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H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
LOSREYES, MICHOACAN

M aNUAL DE CoONTROL INTERNO

ACTA DE LA SESION ORDINARIADE CABILDO NUMERO 109 CIEND NUEVE
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE LOS REYES, MICHOACAN;
SIENDO LAS 21:00vVEINTIUN HORAS DEL DIiA 30 DE NOVIEMBRE DELANO

2020 DOS MILVEINTE, CITADOS EN ELSALON DE SESIONES, EC.PY L.E.D.
CESAR ENRIQUE RLAFOX QUINTERO, EN SU CALIDAD DE PRESIDENTH
MUNICIPAL, L.E.D. LETICIA PICENO CENDEJAS, SINDICO MUNICIL, C.

DAVID ISRAEL PENAGARCIA, EN SU CALIDAD DE SECREARIO MUNICIPAL

Y LOS REGIDORES: INGMIGUEL HIGAREDA MENDOZA, ENFRA. OTILIA
MARTINEZ RODRIGUEZ, L.C.PPEDRO ROJAS RUIZ, L.E.BELEN LIZETH

FERNANDEZ LOPEZ, L.E.D. HERNAN GOMEZ/ARGAS, C. BERONICA
BARBOSA TORRES; PROFR. JOSEUDEL BERNABE JERONIMO, Q..

ELPIDIO ALVAREZ QUINTERO, INGANDREA ALCAZAR RODRIGUEZ, L.E.D
HECTOR EDUARDO TORRES GUTIERREZ. DEACUERDO A LA

CONVOCATORIA EMITIDA CON BASE EN LOSARTICULOS 26, 27Y 28,
CAPITULO IV DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL, BAJO EL SIGUIENTE
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PUNTO DIEZ: APROBACION DELMANUAL DE CONTROL °
INTERNO. EN USO DE LAPALABRA EL CONTRALOR
MUNICIPAL L.A.E. RICARDO RAMIREZ GONZALEZ
SOLICITA A LOS PPRESENTES LAPROBACION DEL °
MANUAL DE CONTROLINTERNO. ELPRESIDENTE C.P
Y L.E.D. CESAR ENRIQUE RLAFOX QUINTERO LO
SOMETEA VOTACION Y SEAPRUEBA DE MANERA
UNANIME ESTE PUNTO. °

CIERRE DE LASESION. NO HABIENDO OTRGASUNTO
QUETRATAR SE DECLARO CERRADAA SESION SIENDO
LAS 23:50 VEINTITRES HORAS CON CINCUENA
MINUTOS DEL MISMO DIA, FIRMANDO PARA
LEGALIDAD Y CONSTANCIA QUIENES QUISIERON
HACERLO. .(Firmados).

1.

2.

MANUAL DE CONTROL INTERNO 3

INTRODUCCION 4.

Siempre sera deseable que todo resulte de acuerdo a lo pIaneadoF,)'y
que los procesos administrativos mejoren cada dia. La tinica formg
de garantizar el cumplimiento de las leyes, los planes, programas,
compromisos y demds propdsitos institucionales del municipio

Promover la efectividad, eficiencia, eficacia y economia de
las operaciones y calidad en los servicios publicos.

Proteger y conservar los recursos y patrimonio publicos
contra cualquier pérdida, dispendio, uso indebido, acto
irregular o ilegal.

Cumplir las leyes, reglamentos, normas gubernamentales,
planes, programas, metas, objetivos y demas propdsitos
institucionales.

Entregar informacién completa, valida y confiable,
presentada con oportunidad para la mejor toma de
decisiones.

Componentes del control interno:

Los componentes del control interno son cinco:

Ambiente de Control.
Administracion de riesgos.
Actividades de control.
Informacién y comunicacion.
Supervision y monitoreo.

AMBIENTE DE CONTROL

'Definicion: Es el proceso de prevencion y control que tiene por

es a través de los controles internos preventivos que les degpjeto sentar las bases de integridad, autoridad, estructura,
seguimiento y evallen las acciones pertinentes para alcanzarlosgjsciplina, valores y filosofia de la dependencia con objeto de

En este manual se presentan normas y actividades de control interngyyntalar el rumbo de la institucion hacia la consecucion de sus
minimas que pretenden apuntalar la eficiencia, la eficacia, lapropgsitos legales e institucionales.

economiay los resultados en las operaciones, funciones y servicios
publicos sefialados en la ley para el municipio de Los Reyes.

Objetivo: Influir consistentemente entre los colaboradores de la

dependencia, a través de parametros definidos, para el logro de
Estas normas de control interno han sido preparadas por Ignetas y objetivos.

Contraloria Municipal de Los Reyes, con fundamento en los
articulos 115 y demas relativos de la Constitucion Politica de los1 .1
Estados Unidos Mexicanos; la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; y demas
ordenamientos a los que correspondera remitirse para lal.2
interpretacién de las normas establecidas en el mismo.

¢ Qué es el control interno?

Es el conjunto de acciones, actividades, normas, politicas, plane,.3
métodos coordinados y medidas preventivas adoptadas al interior
de la administracion publica municipal con el fin de garantizar el
cumplimiento de sus propdsitos institucionales, salvaguardar su
patrimonio y verificar la confiabilidad de los informes generados
para latoma de decisiones, previniendo posibles riesgos que afectén4
a la Entidad publica.

Dependencia: nombre técnico con el cual se refiere el presente
manual al Municipio de Los Reyes, Michoacan

Objetivos del control interno:

Defina y difunda entre sus colaboradores la mision, vision
y valores generales de la dependencia o entidad.

Establezca y difunda un decalogo de compromisos éticos
que definan la conducta institucional bajo la cual han de
regirse sus colaboradoressegurese de que todos sin
excepcion los conozcan y los suscriban.

Defina y difunda las metas y objetivos generales de la
dependencia, tanto para el periodo trianual de la
administracion en turno, como aquellos que han de
pretenderse para cada anualidad.

Establezca y aplique un Manual General de Politicas y
Procedimientos de la dependencia, donde se concentren
las reglas principales que deben observar sus colaboradores
durante el desarrollo de los procesos relativos a sus
funciones publicas, asi como la normatividad legal que
deben conocer y aplicar durante el desempefio de las
mismas.
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1.5 Definay difunda 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.

1.6 Elabore y entregue a cada servidor publico de la
dependencia o entidad una Carta de Responsabilidade?.2
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.

1.7 Elabore, difunda y aplique un PlanTr@bajoAnual que 2.3
contenga todas las actividades que la dependencia o entidad
ha de desarrollar durante un afio de calendario, que incluya
cuando menos los siguientes apartados:

a) Plan anual de actividades;

b) Programa operativo anual (POA);

C) Presupuesto programatico; 2.4
d) Resultados esperado;

e) Programa de capacitacion;

f) Estrategias de evaluacion;

s)] Programa de mejora; y

h) Programas especiales de trabajo.

1.8  Establezcay aplique un Prograf&raual de Capacitacion 2.5
gue cubra cuando menos 20 horas efectivas de
adiestramiento, en las areas de competencia de la funcion
publica de la dependencia.

2.6

1.9 Establezca un Comité déigilancia, conformado por
mandos medios de la dependencia o entidad, que le dé
seguimiento a las politicas, programas, metas, objetivos,

y demas propdsitos institucionales.
2.7

110 Establezca un cuadro de honor y reconocimiento, con
objeto de distinguir periédicamente a aquellos
colaboradores de la dependencia que sobresalgan por algin
tipo de actividad ordinaria eficiente y eficaz, o alguna otra
extraordinaria que amerite ser destacada.

2.8

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

2. ADMINISTRACION DE RIESGOS 29

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

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.

Establezca una Junta de coordinadores, conformada con
mandos medios de la dependencia con reuniones
trimestrales, por medio del cual se le dé seguimiento al

Cuadro de Riesgos.

Formule, aplique y evallie 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 desempefia la
dependencia, asi como del comportamiento de sus
colaboradores en sus responsabilidades publicas.

Formule, aplique y evallie 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,
respecto a las politicas generales, protocolos y demas
pretensiones de la institucion.

Apligue y analice semestralmente una Encuesta de Clima
Laboral, que le permita identificar los riesgos de
permanencia y desarrollo del personal de la dependencia.

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

Apligue y analice 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 funcién genérica la
inspeccion o verificacion normativa de leyes y reglamentos.

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

Solicite un Diagnéstico Organizacional anual de caracter
externo a la Contraloria Municipal o bien a 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, desde
un enfoque exterior

Objetivo: I ncrementar la confianza en la habilidad de la Aplique entre sus colaboradores, al menos una vez al afio, un

dependencia para anticipar, priorizar y superar obstaculos par&xamen de la Funcién Publica, a efecto de que identifique el grado

alcanzar satisfactoriamente sus metas. de conocimiento que cada uno muestra respecto a sus
responsabilidades publicas.

2.1 Elabore y actualice semestralmente un Cuadro de Riesgos
que le permita identificar las fortalezas y debilidades de la 3.

ACTIVIDADES DE CONTROL
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Definicion: Es el proceso de prevencién y control que tiene por 3.10
objeto normar las practicas internas para el optimo
aprovechamiento del tiempo publico pagado a los colaboradores

de la dependencia, asimismo del cuidado de la hacienda y patrimonio
publicos asignados a la institucion, dentro del marco legal que le
compete. 3.11

Objetivo: Conseguir la efectividad y eficiencia de las operaciones
de la dependencia, asi como proteger los recursos de que dispone
la institucién contra cualquier pérdida, dispendio o acto ilegal.
3.12
3.1 Emita, difunda y mantenga actualizados los manuales de
procesos necesarios, para cada uno de los procedimientos
clave de la dependencia, a efecto de lograr la efectividad y
eficiencia de las funciones publicas.

3.2 Establezca los protocolos pertinentes para cada uno de3.13
los procesos de la dependencia que tengan por objeto la
atencion 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.

3.14

3.3 Abraun expediente que contenga la autorizacion anual de
la estructura organica, plantilla de personal, sueldos y
prestaciones, asi como las modificaciones relativas,
aprobadas por parte dajuntamiento u Ggano de
Gobierno, y obsérvelas estrictamente. 3.15

3.4 Instruya la elaboracion de un reporte de actividades por
cada servidor publico de cada dependencia, el cual debera
entregar de manera quincenal.

3.16

3.5 Instruya la formulacion de un programa de actividades
mensual, para cada una de areas administrativas existentes
en la dependencia.

3.6  Mantenga actualizados los expedientes del personal (grad@®.17
de estudios, estado civil, domicilio, etc.) de la dependencia
o entidad, de forma semestral, a través de la emision del
informe correspondiente, el cual debera remitir en el mismo
periodo al area de secretaria del ayuntamiento.

3.7 Para cada capacitacion recibida por parte del personal de3.18
la dependencia o entidad, genere el archivo correspondiente
que contenga la evidencia fotografica, los informes, las
constancias, y cualquier otro documento que soporten la
imparticion de la misma.

3.8  Paracada capacitacion organizada, impartida y controlade3.19
por la propia dependencia o entidad aplique la evaluacién
correspondiente para cada servidor publico que la haya
recibido, como elemento de eficacia de la misma.

3.9 Implemente y opere un sistema de control de asistencia y
puntualidad del personal de la dependencia o entidad, que
incluya la utilizacién de una bitacora de entradas y salidas3.20
ocurridas durante la jornada laboral donde asiente las
justificaciones circunstanciales de cada caso. Emita el
reporte mensual correspondiente de este sistema.

Elabore, conserve y actualice semestralmente un expediente
gue contenga los perfiles de puestos de la dependencia o
entidad de acuerdo a las plazas autorizadas por el
Ayuntamiento o el @ano de Gobierno.

Elabore y conserve un expediente que contenga la
estructura organica de la dependencia o entidad; actualicela
semestralmente de acuerdo a la realidad operativa de la
institucion.

Lleve 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 funcién publica, el
fundamento legal de dicha funcion publica, asi como los
teléfonos y correo electrénico donde puede ser localizado.

Expida la credencial de identificacién 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 expedicién y caducidad, asi las firmas autografas de los
responsables de dicha emision.

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

Aplique y emita 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.

Emita 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.

Establezca un Registro Permanente de Inventario de bienes
muebles e inmuebles de la dependencia o entidad y efectlie
cada seis meses las conciliaciones pertinentes; emita el
reporte trimestral correspondiente firmando en todas su
partes el documento resultante.

Levante semestralmente un inventario fisico de bienes
muebles en inmuebles de la dependencia o entidad, que
incluya un diagnostico del estado que guarda cada uno de
esos bienes; verifique que todos se hallen debidamente
etiquetados con las referencias pertinentes.

Abra 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 actualicelos cada seis meses; asegurese de que
este documento sea legalmente valido contra reclamaciones
por dafos, extravios o apropiacion indebida.

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



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periddico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL

Viernes 18 de Diciembe de 2020. 3a. Secc.

PAGINA5

321

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

3.34

En caso de algun siniestro, robo o extravio de cualquier3.35
bien mueble, exija al servidor publico responsable de su
resguardo, la elaboracion del parte informativo relativo;

abra el expediente de cada caso, y exija el pago del bien
extraviado por el monto original. 3.36

Establezca la bitacora de uso para cada uno de los vehiculos
de la dependencia.

Establezca el registro y expediente de mantenimiento
preventivo y de limpieza de cada uno de los vehiculos de3 37
la dependencia.

Mantenga actualizado un archivo permanente de las
licencias de conducir de los usuarios de los vehiculos de la
dependencia. 3.38

Mantenga actualizado el archivo de la fechas de vencimiento
del pago de los seguros de cada vehiculo de la dependencia. 39

Mantenga actualizado el archivo de los pagos y
vencimientos de refrendos y verificaciones de los vehiculos
de la dependencia, para esto elabore un calendario de pagos.

Mantenga un registro permanente de los consumos d
combustible por cada unidad vehicular de la dependencia,
que incluya la bitacora de rendimientos o estadistica de
consumo.

Establezca un archivo confidencial de contrasefias o claves

de acceso de los sistemas operativos de los equiposs 42
informaticos que utilicen los servidores publicos de la
dependencia; actualicelo semestralmente y verifique la
autenticidad de dichas contrasefias.

Establezca el indice de contenidos y restricciones
autorizados para cada equipo informatico de la 3.
dependencia; instale y ubique dichas politicas en el propio
equipo informatico.

43

Estandarice los contenidos de las computadoras de los3-44
servidores publicos de la dependencia o entidad (carpetas,
escritorio, documentos, protector de pantallas, etcétera),
con base en los procesos clave de la institucion.

Respalde semanalmente la informacion relevante contenida3-45
en los equipos informaticos de la dependencia, emitiendo
el reporte relativo.

Mantenga un expediente de las licencias de software3.46
vigentes utilizados en los equipos informaticos de la
dependencia, que incluya el diagndstico semestral de su
uso.

Mantenga instalados los manuales del usuario del software3.47
utilizado en los equipos informaticos de la dependencia.

Establezca y mantenga el Registro de entradas, salidas y
existencias de los bienes y usuarios finales de insumos de3.48
la dependencia (plumas, lapices, toner, papeleria y demas
bienes consumibles).

Mantenga organizado un almacén de insumos de la
dependencia, clasificado por tipo de bien; designe al
responsable de su salvaguarda.

Establezca 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.

Implemente y mantenga 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.

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

Practique arqueos quincenales al fondo fijo de caja a través
de su auditor interno o contador general.

Mantenga actualizado el padron de proveedores del fondo
fijo de caja.

Elabore 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.

Establezca y mantenga actualizado el registro de ayudas,
subsidios y donaciones otorgadas por la dependencia que
permita verificar que los apoyos fueron utilizados para el
fin solicitado.

Mantenga actualizado el padrén de beneficiarios de las
ayudas, subsidios y donaciones otorgados por la
dependencia.

Establezca y mantenga actualizado el registro de
seguimiento de atencidn a toda clase de solicitudes o
peticiones de la ciudadania formuladas a la dependencia,
incluidas las de acceso a la informacién publica.

Lleve un registro de entradas y salidas de los visitantes de
las oficinas publicas adscritas a la dependencia, en aquellas
areas que se consideren de acceso restringido.

Integre un expediente que contenga las autorizaciones
presupuestarias dayuntamiento u Qrano de Gobierno,

y de todas y cada una de las modificaciones presupuestales
recaidas a la dependencia.

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

Expida recibos debidamente timbrados cuando la
dependencia obtenga ingresos propios o le corresponda
recaudarlos, cualquiera que sea su naturaleza.
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3.49 Defina los impuestos, derechos, aportaciones y
aprovechamientos que la dependencia esta obligada a pagar
o reportar; elabore el calendario anual de obligaciones
fiscales. 4.6

3.50 Supervise y emita el reporte de validacién del calculo de
retenciones y pago de impuestos, derechos, aportaciones
y aprovechamientos que la dependencia esté obligada a
pagar o reportar

3.51 Abray mantenga organizado un expediente de seguimiento
a las observaciones y recomendaciones emitidas por parte
del Organo de Fiscalizacion Superior a la dependencia 04.7
entidad.Abra y mantenga ganizado un expediente de
seguimiento a observaciones y recomendaciones emitidas
por parte de la Contraloria Municipal a la dependencia.

4. INFORMACION Y COMUNICACION

Definicion: Es el proceso de prevencion y control que tiene por 4.8
objeto capturar e intercambiar informacién necesaria por parte de
los colaboradores de la dependencia, 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 idoneos, que permitan la
consecucion satisfactoria de los propésitos institucionales. 4.9

4.1 Elabore y rinda un Inform@&rimestral deActividades
soportado con estadisticas relevantes, en donde reporte el
cumplimiento de sus responsabilidades publicas
establecidas en las leyes y reglamentos, y en donde reflejd.10
el avance de los compromisos, programas, planes, metas
y proyectos establecidos en su PlamdajoAnual.

4.2 Establezca y aplique un Programa de Comunicacion,
Imagen y Difusién, donde se delineen las principales
politicas de comunicacion interna y externa que han de4.11
regir a los colaboradores de la dependencia, asi como la
estrategia de imagen y difusion de la institucion, en donde
se refleje claramente lo que el ente hace, como lo hace y
para qué lo hace.

4.3  Defina, difunda y aplique los Diagramas de Flujo de los 4.12
principales procesos de la dependencia, indicando los
canales de comunicacion e informacion para su seguimiento,
evaluacion y resultados.

4.4  Programey desarrolle una junta general mensual con todos
los colaboradores de la dependencia, a afecto de informar
del avance y seguimiento de las politicas generales de
control y evaluacion de la institucién, asi como de los
planes, programas, compromisos y objetivos asumidos4.13
por la misma (con enfoque de orientacion, recomendacion
y prevencion).

4.5  Programey desarrolle 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,4.14

planes y resultados de la dependencia (con enfoque de
deliberacion, ejecucion y resolucion).

Instruya entre sus directores generales o de area la
celebracion al interior de sus direcciones, de juntas
semanales de informacion y de comunicacioén, asi como de
evaluacién y supervision de sus procesos, con una duracion
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).

Elabore y difunda entre los colaboradores de la dependencia
un triptico interno de circulacién mensual, a través del
cual se comuniquen mensajes, imagenes y sefales
institucionales entre las distintas direcciones o areas que
conforman el ente, con objeto de fortalecer la comunicacion
informal de todos sus miembros.

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

Elabore un cuadro para la medicién de resultados de
periodicidad trimestral, en donde muestre los avances de
los planes, programas, metas y compromisos asumidos
por la dependencia en un afio de calendario.

Elaborar una tabla de forma trimestral para analizar el
avance de las metas y tomar decisiones sobre los fondos
federales principalmente obra publica donde muestre el
recurso aprobado, modificado, comprometido, devengado,
ejercido y pagado

Implemente 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.

Establezca un Sistema dgortaciones Normativas,
dirigido a los colaboradores de la dependencia o entidad,
por medio del cual los miembros de la instituciéon
desarrollen propuestas de modificaciones a leyes y
reglamentos para la mejora del desempefio de sus servicios
y funciones publicas, con independencia de su futura
autorizacién o no por parte de los cuerpos colegiados
facultados.

Levante y obtenga de entre sus colaboradores un
Diagndstico de Requerimientos Presupuestales (de bienes
y servicios adicionales), con las justificaciones pertinentes,
gue le permita identificar las necesidades materiales que
apremian a los miembros de la dependencia, a afecto de
gestionar su futura asignacion.

Instituya la celebracién de una o mas jornadas de integracion
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5.

de los colaboradores de la dependencia, al menos una vez
al afo, con Objeto de fomentar la identidad, la solidaridad,
el entendimiento y convivencia de todos los miembros de
la institucion.

5.7
SUPERVISION Y MONITOREO

Definicion: Es el proceso de prevencién 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 lag. g
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. 59

51

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Designe a los supervisores de cada uno de los procesos de

la dependencia por medio de una carta de supervision, en
donde asigne a cada uno de ellos los procesos y el personal

a su cargo, estableciendo ademas una fecha de reporte dbe_lo
seguimiento

Designe cuando menos aAuditor Interno de entre los
colaboradores de la dependencia, a efecto de que le asigne

la tarea de monitorear el cumplimiento de este Manual de5 11
Control Interno, y de las demas préacticas de control, ™
evaluacion y desarrollo administrativo que se le instruya,
incluidas las auditorias de los érganos de control y
fiscalizadores, asi como las evaluaciones y certificaciones

de organismos no gubernamentales.

Programe un calendario de capacitacion especial para Ios5'12
supervisores y auditores internos, encaminada a la
adquisicién de habilidades, destrezas y conocimientos
especiales para la supervision, auditoria y monitoreo de
procesos.

5.13
Establezca y aplique un protocolo estandarizado de
recepcion, asignacion, distribucion, seguimiento,
monitoreo, reporte y archivo de la informacién externa
gue sea notificada a la dependencia.

recepcion, entrega, monitoreo y reporte de la informacion
interna que deba ser notificada entre direcciones o
supervisores de la dependencia.

Programe y estimule 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.

Entregue trimestralmente a los colaboradores de la

dependencia, 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, establezca
cédulas de supervision en donde conste que el supervisor
designado para dicho proceso, lo revisé oportunamente y
emitio sus observaciones de correccion o redireccion.

Reuna al Comité déigilancia una vez al semestre para la
identificacion, evaluacion, informacion, recomendacion y
seguimiento de las deficiencias detectadas en el control
interno de la dependencia.

Elabore un informe oportuno de atencion, evaluacion y
seguimiento a las recomendaciones de control interno que
le formule la contraloria municipal, el érgano de
fiscalizacion superior y los organismos de evaluacion y
certificacion no gubernamentales.

Establezca los tiempos y movimientos estandares de los
procesos clave de la dependencia, fijelos en cada uno de
ellos a su inicio y compérelos a su conclusion, sefialando

la desviacion resultante.

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

TRANSITORIOS

Establezcayap"que un protocolo estandarizado de entrega?\rticulo Primero. El pl’esente Manual entrara en VigOI’ a partir
distribuci(’)n’ monitoreo’ reporte y Confirmaci()n’ de la del dia Siguiente de su publicaci(')n en el Peridédico Oficial del

informacién interna de la dependencia que deba serGobierno del Estado.

notificada al exterior

Articulo Segundo.El Presidente Municipal dispondra se publique
Establezca y aplique un protocolo estandarizado dey observe. (Firmados).
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