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H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
ACUITZIO, MICHOACAN.

MANUAL GENERAL DE CONTROL INTERNO DEL A YUNTAMIENTO

Acta de la Vigésima Octava Sesion Ordinaria del H. Ayuntamiento

En Acuitzio del Canje, Michoacan siendo las 10:54 diez horas con cincuenta y
cuatro minutos del dia 31 de agosto de 2022 dos mil veintidos se reunieron los
integrantes del Honorable Ayuntamiento Constitucional de Acuitzio, Michoacan
de Ocampo; en la sala de sesiones del mismo, ubicado en Palacio Municipal sin
nimero con el fin, de celebrar la Vigésima Octava Sesion Ordinaria del
Ayuntamiento de conformidad con lo establecido en la Ley Organica Municipal
del Estado de Michoacan de Ocampo en los articulos 35 fraccion 1, 36,37, 38, 39,
y relativos al funcionamiento de los ayuntamientos, encontrandose presentes
el C. Miguel Angel Villasefior Arreola, en su caracter de Presidente Municipal,
la L.A. Maria Elena Aguilar Gutiérrez, Sindica Municipal, y los ciudadanos
Regidores, M.V.Z. Rogelio Rangel Vargas, C. Maricela Ortiz Saucedo, C. Luis
Gabriel Lemus Bedolla, C. Maria Mercedes Gomez Rodriguez, C. José Ismael
Salto Fuerte, C. Rufina Olivos Calix, C. Juan Salvador Lopez Villasefior, y el Dr.
Cecilio Gomez Garcia este tltimo en cuanto a Secretario del H. Ayuntamiento,
quien manifiesta: Ciudadano Presidente en los términos del numeral 37 del
ordenamiento legal; fueron debidamente notificados todos los integrantes del
Cabildo, le cedo el uso de la voz, quien tomando la palabra expresa; buenos
dias tengan todos ustedes; en cumplimiento del articulo 37, de la Ley Organica
Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo, le solicito al Secretario del H.
Ayuntamiento, pase lista a los integrantes de este Honorable Cabildo y en
consecuencia constate la existencia del quorum legal, para desarrollar la presente.
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5.- Propuesta, andlisis y en su caso aprobacion del Manual
General de Control Interno del Ayuntamiento de Acuitzio,
Michoacdn.

6.-...

7.-...

8.-...

9.-...

Acto seguido y después de dar lectura el Secretario a este
punto, sede el uso de la voz al Presidente Municipal C.
Miguel Angel Villasefior Arreola, y manifiesta; en relacion a
la propuesta, analisis y en su caso aprobacion del Manual
General de Control Interno del Ayuntamiento de Acuitzio,
Michoacan, se analizara a continuacion; por lo que con
previa anuencia del H. Cabildo, el Secretario del H.
Ayuntamiento Dr. Cecilio Gomez Garcia entrega copia a los
integrantes de este Honorable Cabildo el Manual General
de Control Interno del Ayuntamiento de Acuitzio,
Michoacan, mismo que fue presentado por el Contralor
Municipal L.C. Gandhy Cortés Martinez como propuesta
para su analisis, autorizacion y su publicacion, después de
su lectura integra, revisiéon y sin propuestas de
modificaciones de importancia por parte de los integrantes
del H. Cabildo, acto seguido el Presidente Municipal C.
Miguel Angel Villasefior Arreola manifiesta: ciudadanos del
Cabildo, les pido manifiesten si se encuentran de acuerdo
en la aprobacion del Manual General de Control Interno del
Ayuntamiento de Acuitzio, Michoacan, sirvanse
manifestarlo por votacion econémica, a lo que todos
manifestaron de conformidad siendo aprobado por
unanimidad y se instruye al Secretario de este H.
Ayuntamiento Dr. Cecilio Gomez Garcia para los tramites de
su publicacion en la pagina oficial del Ayuntamiento,
transparencia y Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Michoacéan de Ocampo. (sic)

Integrantes del Honorable Cabildo de Acuitzio, Michoacan
de Ocampo. 2021-2024, C. Miguel Angel Villasefior Arreola
Presidente Municipal, L.A. Maria Elena Aguilar Gutiérrez
Sindica Municipal, M.V.Z. Rogelio Rangel Vargas Regidor,
C. Maricela Ortiz Saucedo Regidora, C. Luis Gabriel Lemus
Bedolla Regidor, C. Maria Mercedes Gomez Rodriguez
Regidora, C. José Ismael Salto Fuerte Regidor, C. Rufina
Olivos Calix Regidora, C. Juan Salvador Lopez Villasefior
Regidor, Dr. Cecilio Gomez Garcia Secretario del H.
Ayuntamiento. (Firmados).

MANUAL GENERAL DE CONTROL INTERNO DEL
AYUNTAMIENTO DE ACUITZIO, MICHOACAN

1.- INTRODUCCION

La finalidad de los ayuntamientos es la administracion
publica, realizando la adecuada programacion,
presupuestacion, seguimiento y control de los recursos que
fomenten el cumplimiento de la ley, la mision, la vision y sus
objetivos; promoviendo la transparencia, la rendicion de
cuentas y el combate a la corrupcion, impulsando el
constante y continuo mejoramiento del quehacer
gubernamental.

Para poder lograrlo, se requiere de una herramienta
fundamental, como lo es la implementacion de un sistema
de control interno que aporte elementos que promuevan la
consecucion de los objetivos institucionales, atenuar los
riesgos, reducir la probabilidad de que ocurran actos de
corrupcion y fraude; fomentando la integracion de las
tecnologias de informacion a los procesos institucionales,
consolidando los procesos de rendicion de cuentas y de
transparencia gubernamentales, y reforzando la integridad
y comportamiento ético de los servidores publicos.

Para garantizar el cumplimiento de las leyes, los planes,
programas, compromisos y demas propositos institucionales
de las dependencias y entidades del Ayuntamiento, son
necesarios los controles internos preventivos e integrales
que les den el debido seguimiento a las funciones
gubernamentales, asi como evaluar y encausar las acciones
pertinentes y necesarias para lograrlos.

En este Manual General se presentan criterios de control
interno que pretenden apuntalar la eficiencia, la eficacia, la
economia, transparencia, legalidad y los resultados en las
operaciones, funciones y servicios publicos sefialados en
la ley para el Ayuntamiento de Acuitzio.

Su objeto es aportar elementos técnicos y metodologicos
para que el Ayuntamiento de Acuitzio, se encuentre en
condiciones de llevar a cabo la implementacion, supervision,
control, vigilancia y operacion del sistema de control interno
que permita a la gestion municipal cumplir con lo establecido
en la ley.

Estas normas han sido elaboradas por la Contraloria
Municipal de Acuitzio, con fundamento en el articulo 79
fraccion II, XIV y XV de la Ley Organica Municipal del
Estado de Michoacan de Ocampo, con objeto de promover
la cultura de la prevencion y las mejores practicas de
gobierno dentro de la Administracion Publica Municipal de
Acuitzio. Las cuales provienen de la practica de la auditoria
preventiva y de aquellas recomendaciones y observaciones
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emitidas por esta dependencia y por los Organos
Fiscalizadores Federales y Estatales a través de los afios,
con el afan de implementar y operar un sistema de control,
que conduzca al cumplimiento de los objetivos y metas
especificados en los documentos de planeacion y
programacion.

2. MARCO LEGAL
e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Michoacan de Ocampo.

e Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de
Ocampo.

e Marco Integrado de Control Interno (Auditoria Superior
de la Federacion).

3. CONTROL INTERNO

El control interno es una serie de procedimientos disefiados
y establecidos por los titulares de las areas municipales,
con la finalidad de disminuir riesgos en la ejecucion de
actividades normales de la administracion a su cargo, y de
esta forma desarrollar eficaz y eficientemente las actividades
encaminadas al cumplimiento de los objetivos, programas y
proyectos del Ayuntamiento.

Es un proceso efectuado por la Administracion Publica con
el objeto de proporcionar certeza en la consecucion de los
objetivos institucionales y salvaguarda de los recursos
publicos, asi como erradicar y prevenir la corrupcion.

El control interno incluye planes, programas, politicas,
métodos, y procedimientos utilizados para alcanzar lo
sefialado en la ley, la mision, los planes, metas y objetivos
municipales, siendo una pieza fundamental para
salvaguardar los recursos publicos y la prevencion de actos
de corrupcion.

La finalidad del Control Interno es salvaguardar la hacienda
municipal y generar un seguimiento razonable de las cifras
que se revelan en los reportes que muestran la situacion
financiera, y en su caso fungir como elemento necesario e
indispensable en la determinacién y deslinde de
responsabilidades.

El control interno favorece la gestion municipal y la
funcionalidad del Ayuntamiento. En resumen, el control
interno se puede definir como el conjunto de acciones,
actividades, normas, politicas, planes, métodos coordinados
y medidas preventivas adoptadas al interior de la
administracion publica municipal con el fin de garantizar el
cumplimiento de sus propoésitos institucionales,

salvaguardar su patrimonio y verificar la confiabilidad de
los informes generados para la toma de decisiones.

4. CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO

El proceso de control interno debe tener las siguientes
caracteristicas:

e Esun medio para alcanzar un fin.

Implementar los manuales y procesos.

Los titulares de las areas son los encargados y son los
responsables de que exista un control interno.

e Formar parte de los procesos basicos de la administracion:
planeacion, ejecucion y monitoreo.

e Seiiala las responsabilidades y limites de autoridad de
todo el personal que labora en el Ayuntamiento.

e Serie de acciones que permiten las distintas actividades
que se realizan en el Ayuntamiento.

Es necesario saber que ningun sistema de control interno
es infalible, siempre debe de estar en constante actualizacion

y evitando ciertas limitaciones como las siguientes:

e Errores por la falta de capacidad para ejecutar las

instrucciones.
e Errores de juicio en la toma de decisiones.
e Inobservancia a los procedimientos.
e Colusion.

e Errores por la falta de integridad, negligencia, distraccion
o fatiga.

e Costo-beneficio.
5.0BJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

1. Promover la efectividad, eficiencia, eficacia y economia
de las operaciones, programas y proyectos; asi como la
calidad en los servicios publicos.

2. Proteger y conservar los recursos y el patrimonio publico
de cualquier pérdida, dispendio, uso indebido, acto
irregular o ilegal.

3. Salvaguarda, preservacion y mantenimiento de los
recursos publicos en condiciones de integridad,
transparencia y disponibilidad para los fines que estan
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destinados.

4. Cumplir las leyes, reglamentos, normas gubernamentales,
planes, programas, metas, objetivos y demas propositos
institucionales; el debido y estricto cumplimiento del
marco juridico aplicable al municipio.

5. Entregar informacion completa, valida y confiable,
presentada con oportunidad para la mejor toma de
decisiones; confiabilidad, veracidad y oportunidad de
la informacién financiera, presupuestaria y de
operaciones.

6. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

Son cinco los componentes con el fin de que el Sistema de
Control Interno sea eficiente y contribuya a alcanzar los

objetivos y metas del Municipio.

Los componentes del control interno son:

1. Ambiente de Control.
2. Administracion de Riesgos.
3. Actividades de Control.
4. Informacion y Comunicacion.
5. Supervision y Monitoreo.
1. AMBIENTE DE CONTROL

Definicion: Es el proceso de prevencion y control que tiene
por objeto sentar las bases de integridad, autoridad,
estructura, disciplina, valores y filosofia de la dependencia
o entidad con objeto de apuntalar el rumbo de la institucion
hacia la consecucién de sus propoésitos legales e
institucionales.

Objetivo: Influir consistentemente entre los colaboradores
de la dependencia o entidad, a través de parametros
definidos, para el logro de metas y objetivos.

Debe haber un ambiente de respeto e integridad con actitud
de compromiso y apegado con los valores éticos del servicio
publico en estricto apego al Cédigo de Etica de este
Ayuntamiento.

Tener una clara definicion de responsabilidades,
desagregacion y delegacion de funciones, aunado a
practicas adecuadas de administracion de los recursos
humanos, alineados en su conjunto con la mision, vision,
objetivos y metas municipales; lo que coadyuvara a fomentar

y robustecer la transparencia, rendicion de cuentas y el
apoyo a la implementacion de un sistema de control interno
eficaz y eficiente.

El ambiente de control es la base del control interno;
proporciona disciplina y estructura para apoyar al personal
en la consecucion de los objetivos institucionales.

Para este componente «Ambiente de Control» encontramos
los siguientes principios fundamentales:

Ambiznte de
Control

Ejercitar Iz

Demostrar

Extablecer
estructura, COMmpromiso
suteridady por ser

rezponsatilidsd competente

Reforzarlz

suparvision de
maners
rezponszable

rezponzshilidd

1.1 Definir y difundir entre sus colaboradores la mision,
vision y valores generales de la dependencia o
entidad.

1.2 Establecer y difundir un decalogo de compromisos
éticos que definan la conducta institucional bajo la
cual han de regirse sus colaboradores. Asegurarse
de que todos sin excepcidon los conozcan y los
suscriban.

1.3 Definir y difundir las metas y objetivos generales de
la dependencia o entidad, tanto para el periodo trianual
de la administracion en turno, como aquellos que han
de pretenderse para cada anualidad.

1.4 Establecer y aplicar un Manual General de Politicas y
Procedimientos de la dependencia o entidad, donde
se concentren las reglas principales que deben
observar sus colaboradores durante el desarrollo de
los procesos relativos a sus funciones publicas, asi
como lanormatividad legal que deben conocer y aplicar
durante el desempefio de las mismas.

1.5 Desarrollar y aplicar un Manual de Induccion de la
dependencia o entidad dirigido a los nuevos
integrantes de la institucion, donde se den a conocer
de forma general los aspectos principales que definen
a la institucion, incluidas las disposiciones legales
que rigen al ente.

1.6 Definir y difundir entre sus colaboradores el
organigrama de la dependencia o entidad, a efecto de
que todos conozcan los niveles jerarquicos de la
institucion, y las personas que ocupan cada uno de
dichos niveles.
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1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

Elaborar y entregar a cada servidor publico de la
dependencia o entidad una Carta de
Responsabilidades Publicas, donde le dé a conocer
las funciones publicas y actividades encomendadas
que esta obligado a desarrollar, asi como el nombre de
su jefe inmediato.

Elaborar, difundir y aplicar un Plan de Trabajo Anual
que contenga todas las actividades que la
dependencia o entidad ha de desarrollar durante un
afio de calendario, que incluya cuando menos los
siguientes apartados:

» Plan anual de actividades.

» Programa operativo anual (POA).
» Presupuesto programatico.

» Resultados esperados.

» Programa de capacitacion.

» Estrategias de evaluacion.

» Programa de mejora.

» Programas especiales de trabajo.

Establecer y aplicar un Programa Anual de
Capacitacion que cubra cuando menos 20 horas
efectivas de adiestramiento, en las areas de
competencia de la funcion publica de la dependencia
o entidad.

Establecer un Comité de Vigilancia, conformado
por mandos medios de la dependencia o entidad,
que les dé seguimiento a las politicas, programas,
metas, objetivos, y demas propdsitos
institucionales.

Establecer un cuadro de honor y reconocimiento, con
objeto de distinguir periddicamente a aquellos
colaboradores de la dependencia o entidad que
sobresalgan por algun tipo de actividad ordinaria
eficiente y eficaz, o alguna otra extraordinaria que
amerite ser destacada.

Formular y aplicar anualmente un Programa de Mejora
Continua, por medio del cual establezca compromisos,
responsables y agenda de aquellos procesos clave
de la dependencia o entidad que se deseen corregir o
desarrollar durante un afio de calendario.

2. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Definicion: Es el proceso de prevencion y control que tiene
por objeto identificar, monitorear, medir, responder y
mantener alerta al municipio de los posibles riesgos que
enfrentan sus procesos internos en el cumplimiento de sus
propositos institucionales.

Objetivo: Incrementar la confianza en la habilidad de la
dependencia o entidad para anticipar, priorizar y superar
obstaculos para alcanzar satisfactoriamente sus metas.

La administracion de riesgos es la implementacion de un
proceso sistematico que permita identificar, evaluar,
controlar y dar seguimiento a los riesgos que puedan
obstruir o impedir el cumplimiento de los objetivos y metas
del Ayuntamiento.

Analizar y evaluar los factores internos y externos que
puedan aumentar el impacto y la probabilidad de
materializacion de los riesgos; planear y definir estrategias
y acciones para controlarlos y fortalecer el sistema de control
interno del municipio.

La administracion de riesgos, es el proceso que evalua los
riesgos a los que se enfrenta la institucion en la procuracion
del cumplimiento de sus objetivos. Esta evaluacion provee
las bases para identificar los riesgos, analizarlos,
catalogarlos, priorizarlos y desarrollar respuestas que
mitiguen su impacto en caso de materializacion, incluyendo
los riesgos de corrupcion.

Para este componente «Administracion de Riesgos»
encontramos los siguientes principios fundamentales:

Administracion de

Rigzgos

Definir [dentificary Evaluarel en |l|:5r".'
ohjetivas analizar rieszo de analizar
adecusdos riesgos

2.1 Elaborar y actualizar semestralmente un Cuadro de
Riesgos -con el método FODA- que le permita
identificar las fortalezas y debilidades de la
dependencia o entidad, a efecto de mantener alerta a
la institucion de riesgos u oportunidades latentes, asi
como emprender las estrategias pertinentes para tomar
los beneficios oportunamente y superar o contener
los perjuicios.

2.2 Establecer una Junta de coordinadores, conformada

con mandos medios de la dependencia o entidad con
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2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

reuniones trimestrales, por medio del cual se le dé
seguimiento al Cuadro de Riesgos.

Formular, aplicar y evaluar una encuesta de
satisfaccion de servicio externo, donde a través de
una muestra previamente definida, identifique la
percepcion en la prestacion del servicio o funciones
publicas que desempeiia la dependencia o entidad,
asi como del comportamiento de sus colaboradores
en sus responsabilidades publicas.

Formular, aplicar y evaluar una encuesta de
satisfaccion de servicio interno, donde a través de
una muestra previamente definida, identifique la
opinién de los diferentes visitantes de las oficinas
publicas que administra la dependencia o entidad,
respecto a las politicas generales, protocolos y demas
pretensiones de la institucion.

Aplicar y analizar semestralmente una Encuesta de
Clima Laboral, que le permita identificar los riesgos de
permanencia y desarrollo del personal de la
dependencia o entidad.

Levantar un Diagnostico de Capacitacion Anual entre
los colaboradores de la dependencia o entidad, a
efecto de detectar necesidades reales en materia de
conocimientos, habilidades y destrezas del personal.

Aplicar y analizar anualmente Pruebas de Fidelidad o
de Control de Confianza entre los colaboradores de la
dependencia o entidad, particularmente entre aquellos
servidores publicos que tengan por funcion genérica
la inspeccién o verificacion normativa de leyes y
reglamentos.

Operar un sistema o buzén de denuncias, quejas y
sugerencias al interior de la dependencia o entidad -
preferentemente anonimo-, por medio del cual los
colaboradores de la institucion puedan revelar hechos
o situaciones que pongan en riesgo la operatividad
organizacional.

Establecer y operar un Sistema de Seguimiento a
Medios Informativos - preferentemente de caracter
semanal-, por medio del cual recabe y procese aquella
informacion dada a conocer en la opinidn publica, que
involucre al personal o a los servicios y funciones
publicas que desempeiia la dependencia o entidad.

Solicitar un Diagnoéstico Organizacional anual de
caracter externo a la Contraloria Municipal o biena la
Direccion General de Desarrollo Institucional, que le
permita identificar de modo preventivo areas de riesgo
y oportunidad en los procesos clave de la

dependencia o entidad, desde un enfoque exterior.

2.11 Aplicar entre sus colaboradores, al menos una vez al
aflo, un Examen de la Funcion Publica, a efecto de que
identifique el grado de conocimiento que cada uno
muestra respecto a sus responsabilidades publicas.

3.ACTIVIDADES DE CONTROL

Definicion: Es el proceso de prevencion y control que tiene
por objeto normar las practicas internas para el 6ptimo
aprovechamiento del tiempo publico pagado a los
colaboradores de la dependencia o entidad, asimismo del
cuidado de la hacienda y patrimonio publicos asignados a
la institucion, dentro del marco legal que le compete.

Objetivo: Conseguir la efectividad y eficiencia de las
operaciones de la dependencia o entidad, asi como proteger
los recursos de que dispone la institucion contra cualquier
pérdida, dispendio o acto ilegal.

Las actividades de control son aquellas acciones
establecidas, a través de politicas y procedimientos, por los
responsables de las areas administrativas para alcanzar los
objetivos institucionales y responder a sus riesgos
asociados, los de sistemas de informacion e incluidos los
de corrupcion.

En todos los niveles y funciones del Municipio se debe de
establecer y actualizar las politicas, procedimientos,
mecanismos y acciones necesarias para lograr
razonablemente los objetivos y metas. Dentro de estas, se
incluyen diversas actividades de revision, aprobacion,
autorizacion, verificacion, conciliacion y supervision que
provean evidencia documental y/o electronica de su
ejecucion.

Para este componente «Actividades de Control»
encontramos los siguientes principios fundamentales:

Actividades

de Control

Seleccionare

Zzleccionars

R - Dezplezars
implantar implantar trax-é=f1:o"lrti'a=
actividadesde controles v-pr":::li"l:r:';‘:r'th";
control zenerzles T

3.1 Emitir, difundir y mantener actualizados los manuales
de procesos necesarios, para cada uno de los
procedimientos clave de la dependencia o entidad, a



"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periodico Oficial)"”

PERIODICO OFICIAL

Lunes 26 de Diciembre de 2022. 2a. secc

PAGINA 7

3.2

3.3

»
N

w
n

3.6

3.7

3.8

3.9

efecto de lograr la efectividad y eficiencia de las
funciones publicas.

Establecer los protocolos pertinentes para cada uno
de los procesos de la dependencia o entidad que
tengan por objeto la atenciéon o contacto con
ciudadanos, usuarios de servicio o publico en general,
especificando los pasos y las formalidades que los
servidores publicos deberan observar para lograr una
atencion cortés, respetuosa, eficaz y expedita.

Abrir un expediente que contenga la autorizacion
anual de la estructura orgénica, plantilla de personal,
sueldos y prestaciones, asi como las modificaciones
relativas, aprobadas por parte del Ayuntamiento u
Organo de Gobierno, y observarlas estrictamente.

Instruir la elaboracion de un reporte de actividades
por cada servidor publico de la dependencia o entidad,
el cual deberéd entregar de manera mensual a su
superior jerarquico, previa validacion de éste ultimo.

Instruir la formulacion de un programa de actividades
anual, para cada una de las coordinaciones, jefaturas
o puestos analogos, existentes en la dependencia o
entidad.

Mantener actualizados los expedientes del personal
(beneficiarios de seguros, grado de estudios, estado
civil, domicilio, etc.) de la dependencia o entidad, de
forma semestral, a través de la emision del informe
correspondiente, el cual deberd remitir en el mismo
periodo al area de recursos humanos de la
administracion centralizada o paramunicipal segun
corresponda.

Para cada capacitacion recibida por parte del personal
de la dependencia o entidad, generar el archivo
correspondiente que contenga la evidencia
fotogréfica, los informes, las constancias, y cualquier
otro documento que soporten la imparticion de la
misma.

Para cada capacitacion organizada, impartida y
controlada por la propia dependencia o entidad, aplicar
la evaluacion correspondiente para cada servidor
publico que la haya recibido, como elemento de
eficacia de la misma.

Implementar y operar un sistema de control de
asistencia y puntualidad del personal de la
dependencia o entidad, que incluya la utilizacion de
una bitadcora de entradas y salidas ocurridas durante
la jornada laboral donde asiente las justificaciones

3.10

3

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

circunstanciales de cada caso. Emitir el reporte mensual
correspondiente de este sistema.

Elaborar, conservar y actualizar semestralmente un
expediente que contenga los perfiles de puestos de la
dependencia o entidad de acuerdo a las plazas
autorizadas por el Ayuntamiento o el Organo de
Gobierno.

Elaborar y conservar un expediente que contenga la
estructura organica de la dependencia o entidad;
actualizarla semestralmente de acuerdo a la realidad
operativa de la institucion.

Llevar aparte de la plantilla de personal, un registro
especial de los servidores publicos de la dependencia
o entidad que contenga su fotografia, su puesto y
funcion publica, el fundamento legal de dicha funcion
publica, asi como los teléfonos y correo electronico
donde puede ser localizado.

Expedir la credencial de identificacion de cada uno de
los servidores publicos de la dependencia o entidad,
que contenga cuando menos su nombre, fotografia,
puesto y funcion publica, fundamento legal de dicha
funcion, fecha de expedicion y caducidad, asi como
las firmas autografas de los responsables de dicha
emision.

Para todo tipo de contrato de prestacion de servicios,
formular un dictamen previo donde justifique la
necesidad de la contratacion, asi como el perfil
profesional y técnico del prestador de dicho servicio.

Aplicar y emitir para cada contrato de prestacion de
servicios un reporte de supervision del cumplimiento
de las clausulas convenidas, soportandolo con las
evidencias relevantes, suficientes y competentes de
cada caso.

Emitir un acuse de servicios recibidos por cada
contrato de prestacion de servicios concluido, donde
se manifieste la entera satisfaccion del titular de la
dependencia o entidad en relacion a la recepcion de
tales servicios.

3.17 Establecer un Registro Permanente de Inventario de

bienes muebles e inmuebles de la dependencia o
entidad y efectuar cada seis meses las conciliaciones
pertinentes; emitir el reporte trimestral correspondiente
firmando en todas sus partes el documento resultante.

3.18 Levantar semestralmente un inventario fisico de bienes

muebles e inmuebles de la dependencia o entidad,
que incluya un diagnostico del estado que guarda
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cada uno de esos bienes; verificar que todos se hallen
debidamente etiquetados con las referencias
pertinentes.

3.19 Abrir un resguardo individual para cada servidor
publico de la dependencia o entidad que tenga
asignados bienes muebles o inmuebles para el
desempefio de sus funciones publicas, y actualizarlos
cada seis meses; asegurarse de que este documento
sea legalmente valido contra reclamaciones por dafios,
extravios o apropiacion indebida.

3.20 En labaja de cualquier bien mueble o inmueble, elaborar
la solicitud y el dictamen respectivo en donde se
especifique el motivo y las condiciones fisicas en el
que se encuentra dicho bien.

3.21 En caso de algln siniestro, robo o extravio de cualquier
bien mueble, exigir al servidor ptblico responsable de
su resguardo, la elaboracion del parte informativo
relativo; abrir el expediente de cada caso.

3.22 Establecer la bitacora de uso para cada uno de los
vehiculos de la dependencia o entidad.

3.23 Establecer el registro y expediente de mantenimiento
preventivo y de limpieza de cada uno de los vehiculos
de la dependencia o entidad.

3.24 Mantener actualizado un archivo permanente de las
licencias de conducir de los usuarios de los vehiculos
de la dependencia o entidad.

3.25 Mantener un registro permanente de los consumos de
combustible por cada unidad vehicular de la
dependencia o entidad, que incluya la bitacora de
rendimiento o estadistica de consumo.

3.26 Establecer un archivo confidencial de contrasefias o
claves de acceso de los sistemas operativos de los
equipos informaticos que utilicen los servidores
publicos de la dependencia o entidad; actualizarlo
semestralmente y verificar la autenticidad de dichas
contrasefias.

3.27 Establecer el indice de contenidos y restricciones
autorizados para cada equipo informatico de la
dependencia o entidad; instalar y ubicar dichas
politicas en el propio equipo informatico.

3.28 Estandarizar los contenidos de las computadoras de
los servidores publicos de la dependencia o entidad
(carpetas, escritorio, documentos, protector de
pantallas, etcétera), con base en los procesos clave
de la institucion.

3.29 Respaldar semanalmente la informacion relevante
contenida en los equipos informaticos de la
dependencia o entidad, emitiendo el reporte relativo.

3.30 Mantener un expediente de las licencias de software
vigentes utilizados en los equipos informaticos de la
dependencia o entidad, que incluya el diagndstico
semestral de su uso.

3.31 Mantener instalados los manuales del usuario del
software utilizado en los equipos informaticos de la
dependencia o entidad.

3.32 Establecer y mantener el Registro de entradas, salidas
y existencias de los bienes (plumas, lapices, toner,
papeleria y demas bienes consumibles); asi como de
los usuarios finales de insumos de la dependencia o
entidad.

3.33 Mantener organizado un almacén de insumos de la
dependencia o entidad, clasificado por tipo de bien;
designar al responsable de su salvaguarda.

3.34 Establecer el uso de requisiciones de insumos en la
dependencia o entidad, que incluya el motivo por el
cual se solicita el bien, ademas del visto bueno del
responsable administrativo del almacén de insumos o
el suministrador de los mismos.

3.35 Implementar y mantener un registro de las llamadas
efectuadas desde la dependencia o entidad a teléfonos
celulares y de larga distancia, que incluya usuarios,
numeros, fechas y horarios.

3.36 Elaborar un resguardo interno al responsable de la
administracion del fondo fijo de caja.

3.37 Practicar arqueos catorcenales al fondo fijo de caja a
través de su auditor interno.

3.38 Mantener actualizado el padron de proveedores del
fondo fijo de caja.

3.39 Elaborar las minutas correspondientes de juntas y
reuniones celebradas en la dependencia o entidad por
cualquier motivo, donde se plasmen los asuntos
tratados, los acuerdos tomados y los responsables
del seguimiento a los mismos.

3.40 Establecer y mantener actualizado el registro de ayudas,
subsidios y donaciones otorgadas por la dependencia
o entidad que permita verificar que los apoyos fueron
utilizados para el fin solicitado.

3.41 Mantener actualizado el padron de beneficiarios de las
ayudas, subsidios y donaciones otorgados por la
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dependencia o entidad.

3.42 Establecer y mantener actualizado el registro de
seguimiento de atencion a toda clase de solicitudes o
peticiones de la ciudadania formuladas a la
dependencia o entidad, incluidas las de acceso a la
informacion publica.

3.43 Llevar unregistro de entradas y salidas de los visitantes
de las oficinas publicas adscritas a la dependencia o
entidad, en aquellas areas que se consideren de acceso
restringido.

3.44 Integrar un expediente que contenga las autorizaciones
presupuestarias del Ayuntamiento u Organo de
Gobierno, y de todas y cada una de las modificaciones
presupuestales recaidas a la dependencia o entidad.

3.45 Lleve un registro de los movimientos presupuestales,
que permita conciliarlos trimestralmente con las cifras
generadas en el area de control presupuestal.

3.46 Expedir recibos oficiales debidamente requisitados
cuando la dependencia o entidad obtenga ingresos
propios o le corresponda recaudarlos, cualquiera que
sea su naturaleza.

3.47 Definir los impuestos, derechos, aportaciones y
aprovechamientos que la dependencia o entidad esta
obligada a pagar o reportar; elaborar el calendario anual
de obligaciones fiscales.

3.48 Supervisar y emitir el reporte de validacion del calculo
de retenciones y pago de impuestos, derechos,
aportaciones y aprovechamientos que la dependencia
o entidad esté obligada a pagar o reportar.

3.49 Abrir y mantener organizado un expediente de
seguimiento a las observaciones y recomendaciones
emitidas por parte del Organo de Fiscalizacién Superior
a la dependencia o entidad.

3.50 Abrir y mantener organizado un expediente de
seguimiento a observaciones y recomendaciones
emitidas por parte de la Contraloria Municipal a la
dependencia o entidad.

4. INFORMACION Y COMUNICACION

Definicion: Es el proceso de prevencion y control que tiene
por objeto capturar e intercambiar informacion necesaria
por parte de los colaboradores de la dependencia o entidad,
para conducir, administrar y resolver las operaciones de la
institucion.

Objetivo: Impulsar el flujo oportuno y completo de

informacion, a través de los canales de comunicacion
idéneos, que permitan la consecucion satisfactoria de los
propoésitos institucionales.

Es la informacién de calidad que la administracion y los
demas servidores publicos generan, obtienen, utilizan y
comunican para respaldar el sistema de control interno y
dar cumplimiento a su mandato legal.

Se requiere disefar, establecer y actualizar mecanismo
adecuados para el registro y generacion de informacion clara,
confiable, oportuna y suficiente con acceso agil y sencillo;
que permita la adecuada toma de decisiones, transparencia
y rendicion de cuentas de la gestion publica.

La informacion que se genera, obtenga, adquiera, transforme
o conserve se debe de clasificar y comunicar en cumplimiento
a las disposiciones legales administrativas aplicables al caso
en concreto.

Los sistemas de informacion deben de estar disefiados e
instrumentados bajo criterios de utilidad, confiabilidad y
oportunidad, asi como mecanismo de actualizacion
permanente, difusion eficaz por medios electronicos y en
formatos susceptibles de aprovechamiento para su
procesamiento y permitan determinar si se estdn cumpliendo
los objetivos.

Para este componente «Informacién y Comunicacion»
encontramos los siguientes principios fundamentales:

Infermacion y

Comunicacion

Uzar lzar
infarmacian
veridica

Comunicar
sxtErnameants

Comunicar
internamsntz

infarmacian
relevants

4.1 Elaborary rendir un Informe Trimestral de Actividades
soportado con estadisticas relevantes, en donde
reporte el cumplimiento de sus responsabilidades
publicas establecidas en las leyes y reglamentos, y en
donde refleje el avance de los compromisos,
programas, planes, metas y proyectos establecidos
en su Plan de Trabajo Anual.

4.2 Establecer y aplicar un Programa de Comunicacion,
Imagen y Difusion, donde se delineen las principales
politicas de comunicacion interna y externa que han
de regir a los colaboradores de la dependencia o
entidad, asi como la estrategia de imagen y difusion
de la institucién, en donde se refleje claramente lo que
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el ente hace, como lo hace y para qué lo hace.

4.3 Definir, difundir y aplicar los Diagramas de Flujo de
los principales procesos de la dependencia o
entidad, indicando los canales de comunicacién e
informacidon para su seguimiento, evaluacion y
resultados.

4.4 Programary desarrollar una junta general mensual con
todos los colaboradores de la dependencia o entidad,
a afecto de informar del avance y seguimiento de las
politicas generales de control y evaluacion de la
institucion, asi como de los planes, programas,
compromisos y objetivos asumidos por la misma (con
enfoque de orientacién, recomendacion y
prevencion).

=
n

Programar y desarrollar una junta semanal con sus
directores generales o de area en donde se aborden
asuntos administrativos y de recursos humanos,
presupuestales, preventivos, y de seguimiento
especifico a programas, planes y resultados de la
dependencia o entidad (con enfoque de deliberacion,
ejecucion y resolucion).

4.6 Instruir entre sus directores generales o de area, la
celebracion al interior de sus direcciones, de juntas
semanales de informacion y de comunicacion, asi
como de evaluacion y supervision de sus procesos,
con una duracién no mayor a cuarenta minutos, un
orden del dia preestablecido y en donde se fomente la
participacion de todos los miembros de esa direccion
(con enfoque de retroalimentacion, propuesta y
mejora).

4.7 Elaborar y difundir entre los colaboradores de la
dependencia o entidad un triptico interno de
circulacion mensual, a través del cual se comuniquen
mensajes, imagenes y sefiales institucionales entre
las distintas direcciones o areas que conforman el ente,
con objeto de fortalecer la comunicacion informal de
todos sus miembros.

»
)

Elaborar un cuadro de seguimiento y evaluacion
trimestral del presupuesto asignado a la dependencia
o entidad, en donde se reflejen los saldos de las
partidas ejercidas, las pendientes por ejercer, y los
acumulados anuales. Complementarlo con su
presupuesto programatico, donde se reflejen las
justificaciones pertinentes del gasto.

4.9 Elaborar un cuadro para la medicion de resultados de
periodicidad trimestral, en donde muestre los avances
de los planes, programas, metas y compromisos
asumidos por la dependencia o entidad en un afio de
calendario.

4.10 Implementar un pizarrén de informacion general donde
comunique de forma permanente los principales
acontecimientos, reformas legales, cambios de impacto
institucional, fechas y calendarios importantes,
politicas, planes, estadisticas y resultados de la
dependencia o entidad.

4.11 Establecer un Sistema de Aportaciones Normativas,
dirigido a los colaboradores de la dependencia o
entidad, por medio del cual los miembros de la
institucion desarrollen propuestas de modificaciones
a leyes y reglamentos para la mejora del desempeiio
de sus servicios y funciones publicas, con
independencia de su futura autorizacion o no por parte
de los cuerpos colegiados facultados.

4.12 Levantar y obtener de entre sus colaboradores un
Diagnéstico de Requerimientos Presupuestales (de
bienes y servicios adicionales), con las justificaciones
pertinentes, que le permita identificar las necesidades
materiales que apremian a los miembros de la
dependencia o entidad, a afecto de gestionar su futura
asignacion.

4.13 Instituir la celebracién de una o mas jornadas de
integracion de los colaboradores de la dependencia o
entidad, al menos una vez al aflo, con objeto de
fomentar la identidad, la solidaridad, el entendimiento
y convivencia de todos los miembros de la institucion.

5.SUPERVISION Y MONITOREO

Definicion: Es el proceso de prevencion y control que tiene
por objeto evaluar la calidad del desempefio del control
interno en el tiempo, con el fin de optimizar los propositos
institucionales de la dependencia o entidad.

Objetivo: Alcanzar una alta fiabilidad en la aplicacion de los
controles internos de la dependencia o entidad, a efecto de
que las operaciones de la institucion resulten econémicas,
eficientes y eficaces.

La supervision es el conjunto de actividades establecidas y
operadas por las unidades especificas, con la finalidad de
mejorar de manera continua el control interno mediante una
vigilancia y evaluacion periddica a su eficacia, eficiencia y
economia. La supervision es responsabilidad de la
Administracion en cada uno de los procesos que realiza, y
se apoya en el area de Contraloria o Auditoria Interna. Los
Organos Fiscalizadores ya sea Federales o Estatales, asi
como otros revisores externos proporcionan una supervision
adicional cuando revisan el control interno del
Ayuntamiento, ya sean a nivel municipal, division, unidad
administrativa o funciéon. La supervision contribuye a la
optimizacioén permanente del control interno y, por lo tanto,
alacalidad en el desempefio de las operaciones, la oportuna
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resolucion de los hallazgos de auditoria y de otras revisiones,
asi como a la idoneidad y suficiencia de los controles
implementados.

En el control interno se debe de supervisar y mejorar
continuamente en la operacion y practica, con la finalidad
de asegura que la insuficiencia, deficiencia o inexistencia
identificada en la supervision, verificacion y evaluacion
interna o la realizada por los Organos Fiscalizadores
Fedérales y Estatales, asi como la realizada por revisores
externos, se resuelva con oportunidad y diligencia, dentro
de los plazos establecidos de acuerdo a las acciones a
realizar, debiendo identificar y atender la causa raiz de las
mismas a efecto de evitar su recurrencia.

Para este componente «Supervision y Monitoreo»
encontramos los siguientes principios fundamentales:

Desarrollar evaluationes
propiazy separadas

Evaluzry

gefici

5.1 Designar a los supervisores de cada uno de los
procesos de la dependencia o entidad por medio de
una carta de supervision, en donde asigne a cada uno
de ellos los procesos y el personal a su cargo,
estableciendo ademés una fecha de reporte de
seguimiento.

5.2 Designar cuando menos a un Auditor Interno de entre

los colaboradores de la dependencia o entidad, a

efecto de que le asigne la tarea de monitorear el

cumplimiento de este Manual de Control Interno y de
las demas practicas de control, evaluacion y desarrollo
administrativo que se le instruya, incluidas las

auditorias de los 6rganos de control interno y

fiscalizadores, asi como las evaluaciones y

certificaciones de organismos no gubernamentales.

o
W

Programar un calendario de capacitacion especial para
los supervisores y auditores internos, encaminada a
la adquisicion de habilidades, destrezas y
conocimientos especiales para la supervision,
auditoria y monitoreo de procesos.

5.4 Establecer y aplicar un protocolo estandarizado de
recepcion, asignacion, distribucion, seguimiento,
monitoreo, reporte y archivo de la informacion externa
que sea notificada a la dependencia o entidad.

5.5 Establecer y aplicar un protocolo estandarizado de
entrega, distribuciéon, monitoreo, reporte y
confirmacion, de la informacion interna de la

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

511

5.12

5.13

5.14

dependencia o entidad que deba ser notificada al
exterior.

Establecer y aplicar un protocolo estandarizado de
recepcion, entrega, monitoreo y reporte de la
informacién interna que deba ser notificada entre
direcciones o supervisores de la dependencia o
entidad.

Programar y estimular al menos una vez al semestre, el
refrendo del decalogo de compromisos éticos que
deben suscribir los colaboradores de la dependencia
o entidad, estampando nuevamente su firma por el
periodo en cuestion.

Entregar trimestralmente a los colaboradores de la
dependencia o entidad la Constancia de Capacitacion
que acredite las horas recibidas de adiestramiento,
desglosando en alglin apartado de ella las materias
abordadas en las capacitaciones y sus horas
correspondientes.

Entregar trimestralmente a los colaboradores de la
dependencia o entidad, la Constancia de Evaluacion
que acredite los resultados del Sistema de Evaluacion
implementado por la dependencia o entidad,
desglosando los rubros y la calificacion
correspondiente.

Para cada proceso ejecutado de la dependencia o
entidad, establecer cédulas de supervision en donde
conste que el supervisor designado para dicho
proceso, lo revisé oportunamente y emitié sus
observaciones de correccion o redireccion.

Reunir al Comité de Vigilancia una vez al semestre p
ara la identificacidon, evaluacion, informacion,
recomendacion y seguimiento de las deficiencias
detectadas en el control interno de la dependencia o
entidad.

Elaborar un informe oportuno de atencion, evaluacion
y seguimiento a las recomendaciones de control
interno que le formule la Contraloria Municipal, el
organo de fiscalizacion superior y los organismos de
evaluacion y certificacion no gubernamentales.

Establecer los tiempos y movimientos estandares de
los procesos clave de la dependencia o entidad, fijarlos
en cada uno de ellos a su inicio y compararlos a su
conclusion, senalando la desviacion resultante.

Documentar y recabar evidencia del cumplimiento de
todas y cada una de las normas de control interno
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contenidas en este Manual.

6. RESPONSABLES DE LAAPLICACION,
SEGUIMIENTOY VIGILANCIA DEL. CONTROL
INTERNO

Dentro de la estructura organica del Ayuntamiento, cada
uno de los servidores publicos, asi como las autoridades
municipales seran responsables de la correcta aplicacion
del presente manual, asi como de atender con oportunidad
los compromisos que se generen con su implementacion.

Los titulares de cada area municipal seran los responsables
de establecer y mantener actualizados los procesos de
control interno de cada una de sus areas, asi como supervisar
y evaluar periddicamente su funcionamiento, establecer
acciones de mejora para fortalecerlo, robustecer el sistema,
elaborar y actualizar el programa de trabajo de control interno
y difundirlo a los responsables de su implementacion. En el
supuesto de presentarse deficiencias de control interno de
mayor relevancia se tendra la obligacion de comunicarlas a
su jefe inmediato superior para su atencion oportuna.

El titular de la Contraloria Municipal sera el responsable de
vigilar y/o fiscalizar la aplicacion adecuada del Manual
General de Control Interno de este Municipio. Asimismo,
debera de asesorar en el ambito de su competencia a los
servidores publicos del municipio en la implementacion de
lo establecido en este manual.

7.COMITE DE CONTROLINTERNO Y DESEMPENO
MUNICIPAL.

Dentro del Municipio existird un Comité de Control Interno
y Desempeiio Municipal.

Definicion: El Comité de Control Interno y Desempeiio
Municipal es el 6rgano que contribuye al cumplimiento de
los objetivos y metas del municipio, a impulsar el
establecimiento y actualizacion del control interno y al
analisis y seguimiento para la deteccion y administracion
de riesgos.

Objetivos del Comité:

» Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y
metas del municipio.

» Impulsar el establecimiento y actualizacion del control
interno.

» Contribuir a la administracion de riesgos con el analisis
y seguimiento de las estrategias y acciones
determinadas, dando prioridad a los riesgos de atencion

inmediata.

» Impulsar la prevencion de la materializacion de riesgos,
a efecto de evitar la recurrencia de las observaciones de
organos fiscalizadores, atendiendo la causa raiz.

» Promover el cumplimiento de programas del municipio.

» Agregar valores a la gestion municipal con aprobacion
de acuerdos que se traduzcan en compromisos de
solucién a los asuntos que se presentan.

Integracion: El Comité se constituira con 5 miembros con
voz y voto y tantos invitados como se requieran, los cuales
solo tendran voz pero no voto, el Comité se organizara de la
siguiente manera:

1.- Presidente - Presidente Municipal.
2.- Vocal Ejecutivo — Contralor Municipal.

3.- Tres Vocales — Como primer Vocal fungira el Sindico
Municipal, como segundo y tercer Vocal dos Regidores.

4.- Invitados — como invitados podran estar presentes las
autoridades municipales, los servidores publicos interno
o externos, o los responsables o titulares de las areas
del municipio que por las funciones que realizan, estan
relacionados con los asuntos a tratar en la sesidon
respectiva para apoyar en su atencion o solucion.

Atribuciones: El Comité de Control Interno y Desarrollo
Municipal tendra las siguientes atribuciones:

» Aprobar el orden del dia.

» Aprobar acuerdos para fortalecer el sistema de control
interno.

» Aprobar acuerdos y, en su caso formular
recomendaciones para fortalecer la administracion de

riesgos.

» Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio
municipal.

» Tomar conocimiento del reporte del analisis del
desempeifio del municipio que elabore.

» Dar seguimiento a los acuerdos o recomendaciones
aprobadas e impulsar su cumplimiento en tiempo y
forma.

> Ratificar las actas de las sesiones.

» Las demas necesarias para el logro de los objetivos del
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comité.

En el Comité se analizaran los asuntos relacionados al control
interno del Ayuntamiento, en las sesiones se presentaran
como maximo hasta 10 problematicas vinculadas con el
cumplimiento del trabajo de control interno y la
administracion de riesgos, asi como del desempefio
municipal y de aquellos riesgos o problematicas que ponga
el vocal ejecutivo a conocimiento del Comité.

El Comité celebrara cuatro sesiones al aflo de manera
ordinaria y en forma extraordinaria las veces que sean
necesarias, dependiendo de la importancia, urgencia o falta
de atencion de los asuntos.

A fin de no interrumpir la continuidad de las labores, las
sesiones del Comité se celebraran preferentemente, al inicio
de la jornada laboral, convocando a ella por escrito y por lo
menos 48 horas antes de la sesion tratandose de ordinarias
y 24 horas previas a la sesion tratandose de extraordinarias,
y acompaiiando el oficio de citacion con la documentacion
iddnea, pertinente y adecuada para abordar los temas a tratar

en la sesion del Comité.
9. CONCLUSION.

Los actos y procedimientos contenidos en el presente
Manual General de Control Interno del Ayuntamiento de
Acuitzio, Michoacan, debera de ser revisado y actualizado
por lo menos una vez al afio.

La interpretacion para efectos administrativos del manual,
asi como la resolucion de los casos no previstos en el mismo,
correspondera al area de la Contraloria Municipal, para lo
cual debera de respetar y aplicar los criterios, principios y
componentes establecidos en el Marco Integrado de Control
Interno publicado por la Auditoria Superior de la Federacion.

Los responsables de cada nivel de control interno, es decir
los titulares de las areas, vigilaran que se cumpla con todo
lo establecido en el presente Manual de Control Interno,
con la finalidad de aprovechar y aplicar de manera eficiente
y eficaz los recursos y los procedimientos con que cuenta
el Municipio.
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