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Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice
Estados Unidos Mexicanos. Ayuntamiento de
Chiautempan.  2021-2024.  Secretaria  del
Ayuntamiento.

CHIAUTEMPAN

LINEAMIENTOS DE CONTROL
INTERNO INSTITUCIONAL DEL
AYUNTAMIENTO DE
CHIAUTEMPAN, TLAXCALA.

H. AYUNTAMIENTO DE
CHIAUTEMPAN, TLAXCALA
TODOS SOMOS CHIAUTEMPAN
2021 - 2024

Periddico Oficial No. 40 Séptima Seccion, Octubre 4 del 2023

Que con base en el Plan de Desarrollo Municipal
2021-2024, al referirse a la Reglamentacion
Administrativa Municipal, sefiala que es necesario
crear la normatividad de las unidades
administrativas del ayuntamiento y adecuarla a las
necesidades especificas de la ciudadania y de las
comunidades que integran el municipio, con el
objeto de lograr el mejor funcionamiento organico
de la administracién municipal, el cual establece en
el EJE DE GOBIERNO 5, GOBIERNO Y
TRANSPARENCIA.- POLITICA
MUNICIPAL.- GOBIERNO CIUDADANO.-
OBJETIVO 1. “Promover un gobierno
incluyente y de puertas abiertas que impulse la
participacion ciudadana en la definicién de
politicas publicas en beneficio de la poblacién
del municipio”. LINEA DE ACCION 3.
“Producir proyectos de reglamentos y reformas
a la normatividad municipal apegados a derecho
y con el objeto de hacer mas eficiente el
desempeiio del gobierno municipal.”, mediante el
gue se busca contar con un gobierno orientado a
resultados, eficientes, con mecanismos de
evaluacion que permitan mejorar su desempefio y
la calidad de los servicios; que simplifique la
normatividad y tramites gubernamentales, rinda
cuentas de manera clara y oportuna a la ciudadania,
que optimice el uso de los recursos publicos, y que
utilice las nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion.

Que el contar con un Sistema de Control Interno
efectivo que supervise las diferentes dependencias
del Ayuntamiento a través del Organo Interno de
Control que es el vigilante del desempefio
institucional y control interno, propiciando reducir
la probabilidad de ocurrencia de actos contrarios a
la integridad, asegurar el comportamiento ético de
los servidores publicos, considerar la integracion de
las tecnologias de informacion en el control interno
y consolidar los procesos de rendicion de cuentas y
de transparencia gubernamental.

Con el fin de consolidar una cultura administrativa
eficiente, que genere mayor valor publico como
resultado del ejercicio institucional, y que, suprima
la posibilidad de actos corruptos desde un enfoque
preventivo y mejore efectivamente el nivel de
bienestar de los ciudadanos, la eficiencia y la
eficacia en la operacion de los procesos, la
transparencia y rendicion de cuentas veraz,
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oportuna y sencilla, todo bajo el cumplimiento de
la legalidad.

Los presentes Lineamientos, establecen criterios
generales para el Control Interno Institucional,
aportando elementos de promocién y consecucion
de los objetivos; los cuales, deberan ser aplicados a
todos los aspectos del accionar gubernamental; y
lograr con ello, que las diferentes areas de este H.
Ayuntamiento, establezcan y, en su caso, actualicen
las politicas, procedimientos y sistemas que
conduzcan sus actividades y operaciones
administrativas, asegurandose que estén alineados
a los objetivos, metas, programas y proyectos
institucionales.

De igual forma, este documento aportara las bases
para la implementacion de las Normas Generales de
Control Interno Institucional, a través de las figuras
responsables en las areas y Direcciones del H.
Ayuntamiento del Municipio de Chiautempan,
Tlaxcala.

Con fundamento en lo establecido en el articulo 11,
fraccion XIV, del Reglamento del Organo Interno
de Control del Municipio de Chiautempan,
Tlaxcala, publicado en el Periddico Oficial del
Estado el 31 de julio de 2022, se expiden los
presentes:

LINEAMIENTOS DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL Y SUS NORMAS DE
APLICACION

TITULO I
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

I. OBJETIVO.

Establecer y homologar los Lineamientos de
Control Interno Institucional y sus normas de
aplicacion que deberan observar las y los Titulares
de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento
del Municipio de Chiautempan, Tlaxcala, con el fin
de fortalecer el cumplimiento de las leyes y
disposiciones normativas para el cumplimiento de
sus objetivos y metas, asi como la implementacion,
supervision, evaluacion, actualizacion y mejora
continua del Sistema de Control Interno
Institucional.
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Il. AMBITO DE APLICACION.

Los presentes Lineamientos son de observancia
obligatoria para los Titulares, Directores y demas
Servidores  Publicos de las  Unidades
Administrativas del Ayuntamiento de
Chiautempan, quienes en sus respectivos ambitos
de competencia, estableceran, actualizaran,
evaluaran y supervisaran el funcionamiento del
Sistema de Control Interno Institucional, asi como
ordenar las acciones para su mejora continua,
ademads de instrumentar los mecanismos,
procedimientos especificos y acciones que se
requieran para su cumplimiento, conforme a las
circunstancias particulares de cada area.

I11.- DEFINICIONES.

Articulo 1.- Para los efectos de los presentes
Lineamientos se debera entender por:

Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Chiautempan, Tlaxcala.

Unidades Administrativas: Son las dependencias,
entidades, direcciones, departamentos,
coordinaciones, unidades y demas éareas que
integran el Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Chiautempan, Tlaxcala.

Organo Interno de Control (OIC): el Organo
Interno de Control del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Chiautempan Tlaxcala.

Actividades de Control: A las politicas y
procedimientos encaminados a asegurar que se
cumplan las directrices establecidas por las y los
Titulares de las Direcciones de la Administracion
Pablica Municipal, sobre las medidas para afrontar
los posibles riesgos que pongan en peligro la
consecucién de objetivos, incluidos los de
corrupcion y tecnologias de la comunicacion.

Administracién de riesgos: Es el proceso
realizado por las Unidades Administrativas que
tiene como finalidad identificar, analizar, evaluar,
supervisar y comunicar los riesgos a que estan
expuestas, en el desarrollo de sus actividades y
analizar los distintos factores que pueden
provocarlos, con el propésito de establecer las
estrategias que permitan administrarlos y por tanto,
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contribuir al logro de los objetivos y metas de una
manera razonable.

Analisis de riesgo: Es el proceso mediante el cual
la informacion de posibles riesgos se clasifica e
interpreta con criterio de probabilidad (recurrente,
probable, posible, inusual, remota) que determina
el grado de ejecucidn de la Unidad Administrativa
para actuar y reducir la vulnerabilidad.

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

Control  Interno:  Conjunto  de  medios,
mecanismos o procedimientos implementados con
el prop6sito de conducir las actividades
correspondientes hacia el logro de los objetivos y
metas institucionales.

Control Interno Institucional: Proceso llevado a
cabo por las personas Titulares de las Unidades
Administrativas, asi como las demas personas
servidoras publicas, que desempefien un cargo o
comision en la administracion puablica municipal
del Ayuntamiento de Chiautempan, disefiando e
implementado para proporcionar seguridad en el
logro eficiente y efectivo de los objetivos y metas
institucionales.

Control preventivo: mecanismo especifico de
control que tiene como propdsito anticiparse a la
posibilidad de que ocurran incumplimientos,
desviaciones, situaciones no deseadas o
inesperadas y que afectan el logro de las metas y
objetivos institucionales.

Control detectivo (durante): mecanismo de
control que operan en el momento en que los
eventos 0 transacciones estan ocurriendo, e
identifican las omisiones o desviaciones antes de
que concluya el proceso.

Control correctivo (después): mecanismo
especifico de control que opera en la etapa final de
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un proceso, el cual permite identificar y corregir o
subsanar en algin grado, omisiones o desviaciones.

Riesgo: al evento adverso e incierto, externo o
interno que derivado de la combinacién de sus
probabilidades de ocurrencia y el posible impacto,
pudiera obstaculizar o impedir el logro de las metas
y objetivos institucionales.

Riesgo Institucional: el incumplimiento de
programas, metas y objetivos que puede provocar
un dafio a la imagen y confiabilidad del
Ayuntamiento asi como de su correcto
funcionamiento, derivado de una mala planeacion y
como consecuencia de acontecimientos externos.

Valoracion de riesgo: Jerarquizacion de las
amenazas o factores adversos, dando prioridad a las
gue presentan una mayor exposicion negativa para
el estado del Control Interno Institucional.

COCODI y/o Comité: EI Comité de Control y
Desempefio  Institucional ~ del  Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Chiautempan,
Tlaxcala.

TIC’S: Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion.

IV.- DE SU APLICACION

Articulo 2.- Es responsabilidad de las y los
Titulares de las Areas Administrativas que
conforman la estructura organizacional del
Ayuntamiento del Municipio de Chiautempan,
Tlaxcala, establecer y mantener el Control Interno
Institucional estableciendo mecanismos,
procedimientos especificos y acciones que se
requieran para la debida observancia de las normas
para conducir las actividades hacia el logro de sus
objetivos y metas; evaluar y supervisar su
funcionamiento y ordenar las acciones para su
mejora continua.

Articulo 3.- ElI Titular de cada Unidad
Administrativa, designara un Enlace de Control
Interno, cuya funcion recaerd en un servidor
publico con cargo a nivel direccion u homoélogos, y
tratdndose de Direcciones y Coordinaciones al
personal que designen para tal efecto, debiendo
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comunicarlo mediante oficio al Titular del Organo
Interno de Control.

Articulo 4.- El Control Interno Institucional debe
ser desarrollado e instrumentado en atencion a las
circunstancias y operaciones particulares de cada
Unidad Administrativa. Su aplicacion y operacion
sera para apoyar el logro de los objetivos y metas,
que garanticen el ejercicio eficiente y trasparente de
los recursos publicos.

Articulo 5.- ElI Organo Interno de Control,
conforme a sus atribuciones y a través del
COCODI, podra evaluar el funcionamiento del
Control Interno Institucional, verificar el
cumplimiento de los presentes lineamientos vy
sugerir las mejoras correspondientes.

Articulo 6.- El Control Interno Institucional tiene
como finalidades:

I. Medir resultados, al contar con medios o
mecanismos para conocer el avance en el
logro de los objetivos y metas.

Il. Coadyuvar con la salvaguarda de los
recursos publicos, en condiciones de
integridad, transparencia y disponibilidad
para los fines a que estén destinados y su
aplicacion; y

I11. Promover el cumplimiento del marco
juridico aplicable y la cultura de la
fiscalizacion, al favorecer la observancia
de leyes, reglamentos y demas
disposiciones administrativas que rigen el
funcionamiento de las Dependencias vy
Unidades Administrativas.

Articulo 7.- El Control Interno Institucional, se
divide en tres niveles de responsabilidad:

I. Estratégico: corresponde a las personas
Titulares de las Unidades Administrativas,
responsables de instruir la implementacion
de controles internos para lograr la mision,
vision, objetivos y metas.

Il. Directivo: corresponde a las personas
servidoras publicas con cargo de Director u
Homdlogo, quienes son responsables de
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dirigir la implementacion de los controles
internos para la operacién de los procesos
y programas correctamente.

I11. Operativo: corresponde a las personas
servidoras publicas que no se encuentran
dentro de los niveles de responsabilidad
Estratégico o Directivo y que son
responsables de ejecutar las acciones y
tareas requeridas en los distintos procesos
de manera efectiva.

TiTuLo Il
DEL COCODI
CAPITULO |
DE LA INTEGRACION Y ATRIBUCIONES
DE COCODI

Articulo 8.- EI COCODI, es el érgano colegiado
del Ayuntamiento que tiene por objeto apoyar a las
Dependencias y Unidades Administrativas en
materia de control interno y desempefio,
contribuyendo al logro de objetivos y metas
institucionales.

Articulo 9.- EI COCODI estara integrado por:

I.  Presidente: que sera el Titular del Organo
Interno de Control del Ayuntamiento del
Municipio de Chiautempan, Tlaxcala, con
derecho a voz y voto, y en caso de empate
tendra el voto de calidad,

Il. Secretario Técnico: quien serd designado
por el Presidente del COCODI.

I11. Vocales Ejecutivos: Las personas Titulares
de la Tesoreria Municipal, y de la Unidad
de Transparencia y Acceso a la
Informacién del Ayuntamiento  del
Municipio de Chiautempan, Tlaxcala,
quienes tendran derecho a voz y voto; y

IV. Vocales: Las demas personas Titulares de
las Unidades Administrativas que se
designen por el Presidente del COCODI,
quienes unicamente tendran derecho a voz
en las sesiones del Comité a las que sean
convocados.
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Articulo 10.- EI COCODI tendra las siguientes
atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Articulo 11.-

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

Impulsar el establecimiento, actualizacion
y revision de la eficiencia del Control
Interno Institucional de las Unidades
Administrativas, mediante el seguimiento
permanente a la implementacion de los
presentes lineamientos;

Contribuir a la Administracion de Riesgos
con el andlisis y seguimiento de las
estrategias y acciones determinadas, dando
prioridad a los riesgos de atencion
inmediata de las Unidades
Administrativas.

Impulsar  la  prevencibn de la
materializacion de riesgos en las Unidades
Administrativas, revisandolos y
tipificAndolos para evitar la recurrencia de
las observaciones de alto riesgo.

Emitir opinidn respecto a la gestion de las
normas de Control Interno  del
Ayuntamiento.

Gestionar la administracion de riesgos a
partir de las propuestas de los Titulares de
las Unidades Administrativas, y conforme
a las disposiciones normativas aplicables.

Aprobar el
identificados; y

catdlogo de  riesgos

Dar seguimiento a las acciones
coordinadas de las Unidades
Administrativas para definir, establecer e
implementar de manera eficiente y eficaz
controles, asi como actividades de control.

Los integrantes del COCODI,

tendran las siguientes obligaciones y atribuciones:

Asistir a las sesiones ordinarias Yy
extraordinarias a las que sean convocados.

VI.

VII.

VIII.
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Proponer a través del Secretario Técnico,
los asuntos que deban ser discutidos en las
sesiones del COCODI, conforme a su
ambito de competencia.

Exponer los asuntos
participar en su discusion.

propuestos y

Votar los acuerdos que se sometan a su
consideracion.

Participar activamente en los procesos de
administracion de riesgos.

Proponer la participacion de invitados en el
COCODI.

Verificar que se cumplan los acuerdos del
COCODI vy, en su caso, proponer las
acciones necesarias para su cumplimiento.

Designar a las personas que los suplan en
su caso; y

Analizar previo a las sesiones, la
informacion entregada por el Secretario
Técnico.

Articulo 12.- El Presidente del COCODI, tendra
las siguientes atribuciones:

VI.

VII.

Presidir las Sesiones del COCODI.

Convocar a los integrantes a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, por conducto
del Secretario Técnico.

Verificar por conducto del Secretario
Técnico, la existencia del quérum legal.

Someter el orden del dia de las sesiones
para aprobacion del COCODI.

Poner a consideracién del COCODI, los
acuerdos que consideré necesarios y dar
seguimiento a los mismos.

Proponer el calendario anual de sesiones.

Autorizar la celebracion de sesiones
extraordinarias.
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VIII.

Autorizar la participacion de miembros
invitados al COCODI.

Articulo 13.- El Secretario Técnico del COCODI,
tendra las siguientes atribuciones:

VL.

VILI.

VIII.

IX.

Auxiliar al Presidente en la conduccion de
las sesiones que se celebren.

Convocar a los integrantes del COCODI
por instrucciones del Presidente, a sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Elaborar el proyecto del orden del dia de
las sesiones.

Verificar la asistencia del quérum legal e
informarla al Presidente.

Dar seguimiento al cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del COCODI, e
informar al Presidente de su estado.

Fungir como enlace con las unidades
administrativas  responsables, en la
atencion de los acuerdos.

Elaborar la propuesta de calendario de
sesiones.

Remitir con la anticipacion debida a la
celebracion de la sesién de que se trate, la
informacidn necesaria a los miembros del
COCODI; y

Elaborar las actas de las sesiones y recabar
las firmas respectivas

Articulo 14.- Los Vocales Ejecutivos, tendran las
funciones siguientes:

Proponer al Presidente del COCODI vy al
Secretario Técnico, los asuntos a tratar en
las sesiones del COCODI

Analizar la informacidn correspondiente de
la sesion, emitir comentarios respecto a la
misma y proponer acuerdos.

Emitir opinion sobre el desempefio general
de las Unidades Administrativas, y sobre la

VI.
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eficiencia y eficacia con que se logran los
objetivos de los programas y proyectos
encomendados y en su caso, formular las
recomendaciones correspondientes.

Comunicar al Presidente y al Secretario
Técnico, las &reas de oportunidad para
mejorar el funcionamiento del COCODI.

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

Las demas que les confiera el COCODI.

Articulo 15.- Los Vocales, tendran las funciones
siguientes:

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

Analizar la informacion correspondiente de
la sesion, emitir comentarios respecto a la
misma y proponer acuerdos.

Comunicar al Presidente y al Secretario
Técnico, las areas de oportunidad para
mejorar el funcionamiento del COCODI.

Proponer al COCODI la integracién de
grupos auxiliares de trabajo, para el
analisis detallado de asuntos que asi lo
ameriten, siempre y cuando no dupliguen
las funciones de los ya existentes; y

Las demas que les confiera el COCODI.

CAPITULO 11
DE LAS SESIONES DEL COCODI

Articulo 16.- Las sesiones que celebre el COCODI
se llevarén a cabo en las instalaciones que para tal
efecto se acuerde por la mayoria de sus integrantes.

Articulo 17.- Al inicio de cada periodo anual, el
COCODI debera aprobar el calendario de sesiones
ordinarias, debiendo celebrarse por lo menos cuatro
al afio y las sesiones extraordinarias cuando asi se
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requiera, dependiendo de la importancia, urgencia
o falta de atencion de los asuntos.

El Secretario Técnico del COCODI enviara a los
Enlaces de Control Interno, el calendario para
llevar a cabo las sesiones ordinarias del periodo
anual en curso, para que cada Unidad
Administrativa programe las actividades que se
requieran previas a sesionar.

Articulo 18.- El Secretario Técnico debera
convocar a las sesiones ordinarias con al menos
setenta y dos horas hébiles de anticipacion y
extraordinarias con al menos veinticuatro horas de
anticipacion, sefialando la fecha, hora y lugar en
que se realizard la sesion, pudiendo remitir el Orden
del Diay la informacion relativa a través de medios
electronicos.

Articulo 19.- Para que las sesiones del COCODI
sean vélidas se requiere de la asistencia del
cincuenta por ciento mas uno de sus integrantes; si
no hubiera el nimero suficiente de integrantes para
gue haya quérum legal, se levantara constancia del
hecho y se procederd a convocar dentro de las
veinticuatro horas siguientes a una nueva sesion, y
en tal caso, la sesion se celebrara legalmente con
los miembros que asistan y sus decisiones seran
validas cuando sean aprobadas por la mayoria de
éstos.

Articulo 20.- Las sesiones no podran celebrarse en
ausencia del Presidente o de su suplente.

Articulo 21.- De cada sesion del COCODI, se
levantara un acta que sera aprobada y firmada por
los integrantes que hubieren asistido a ella y
contendré una sintesis del desarrollo de la misma,
se sefialara el sentido del acuerdo tomado por los
integrantes y las intervenciones de cada uno de
ellos.

Articulo 22.- Las sesiones del COCODI, solo se
suspenderan por las siguientes causas:

I. A propuesta de alguno de sus integrantes
quien deberd expresar los motivos
fundados de su solicitud y que sea
aprobada por la mayoria de los integrantes
presentes; y
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1. Por caso fortuito o de fuerza mayor.

TITULO 111
CAPITULO |
COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

Articulo 23.- El Control Interno Institucional se
integrard por cinco componentes de observancia
obligatoria para el establecimiento y actualizacion
del mismo, los cuales son:

. Ambiente de Control.

Il.  Administracion de Riesgos.

I11. Actividades de Control.

IV. Informacién y Comunicacion; y
V. Supervision.

A su vez, los componentes sefialados con
anterioridad se conforman de diecisiete principios
de control interno, mismos que seran descritos en
sus apartados correspondientes.

CAPITULO 11
DEL COMPONENTE DE AMBIENTE DE
CONTROL

Articulo 24.- El ambiente de control es el conjunto
de estructuras, procesos y normativa que propicia
gue los distintos elementos del Control Interno
Institucional se lleven a cabo en las Unidades
Administrativas. En tanto, comprende la definicion
de la estructura organizacional, la delimitacién de
responsabilidades y el compromiso de los
funcionarios con el servicio publico.

Las y los titulares deberan fomentar y mantener un
entorno de respeto e integridad congruente con
valores éticos, transparencia, rendicion de cuentas,
combate a la corrupcién y propiciando el
cumplimiento del marco juridico que rige a la
Administracion Pablica Municipal, alineado con la
mision, vision, objetivos y metas de cada una de
ellas. Asi como, promover el establecimiento de
adecuados sistemas de informacion, supervision y
revisiones a su gestion, ya que a través de ellos se
instruye, implementa y evalla el control interno.
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Articulo 25.- Para generar un ambiente de Control
Interno Institucional apropiado, deben considerar y
elaborarse los siguientes factores:

Estructura  Organizacional: se debe
asegurar y garantizar el establecimiento de
estructuras organizativas, mediante la
actualizacion continua y la difusion del
Reglamento Interior y de Manuales de
Lineamientos Internos, que establezcan
con claridad los alcances de las
responsabilidades asignadas.

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

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

Integridad y Valores Eticos: El éxito del
Control Interno depende tanto del marco
normativo de las instituciones como de los
valores y principios éticos de su personal;
por lo tanto, es necesario contar con un
Codigo de Etica 'y un Codigo de Conducta,
alineados a los principios enmarcados en la
Misién y Vision Institucionales, que guien
las acciones de los servidores publicos y
gue promuevan valores tales como:

Articulo 26.-
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respeto, participacion, apertura, actitud.
Las y los titulares deben cerciorarse de que
las y los servidores publicos conozcan y
observen estos ordenamientos,
estableciendo una linea de actuacion
apropiada que evite actos de corrupcion y
prevea medidas disciplinarias cuando sea
necesario.

Mediante una carta compromiso se debera
solicitar por escrito y de manera anual, la
aceptacion formal del compromiso de
cumplir con el Cédigo de Etica y el de
Conducta por parte de todos los servidores
publicos de la Dependencia o Entidad,
conforme al formato emitido por el Organo
Interno de Control.

De acuerdo a los Niveles de

Responsabilidad, se deben asegurar los siguientes
criterios:

a) Nivel Estratégico:

VI.

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

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

Los puestos estén correctamente definidos,
alineados y actualizados a las facultades.

Ademas, que se cuenten con los procesos
para la contrataciéon, capacitacion,
desarrollo, evaluacion del desempefio,
estimulos y promocion de las y los
servidores publicos.

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

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

b) Nivel Directivo:

I.  Se difunda el Codigo de Etica de la
Administracién Publica y el Codigo de
Conducta de la dependencia o entidad.

Il.  Se realice la planeacion estratégica, para
que puedan proporcionar informacién
periddica, relevante y confiable para la
toma oportuna de decisiones.

I11. Se actualicen y difundan los manuales de
procedimientos que orienten los procesos
para el logro de resultados.

IV. Se tilicen las Tecnologias de la
Informacién 'y  Comunicacién para
optimizar el control.

V. Lasy los servidores publicos conozcan y
apliquen la normatividad en materia de
control interno

c) Nivel Operativo

l. Las funciones y operaciones se realicen en
cumplimiento a los manuales de
organizacion y procedimientos
autorizados.

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

Articulo 27.- La administracién de Riesgos es un
proceso dindmico, que permite identificar, evaluar,
priorizar, responder y dar seguimiento a los eventos
que puedan impactar negativamente en el
cumplimiento eficaz y eficiente de los objetivos y
metas institucionales.

Implica la identificacion y analisis de los aspectos
relevantes asociados a la consecucion de metas y
objetivos establecidos en los planes anuales y
estratégicos de las Unidades Administrativas, que
sirve como base para determinar la formaen que los
riesgos van a ser reducidos.
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Una vez que se haya realizado la evaluacion del
riesgo, se determinara la forma en que cada uno de
los riesgos van a ser administrados. De esta manera,
se deberd llevar a cabo la identificacion y
evaluacion de los riesgos que puedan impactar
negativamente en el logro de los objetivos, metas y
programas, con el fin de establecer estrategias y
reforzar el Control Interno Institucional para su
prevencion y manejo, debiendo presentarse al
COCODI la situacién que guardan los principales
riesgos institucionales y operativos, asi como la
forma en que se estan previniendo.

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

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

a. ldentificacion y clasificacion de riesgos;
b. Evaluacion de riesgos;

c. Evaluacion de controles;

d. Valoracion de riesgos vs controles;

e. Mapa de Riesgos;

f. Estrategia y acciones; y

g. Seguimiento para el control de riesgos

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

Cada Unidad Administrativa debera integrar
riesgos obligatorios de acuerdo a la Guia para la
Elaboracion, Actualizacién y Evaluacion de las
Matrices de Riesgos, siendo estos:
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I Riesgos de Fondos federales;
I1.  Riesgos de Corrupcion;

I11.  Riesgos de Componentes prioritarios de los
Programas Presupuestarios; y

IV. Riesgos de Proyectos Estratégicos.

CAPITULO IV
DEL COMPONENTE DE ACTIVIDADES DE
CONTROL

Articulo 28.- Las actividades de Control son las
medidas establecidas a través de politicas,
procedimientos,  manuales de  operacion,
instructivos, lineamientos, descripciones de
funciones y puestos, y otros que permitan a las
dependencias y entidades de la administracion
publica, mitigar los riesgos asociados a los
objetivos y metas institucionales, y cumplir con el
marco legal y administrativo correspondiente.

Articulo 29.- Para el cumplimiento de las
actividades de Control Interno Institucionales los
Titulares y demas Servidores Publicos de las
Unidades Administrativas, dentro de sus
respectivas competencias, deberan asegurarse de lo
siguiente:

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

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

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

IV. Contar con los espacios y medios
necesarios para asegurar y salvaguardar los

VL.

VII.

VIII.

XI.
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bienes, incluyendo el acceso restringido al
efectivo, titulos de wvalor, inventarios,
mobiliario y equipo, vehiculos u otros que
puedan ser vulnerables al riesgo de pérdida
y/0 uso no autorizado.

Registrar oportunamente todos los bienes y
realizar inventarios periddicamente.

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

Proteger y resguardar la informacion
documental impresa, asi como la
electrénica. En este UGltimo caso, de
preferencia mediante un sistema de
respaldo, considerando la posibilidad de
protegerla de algin inconveniente,
evitando que las actividades de las
Unidades Administrativas no pierdan su
continuidad.

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

Operar mecanismos efectivos de control
para las distintas operaciones en su ambito
de competencia, que incluyen entre otros:
aprobaciones, registros, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones,
resguardo de archivos, bitacoras de control,
alertas, bloqueos de sistemas y distribucién
de funciones.

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

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

XI11. Soportar con la documentacion pertinente
y suficiente las operaciones de recursos
humanos, materiales, financieros vy
tecnoldgicos; y aquellas con omisiones,
errores, desviaciones o insuficiente soporte
documental, deberan ser aclaradas o
corregidas con oportunidad.

CAPITULO V
DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Articulo 30.- La informacién esta constituida por
los métodos establecidos para registrar, procesar,
resumir 'y  comunicar las  operaciones
administrativas y financieras de las Unidades
Administrativas. En este sentido, las y los Titulares
y Servidores Publicos, en el a&mbito de sus
respectivas competencias, seran responsables de:

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

1. La informacion deberd obtenerse,
clasificarse y comunicarse oportunamente
a las instancias externas, asi como los
intereses procedentes, en la forma y plazos
establecidos.

I11. Serd necesario disponer de canales de
comunicacién con las y los Servidores
Publicos de las Unidades Administrativas,
relacionados con la preparacion de la
informacion necesaria para la integracion
de los estados financieros y presupuestales,
y para las auditorias externas o internas, de
tal forma que se puedan conocer los hechos
que impliquen omisiones o imprecisiones.

IVV. Debera prever la proteccion y el resguardo
de la informacién documental impresa, asi
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como de la electronica que esta clasificada
como critica. En este ultimo caso, de
preferencia fuera de las instalaciones,
considerando la posibilidad de que ocurra
algun tipo de contingenciay las actividades
de la Dependencia o Entidad no pierdan su
continuidad.

Articulo 31.- Las y los Titulares, en coordinacion
con las y los Servidores Publicos de las Unidades
Administrativas, deberan cerciorarse de que exista
un sistema que permita determinar si se estan
alcanzando los objetivos de conformidad con las
leyes, reglamentos y deméas normatividad aplicable,
si se esta cumpliendo con los planes estratégicos y
operativos, y si se esta en posibilidad de proveer la
informacion  del  presupuesto  autorizado,
modificado y ejercido.

Sera obligacion del personal correspondiente,
notificar al COCODI acerca de la informacion
relevante en la formay en los plazo establecidos en
la normatividad aplicable.

CAPITULO VI
DE LA SUPERVISION

Articulo 32.- La Supervision consiste en la
evaluacion de la eficacia del Control Interno como
resultado de su aplicacion en el dia a dia por parte
de los servidores publicos responsables. La
supervision es esencial para contribuir a asegurar
gue el Control Interno se mantiene alineado con los
objetivos institucionales, el entorno operativo, el
marco legal aplicable, los recursos asignados y los
riesgos asociados al cumplimiento de los objetivos.

Con independencia de la evaluacion y verificacion
que lleven a cabo las diversas instancias de
fiscalizacion sobre el Control Interno de las
Unidades  Administrativas  del ~ Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Chiautempan,
Tlaxcala, es responsabilidad de las y los titulares, la
actualizacion y supervision general del Control
Interno Institucional.

La evaluaciéon y mejoramiento de los sistemas de
control especificos, deben llevarse a cabo por las y
los responsables de las operaciones y procesos
correspondientes, durante el transcurso de sus
actividades cotidianas. Asimismo, las
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observaciones de Control Interno comunicadas por
el Organo Interno de Control, deben ser atendidas
con oportunidad y diligencia por parte de quienes
tienen la responsabilidad de solventarlas.

Articulo 33.- Las y los titulares y servidores
publicos, en el &mbito de sus competencias,
deberan cerciorarse que la supervision se lleve a
cabo durante el curso de todas las actividades. El
proceso de supervision comprende la evaluacion
por los niveles adecuados sobre el disefio,
funcionamientos y manera de como se adoptan las
medidas para actualizarlo o corregirlo.

Articulo 34.- La supervision de Control Interno
debe incluir politicas y procedimientos para
asegurar que las deficiencias sean corregidas
tomando en consideracion los hallazgos detectados
en las auditorias practicadas por las diferentes
instancias de fiscalizacion y las recomendaciones
sugeridas deben ser atendidas, implementando las
adecuaciones que eviten la recurrencia de las
deficiencias respectivas a través de los responsables
de las funciones y por su superior inmediato.

Articulo 35.- Dentro de la mejora continua, las
Unidades Administrativas, a través del COCODI,
deberéan vigilar que las y los servidores publicos
observen los siguientes criterios de eficiencia:

1. Filosofia organizacional (Misién y Visién,
Politica de Equidad de Género, Codigo de
Etica, Cddigo de Conducta);

2. Medidas de austeridad y racionalidad; y
3. Modelo de atencién para el Ciudadano.

TITULO IV
CAPITULOI
DE LA SUPERVISION

I.- CUESTIONARIOS PARA LA EVALUACION
DEL CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL.

Articulo 36.- La evaluacion por nivel de
responsabilidades de control interno, se realizara
mediante la aplicaciébn de un cuestionario de
Control Interno anual que para tal efecto, el Organo
Interno de Control a través de su Jefatura de
Auditoria elaborara y sera obligacion del Enlace de
Control Interno de las Unidades Administrativas, la
verificacion de su aplicacion.
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Articulo 37.- Las y los Servidores Publicos, en el
ambito de su competencia, seran responsables de
conservar la evidencia documental y/o electrénica
suficiente, competente, relevante y pertinente que
acredite las afirmaciones efectuadas en el
cuestionario, asi como de resguardarla y tenerla a
disposiciéon de los o6rganos fiscalizadores, por lo
que no se adjuntara documento fisico alguno.

Articulo 38.- Las acciones de mejora que se
incluyan en los cuestionarios, estaran dentro del
dmbito de competencia de las Unidades
Administrativas, se implementaran en un plazo
maximo de seis meses y se le dara seguimiento en
el COCODI.

Il.- SEGUIMIENTO DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL AL REPORTE DEL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL

Articulo 39.- El informe de resultados del
seguimiento que realice el Organo Interno de
Control a través de la Jefatura de Auditoria
considerara los siguientes aspectos:

I. La existencia de la evidencia documental
del cumplimiento de los elementos de
Control Interno Institucional reportados en
el cuestionario realizado.

Il. Que el trabajo de Control Interno
Institucional se integre con las acciones de
mejora determinadas en el cuestionario
realizado.

I11. Que los resultados alcanzados con la
implementacion de la acciones de mejora
comprometidas en el afio inmediato
anterior sean congruentes con los
esperados; y

IVV. Conclusiones y recomendaciones

Articulo 40.- Corresponde al Organo Interno de
Control interpretar para efectos administrativos el
contenido de los presentes lineamientos, asi como
brindar asesoria a las Unidades Administrativas en
el proceso de aplicacion de los mismos.

Articulo 41.- Los presentes lineamientos, deberan
revisarse cuando menos una vez por afio, por el
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Organo Interno de Control, para efectos de
Actualizacion.

Articulo 42.- Los Enlaces de Control Interno de las
Unidades Administrativas, verificaran que se lleven
a cabo las acciones que procedan, con el proposito
de que queden sin efectos todas aquellas
disposiciones que contravengan o dupliquen lo
dispuesto en este ordenamiento, que no se
encuentren contenidas o que su emisién no se
encuentre prevista en leyes y reglamentos.

Articulo 43.- El cumplimiento a los presentes
Lineamientos, se realizara con los recursos
humanos, materiales y presupuestarios, que tengan
asignados las Unidades Administrativas, por lo que
no implicard la creacién de estructuras ni la
asignacion de recursos adicionales.

TRANSITORIOS

Primero. — Los presentes Lineamientos seran
vigentes y aplicables a partir del dia siguiente al de
su publicacidn en el Periddico Oficial del Estado de
Tlaxcala.

Segundo. — Se instruye al Secretario del
Ayuntamiento, para que realice los trdmites
correspondientes con el objeto de que estos
Lineamientos, sean publicados en el Periddico
Oficial del Estado de Tlaxcala.

Tercero. — Se derogan todas aquellas disposiciones
reglamentarias que se contrapongan al contenido de
éstos Lineamientos de Control Interno.
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