CEMENTERIOS

C. VICTOR MANUEL CANUL CHUC,
REGIDOR DE MERCADOS
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