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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.

La presente Guia se constituye como el instrumento técnico complementario de los
Lineamientos vigentes para la implementacion del Marco Integrado de Control
Interno (MICI) en el Honorable Ayuntamiento de San Sebastian Tlacotepec, Puebla.

ARTICULO 2.

Las disposiciones contenidas en este capitulo son de observancia general y
cumplimiento obligatorio para la totalidad de los servidores publicos de la
Administracién Pablica Municipal, en el ambito de sus respectivas competencias y
niveles jerarquicos.

ARTICULO 3.
El objeto de este apartado es establecer los mecanismos para la correcta
elaboracion, actualizacion y monitoreo de los siguientes instrumentos de gestion:

[.  Matriz de Administracion de Riesgos Institucional (MARI): Documento
analitico para la identificacion y valoracion de riesgos;

ll. Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI): Instrumento clave en la
Administracion Pulblica para mejorar la gestion institucional, identificar
debilidades, planificar acciones correctivas y asegurar el cumplimiento de
objetivos mediante el fortalecimiento de los elementos de control interno; y

lll.  Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR): Plan
operativo donde se definen las acciones de mitigacion.

ARTICULO 4.

A través de la integracion de un inventario de riesgos estratégicos, se garantizara un
diagnostico preciso de las areas administrativas del Ayuntamiento. La finalidad
primordial es la evaluacion y mitigacion de amenazas mediante controles robustos
que aseguren la integridad del Sistema de Control Interno Institucional (SCHI).

ARTICULO 5.
Para efectos de la presente Guia se entendera por:

I.  Actividades de control: Politicas y procedimientos encaminados a asegurar
que se cumplan las directrices establecidas por los Titulares de las Unidades
Administrativas, sobre las medidas para afrontar los riesgos que ponen en
peligro la consecucion de sus objetivos y metas;
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VI

Vil

VilL.

Xl.

Administracion de riesgos: Proceso realizado por las Unidades
Administrativas que tiene como propdsito identificar los riesgos a que estan
expuestas en el desarrollo de sus actividades y analizar los distintos factores
gue pueden provocarlos, con la finalidad de establecer las estrategias que
permitan administrarlos y, por tanto, contribuir al logro de los objetivos y
metas de una manera razonable;

Ambiente de control: Entorno establecido que estimula y motiva la conducta
de los servidores publicos con respecto al control de sus actividades;
Comité: Comité de Desarrollo y Control Interno Institucional del Municipio de
Tehuacan (COCODI), establecido conforme a las disposiciones en materia de
control interno;

Componentes prioritarios de los Programas Presupuestarios: Programa
Presupuestario cuyo presupuesto esta considerado dentro del 90% de los
recursos financieros de la Administracion Publica Municipal;

Contraloria: la Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
San Sebastian Tlacotepec, Puebla;

Control interno: Conjunto de medios, mecanismos o procedimientos
implementados con el proposito de conducir las actividades
correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales;
Control interno institucional: Proceso coordinado por la Contraloria y
llevado a cabo por las y los servidores publicos de las unidades
administrativas, disefiado e implementado para proporcionar una seguridad
razonable con respecto al logro eficiente y efectivo de sus objetivos y metas,
obtener informacién confiable y oportuna para cumplir con el marco juridico
que les aplica;

Coordinador de Control Interno: Servidor Publico designado por el
Presidente Municipal para asistirlo en la aplicacién y seguimiento de las
disposiciones en materia de desempefio, control interno institucional y
administracion de riesgos;

Corrupcién: Practica consistente en la utilizacion de las funciones y medios
de aquellas en provecho, econédmico o de otra indole, de sus gestores
(desvios de recursos, trafico de influencias, conflicto de intereses, entre
otros);

Enlace de Control Interno y Administracién de Riesgos: Servidor publico
de nivel jerarquico inmediato inferior al Titular de la Unidad Administrativa a
la que se encuentre adscrito, quien fungira como representante para dar
seguimiento a las disposiciones de la presente Guia y a los acuerdos del
Comité, cuando en la sesion su Unidad Administrativa tenga competencia;
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Xil.

Xill.

XIV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XXI.

XXII.

Evaluacion de riesgos: Proceso requerido para la elaboracion de la Matriz
de Administracion de Riesgos Institucional (MARI) en la que se contemplan
los posibles efectos del riesgo y la valoracion inicial;

Guia: A la Guia para la elaboracion, actualizacion y evaluacion de la Matriz de
Administracion de Riesgos Institucional (MARI), el Programa de Trabajo de
Control Interno (PTCI) y el Programa de Trabajo de Administracion de
Riesgos (PTAR);

Matriz: A la Matriz de Administracion de Riesgos Institucional (MARI),
herramienta de gestion que permite registrar y conocer los riesgos relevantes
que podrian afectar el logro de las metas y objetivos de las unidades
administrativas, y que proporciona un panorama general de los mismos,
identificando sus areas de oportunidad. Una vez concluida permite la
generacion del Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR);
Mapa de Riesgos Institucional: La representacion grafica de uno o mas
riesgos que permita vincular la probabilidad de ocurrencia y su impacto en
forma clara y objetiva;

Medios de verificacion: Respaldo documental que soporta los avances en
materia de control, estrategias y acciones del seguimiento a la Matriz de
Administracion de Riesgos Institucional (MARI);

MEFE: Matriz de Evaluacion de Factores Externos en Analisis FODA,
instrumento encargado de analizar las oportunidades y amenazas de la Area
o Unidad Administrativa;

MEFI: Matriz de Evaluacion de Factores Internos en Analisis FODA,
instrumento encargado de analizar las fortalezas y debilidades del Area o
Unidad Administrativa;

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

PTCI: Plan de Trabajo del Control Interno, es un programa ordenado y
estructurado de las acciones de mejora a ejecutar en el ejercicio fiscal, para
el logro de metas y objetivos, interrelacionando los recursos humanos,
financieros, materiales y tecnol6gicos disponibles;

Proyectos estratégicos: Conjunto de actividades que tienen un alto impacto
en la Administracion Publica Municipal, cuyo incumplimiento afectara el
desarrollo econdmico y social del municipio;

Riesgo: evento o accion adversa con impacto negativo que afecta el logro de
los objetivos y metas;

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027
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XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXXI.

XXXII.
XXX

Riesgo institucional: Incumplimiento de programas, metas y objetivos que
puede provocar un daifio a la imagen y confiabilidad del Ayuntamiento, asi
como del correcto funcionamiento de la unidad administrativa, derivado de
una mala planeaciéon y como consecuencia de acontecimientos externos;
Riesgo de componentes prioritarios de los Programas Presupuestarios:
Probabilidad de que los bienes y servicios de los componentes prioritarios de
los Programas Presupuestarios no sean producidos o entregados, daiando
el alcance de los objetivos de las unidades administrativas;

Riesgo de corrupcion: Probabilidad de que un acto de corrupcion ocurra,
daiando el alcance de los objetivos de la unidad administrativa;

Riesgo de fondos federales: Probabilidad de que un evento o accién relativa
a la aplicacion de los fondos federales ocurra, daiando el alcance de los
objetivos de la unidad administrativa;

Riesgo de tramite o servicio: Probabilidad de que un evento negativo
relativo a la implementacion en la mejora de un tramite o servicio se lleve a
cabo, dainando el alcance de los objetivos de la unidad administrativa;
Riesgo de proyectos estratégicos: Probabilidad de que una accién negativa
relativa a los proyectos estratégicos se concrete, danando el alcance de los
objetivos de unidad administrativa;

Riesgo obligatorio: Aquel que, por disposicion de la Auditoria Superior de la
Federacion (ASF), debera ser incluido en la Matriz de Administraciéon de
Riesgos Institucional (MARI) con la finalidad de contar con un conirol
referente a diversas actividades;

Riesgo operativo: Acontecimiento interno que puede provocar efectos
negativos (fisicos, materiales, legales) debido a errores humanos, procesos
inadecuados y fallas en los sistemas;

SCII: Sistema de Control Interno Institucional, es el conjunto de procesos,
mecanismos Yy elementos organizados y relacionados que interactian entre
si, ¥y que se aplican de manera especifica por una Institucién a nivel de
planeacion, organizacion, ejecucion, direccion, informacion y seguimiento de
sus procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de decisiones y
conducirla con una seguridad razonable al logro de sus metas y objetivos en
un ambiente ético e integro, de calidad, mejora continua, eficiencia y de
cumplimiento de la ley;

TICS: Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion;

Unidad administrativa: Direcciones, coordinaciones y demas areas que
integran el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacan;

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027
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XXXIV. Valoracion de riesgo: Jerarquizacion de las amenazas o factores adversos,
dando prioridad a las que presentan una mayor exposicion negativa (riesgo
alto, importante, significativo, bajo).

CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO PARA LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS

ARTICULO 6.

Para el proceso de administracion de riesgos, se debera contar previamente con la
elaboracion del Analisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
(FODA) utilizando la guia emitida para tal efecto; constituye el inicio del proceso
anual de Control Interno Institucional y Administracion de Riesgos, ya que esta
herramienta permite identificar las principales situaciones que puedan afectar el
cumplimiento de sus metas y objetivos de las dependencias y entidades, sirve como
base para la creacion de la Matriz de Administracion de Riesgos Institucional (MARI),
dando paso a la creacion del Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR). Esta identificacion no pretende detectar y controlar todos los riesgos a los
que se enfrentan, sino identificar aquellos que sean mas importantes para el correcto
desempeiio de sus funciones.

ARTICULO 7.

Durante el proceso de identificacion de riesgos, se deben considerar los eventos
potenciales que puedan obstaculizar o impedir el cumplimiento de los componentes
y actividades que integran los Programas Presupuestarios (PP), asi como los
compromisos de las dependencias y entidades, lo que proporcionara un nivel de
priorizacion en la identificacion de los riesgos

ARTICULO 8.

Una vez identificados los riesgos, se procedera a su analisis, clasificacion valoracion,
administracion y finalmente a la supervision y control respectivos, con esta
informacion se cuenta con los elementos necesarios para la elaboracién de la Matriz
de Administracion de Riesgos Institucional (MARI).

Una vez conformada la Matriz de Administracion de Riesgos Institucional, su
importancia radica en el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR)
a través de una planeacion sobre las acciones y mecanismos para reducir su
impacto y afectaciones que se establezcan para mitigarlos o anularios.

Pagina 9



@"m

\ ‘ ne ;‘
SAN SEBASTIAN
P

TLACOTEPEC

UPURO Y BIENES TAR PARA TODOS
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027

H fos

ARTICULO 9.
Cada Unidad Administrativa debera integrar riesgos obligatorios en la Matriz de
Administracion de Riesgos Institucional (MARI), siendo los siguientes:

I.  Riesgos de Fondos Federales;

Il.  Riesgos de Corrupcion;
lll.  Riesgos de Componentes prioritarios de los Programas Presupuestarios;
IV.  Riesgos de Tramites y Servicios; y

V. Riesgos de Proyectos Estratégicos.

ARTICULO 10.
Con el proposito de garantizar la funcionalidad de la Matriz, las instancias
administrativas observaran de manera estricta los siguientes cuatro preceptos
fundamentales:

I.  Parametrizacién y Registro de Riesgos: Las unidades deberan consignar
aquellas contingencias con mayor grado de representatividad para la
integracion de la Matriz. Se sugiere un limite de 10 riesgos por periodo fiscal;
no obstante, esta cifra posee un caracter meramente enunciativo, facultando
a las areas para incorporar variables adicionales siempre que la naturaleza
de sus funciones asi lo amerite;

ll. Gestion y Vigilancia Jerarquica: Corresponde al Titular de cada Unidad
Administrativa la conduccion, el monitoreo y la validacién de los progresos
registrados en la Matriz bajo su cargo;

lll.  Fiscalizacién y Evaluaciéon Técnica: El Coordinador de Control Interno
efectuara un seguimiento sistematico del instrumento, mientiras que la
Contraloria Municipal ejercera sus facultades de revision y auditoria,
fundamentando su actuacién en el marco normativo de Desempefio y Control
Interno vigente en el Municipio de San Sebastian Tlacotepec; y

IV. Adhesién de Riesgos Emergentes: Ante la deteccion de vulnerabilidades
no contempladas originalmente por parte del Comité, este 6rgano colegiado
poseera la atribucién de integrarlas a la Matriz, condicionado siempre a la
ratificacion y consenso de su pleno.

CAPITULO il
DE LA ELABORACION DE MATRICES DE RIESGOS

ARTICULO 11.
El llenado de la Matriz de Administraciéon de Riesgos Institucional (MARI) consta de
las siguientes etapas:
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I. Identificacion y Clasificacion de riesgos;
ll.  Evaluacién de Riesgos;
lll.  Evaluacién de Controles;
IV.  Valoracion de Riesgos vs Controles;
V. Mapa de Riesgos Institucional
VI.  Estrategia y acciones;y
Vil.  Seguimiento para el Control de Riesgos.

SECCION |
DE LA IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE LOS RIESGOS

ARTICULO 12.
La identificacion y clasificacion de los riesgos es el acto de localizar, reconocer y
describir los eventos (internos o externos) que podrian afectar la operacion del
Ayuntamiento.

Para esta primera etapa se deberan observar los elementos siguientes:

ETAPA 1. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION'DE RIESGOS
ALINEACION A

PROGRAMAS OBJETIVOS
UNIDAD O METAS NIVEL DE CLASIFICACION DE RIESGO

ADMINISTRATIVA INSTITUCIONALES RIESGO | pecisioN
= [ ESPECIFICAR
Seleccion | DESCRIPCION Seleccion OTRO

2025.1 Tesoreria Objetivo Ejercicio subejercicio | Directivo Presupuestal | Administrativo
transparente y
documentado
de  recursos
Subejercicio.

NUMERO
DE
RIESGO

I. Datos basicos de ldentificacién: Corresponde a:
1. La normatividad que fundamenta la existencia de la Unidad Administrativa.
2. Responsables de la Unidad Administrativa.
3. Estrategia de la Unidad Administrativa.
4. Estructura Organizacional.

Il. Datos del formato:

1. Numero de riesgo: Se debe registrar el nUmero de riesgo asignado por
nivel de importancia o prioridad (basandose en la valoracion inicial),
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tomando el nimero uno como el principal riesgo, debe ser consecutivo y se
conformara de la forma siguiente:

> Ao en el que se captura el riesgo y niimero arabigo consecutivo, por
efemplo: 2025.1.

2. Unidad Administrativa: Se debe escribir el nombre completo de la unidad
administrativa responsable, conforme a la estructura organica autorizada y
registrada. Ejemplo: Tesoreria.

3. Alineacioén a programas, objetivos o metas institucionales:

a) Seleccion: El tipo de riesgo se debera elegir conforme al riesgo
identificado de la lista siguiente:

e Estrategia: Se vincula al cumplimento de los compromisos de la
unidad administrativa.

e Objetivo: Se vincula a los programas y planes de trabajo de la unidad
administrativa.

e Meta: Se vincula al cumplimiento cuantitativo o cualitativo de las
actividades de la unidad administrativa.

b) Descripcion: Se debe registrar la estrategia, objetivo o meta, iniciando
con el nimero de Programa y Componente, seguido por el nimero y
descripcion de la Actividad conforme a los Programas Presupuestarios
de cada unidad administrativa a la que esté alineado el riesgo
identificado; sin embargo, se pueden incluir riesgos derivados de
actividades que no se encuentren vinculados con Programas
Presupuestarios, tales como: observaciones y recomendaciones
derivados de auditorias, compromisos adquiridos, proyectos o
programas a desarrollar, entre otros. >> Ejemplo: Pp 19, C1, A1: Realizar
12 notificaciones a las areas sobre el procedimiento y requisitos de
compras y adquisicion de bienes y servicios.

4. Riesgo: Se debe registrar la descripcion del riesgo que, segun la vision de
la unidad administrativa se haya identificado como relevante y que, de
materializarse, pudiera obstaculizar o impedir el logro de objetivos y metas
o0 provocar impactos que afecten los procesos criticos que permitan
alcanzarlos. Los riesgos deberan ser descritos como una situacion negativa
gue puede ocurrir considerando la siguiente estructura general:

ADJETIVO,
SUSTANTIVO ':D:' sl A A — RIESGO
ED:I CIRCUNSTANCIAL | ==
NEGATIVO

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027
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5. Nivel de decision: Se debera identificar el nivel de exposicién que tiene el
riesgo en caso de su materializacién, de acuerdo a lo siguiente:
a) Nivel estratégico: Afecta negativamente el cumplimiento de la mision,
vision, objetivos y metas institucionales.
b) Nivel directivo: Impacta negativamente en la operaciéon de los procesos,
programas y proyectos de la institucion.
c) Nivel operativo: Repercute en la eficacia de las acciones y tareas
realizadas por los responsables de su ejecucion.

6. Clasificacion de riesgo:
a) Seleccion: De acuerdo a la descripcion del riesgo, se debera indicar la
seleccidn de sus repercusiones en materia:

Presupuestal: Afectaciones a la obtencién de los recursos
financieros y materiales necesarios, su disponibilidad, su uso para
la ejecucion de los compromisos actividades de las unidades
administrativas.

Servicios: Afectaciones en el desarrollo de los servicios necesarios
y la calidad minima indispensable para la ejecucion de los
compromisos y actividades de las unidades administrativas.
Seguridad: Afectaciones a la ejecucion de los programas de
seguridad de la dependencia responsable.

Obra Puablica: Afectaciones en la ejecucion de los programas vy
compromisos de trabajo de la unidad administrativa responsable.
Recursos humanos: Implicaciones en la administracion y asignacion
del capital humano necesario.

Imagen: Afectaciones en detrimento de imagen, posicionamiento
negativo o riesgos asociados a la divulgacion de aspectos negativos
ante la ciudadania.

TICS: No contar con los insumos o elementos necesarios para el
desarrollo y operacion adecuado de las plataformas tecnoldgicas,
sistemas y su conectividad por los medios de comunicacion.
Salud: Afectaciones en los controles y mecanismos de prevision y
accion en presencia de riesgos de salud o contingencias especificas
(en caso de aplicar).

Corrupcion: A la probabilidad de que un acto de corrupcion ocurra
dafiando el alcance de los objetivos de la Area o Unidad
Administrativa.
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b) Especificar otro: En el caso de elegir la opcién "otro", se debera anotar en

la columna adjunta a la derecha, la denominacion que corresponda al
riesgo identificado, cuidando que no sea de naturaleza similar a las
opciones enunciadas.

SECCION Il
DE LA EVALUACION DE LOS RIESGOS

ARTICULO 13.

La evaluacion de riesgos es el proceso de estimar la magnitud de aquellos riesgos
gue no han podido evitarse, obteniendo la informacion necesaria para que se tomen
decisiones sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas.

Para la
siguient

ETAPA 2. EVALUACION DE RIESGOS
POSIBLES

evaluacion de riesgos, como segunda etapa, se deberan atender los
es elementos:

FAGTOR EF%%TLOS VALORACION INICIAL
RIESGO
NUMERO GRADO
DE DESCRIPCION | CLASIFICACION | TIPO DE ngg,ﬁ:é‘;\igﬁ? CUADRANTE
FACTOR IMPACTO
Que los
ejequtores e Incurrir en
2025.1. 11 (r:%?rl:;?gmiso ec: Finangiero: Interno SLbeleTCIslo 10 4 v
o Presupuestal reintegro de
devengo de i
recursos al 31
de diciembre.

I.  Factor: Se debe entender como la circunstancia o situacién interna y/o externa

que
1.

aumenta probabilidad de que un riesgo se materialice.

Ndmero de factor: Se registra el nimero de factor asignado tomando el
nimero arabigo consecutivo que se generd en el nimero de riesgo y el
numero de factor consecutivo, identificado con la letra F. > Ejemplo: El factor
1 del primer riesgo seria 2025.1.F1

Descripcion: Se deben identificar las principales circunstancias o
situaciones que indican la presencia de un riesgo o que pueden aumentar
la probabilidad de ocurrencia, se registraran como minimo un factor y
maximo 5 por cada riesgo. Por cada factor escrito se debera realizar una
accion o estrategia para administrar/mitigar el riesgo identificado.

Pagina 14



SAN SEBASTIAN

TLACOTEPEC

FUTTURO Y BIENESTAR PARA TODOS
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027

3. Clasificacion: Se describiran las causas o situaciones que puedan contribuir
a la materializacion de un riesgo, considerandose para tal efecto la siguiente
clasificacion:

a)

b)

c)

d)

g)

a)

b)

Humano: Se relaciona con el conjunto de personas internas o externas
que participan directa o indirectamente en la consecucién de los
programas, proyectos, procesos, actividades o tareas.
Financiero/presupuestal: Se refiere a los recursos financieros y
presupuestales necesarios para el logro de objetivos.
Técnico-administrativo: Se vincula con la estructura organica funcional,
politicas, sistemas no informaticos, procedimientos, comunicacion e
informacion, que intervienen en la consecucion de las metas y objetivos.
TICs: Se relacionan con las tecnologias de informacién y comunicacion
requeridas.

Material: Se refiere a la infraestructura y recursos materiales necesarios
para el logro de metas y objetivos.

Normativo: Se vinculan con las leyes, reglamentos, normas vy
disposiciones que rigen la actuacion de la organizacion en la consecucion
de metas y objetivos.

Entorno: Se refieren a las condiciones externas a la organizacion, que
pueden incidir en el logro de metas y objetivos, y ante las cuales no se
tiene influencia.

. Tipo: Se seleccionara si el factor es interno o externo, segun corresponda:

Interno: Se encuentra relacionado con las causas o situaciones originadas
en el ambito de actuacion de la unidad administrativa.

Externo: Se refiere a las causas o situaciones fuera del ambito de
competencia de la unidad administrativa.

Posibles efectos del riesgo: Es la consecuencia que, de materializarse el riesgo
identificado, incidira en el cumplimiento de los objetivos o metas de la unidad
administrativa.

Se identificara un unico efecto del riesgo, por lo que es necesario determinar la
situacion mas significativa que derive de la materializacion del riesgo
identificado.

Ejemplo: Incurrir en subejercicio reintegro de recursos.

Valoracion Inicial: La valoracion del grado de impacto y de la probabilidad de
ocurrencia debera realizarse antes de la evaluacion de controles (evaluacion
inicial), se determinara sin considerar los controles existentes para administrar
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los riesgos, a fin de visualizar la maxima vulnerabilidad a que esta expuesta la
Institucion de no responder ante ellos adecuadamente.

1.

11I:3. TABLA PARA CUADRANTE DE VALOR INICIAL
GRADO DE IMPACTO PROBABILIDAD DE CONCURRENCIA

Catastrofico

Moderado

Grado de impacto: Son las consecuencias negativas que se generarian en
las unidades administrativas, en el supuesto de materializarse el riesgo.

Los riesgos deben evaluarse en una escala del 1 al 10, sin considerar los
controles existentes para administrar riesgos, tanto en el “Grado de impacto”
como en la "Probabilidad de ocurrencia".

Probabifidad de ocurrencia: Se refiere a predecir la posibilidad de que se
presente algun evento a partir de la frecuencia de situaciones presentadas
en periodos anteriores en la gestibn o en conocimiento previo de las
carencias o dificultades para el logro de los compromisos y cumplimiento
de responsabilidades.

La escala de valor (del 1 al 10) se debera relacionar con los factores de
riesgos senalados. Se estableceran los criterios necesarios para determinar
la valoracion final de la probabilidad de ocurrencia del riesgo y, por lo tanto,
su ubicacién en el cuadrante correspondiente del Mapa de Riesgos
Institucional de las unidades administrativas.

Cuadrante: Una vez establecido el grado de impacto y la probabilidad de
ocurrencia, se registrara automaticamente en el cuadrante correspondiente
(1, h, W, V)

Influye directamente en el cumplimiento de la
misién, pérdida patrimonial, incumplimientos
normativos, problemas operativos o de un
impacto ambiental o deterioro de la imagen,
dejando ademas sin funcionar totalmente o por
un periodo importante de tiempo los programas
0 servicios que entrega la institucion.

Dafiaria  significativamente el  patrimonio,
incumplimientos normativos, problemas
operativos o impacto ambiental o deterioro de
fa imagen o logro de objetivos institucionales.
Ademas, se referiria una cantidad importante de
tiempo de la alta direccion en investigar y
corregir dafios.

Causaria, ya sea una pérdida importante del
patrimonio,  incumplimientos ~ normativos,
problemas operativos o de impacto ambiental o
un deterioro significativo de la imagen. Ademas,
se referirfa una cantidad importante de tiempo
de la alta direccion en investigar y corregir los
danos.

Causa un dafio en el patrimonio o imagen, que
se puede corregir en el corto tiempo, y no afecta
el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Probabilidad de ocurrencia
"MUY ALTA" Entre 90% y
100% de que el riesgo se
materialice.

Recurrente

Probabilidad de ocurrencia
"ALTA" Entre 75%y 89% de
que el riesgo se materialice.

Probable

Probabilidad de ocurrencia
"MEDIA" Entre 51% y 74%
de que el riesgo se
materialice.

Posible

Probabilidad de ocurrencia
"BAJA" Entre 25% y 50% de
que el 3 riesgo se
materialice.

Inusual
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Riesgo que puede tener un pequefio o nulo 2 Probabilidad de ocurrencia
o efecto en la institucion. "MUY BAJA" Entre 1% y
Insignificante Remota & .
4 24% de que el 11 riesgo se
materialice

SECCION Il
DE LA EVALUACION DE CONTROLES

ARTICULO 14.
La evaluacion de controles es el proceso de verificar si las medidas que se han

impl

ementado para reducir un riesgo estan funcionando realmente.

La tercera etapa, evaluacion de controles, atendera los siguientes elementos:

ETAPA 3. EVALUACION DE CONTROLES
CONTROL VALORACION INICIAL
RESULTADO
S TIENE NUMERO LESTA ESTA SE ES DE LA RIESGO
CONTRO DE DESCRIPCION TIPO DOCUME | FORMALI APLICA EFECTIV | DETERMINACI { CONTROLAD
LES? CONTROL NTADO? ZADO o} ON DE O SUFICIENTE
CONTROL
Seguimiento Mejorar el
Sl §025.1f1 <€ presupuestal Is’,revent sl NO Sl NO control. NO
financiero. °

Control: Es una herramienta utilizada para dar seguimiento y administrar los
riesgos identificados de una unidad administrativa, asi como para comprobar la
existencia o no de controles para cada uno de los factores de riesgo vy, en su
caso, para sus efectos. Los controles deben identificarse como mecanismos
tangibles, que permitan determinar la suficiencia del mismo. Adicionaimente,
cada riesgo debe registrarse en forma de listado, evitando en todo momento

registrar mas de un control en una celda, y redactando controles poco claros o

ambiguos.

1. ¢Tiene controles?: Se refiere a la existencia, suficiencia, deficiencia o
inexistencia de los controles. Al seleccionar "SI", se deberan asentar un
maximo de cinco controles principales para cada factor.

2. Numero de control: Se registra el nimero de control asignado, tomando el
namero arabigo consecutivo que se genera en el nimero de riesgo, nimero
de factor consecutivo y numero de control asignado por la unidad
administrativa, identificandolo con la letra C.
> Ejemplo: El control 1 del primer factor del primer riesgo seria 2025.1.F1.C1

3. Descripcion: Es la denominacion de cada uno de los controles reconocidos
por factor, que tiene la unidad administrativa, para administrar los riesgos
identificados, por cada factor escrito se debe identificar si se cuenta con
controles para la correcta administracion del riesgo identificado.
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Tipo: Para cada uno de los controles que se tengan implementados para
administrar el riesgo identificado, se debe elegir de la lista desplegable el
que corresponda:

a) Preventivo: El mecanismo especifico que tiene el propdsito de
anticiparse a la posibilidad de que ocurran situaciones no deseadas o
inesperadas que pudieran afectar al logro de objetivos y metas.

b) Detectivo: El mecanismo especifico que opera en el momento en que
los eventos o transacciones estan ocurriendo, e identifican las omisiones
o desviaciones antes de que concluya el proceso determinado de
anticiparse a la posibilidad de que ocurran situaciones no deseadas o
inesperadas que pudieran afectar al logro de los objetivos y metas.

c) Correctivo: El mecanismo especifico que opera en la etapa final de un
proceso, el cual permite identificar y corregir o subsanar en algun grado,
omisiones desviaciones.

. Determinacion de suficiencia o deficiencia del control: Se evaluara cada uno

de

los controles que se tienen implementados para administrar el riesgo

identificado, cumpliendo con lo siguiente:

1.

2.

ol

¢Esta documentado?: Se encuentra descrito, es decir, se cuenta con los
lineamientos o documento normativo de su operacion.

¢ Esta formalizado?: Esta autorizado y registrado para su operacion y se ha
difundido.

¢ Se aplica? Se conoce y se aplica/ejecuta por los servidores publicos.

¢ Es efectivo? Cuando se incide en los factores de riesgo, para disminuir la
probabilidad de ocurrencia y/o el grado de impacto.

Resultado de la determinacion del control: Se registra automaticamente al
momento de responder si el control cumple o no con los elementos antes
sefalados:

> Si se cumple con todos los requisitos anteriores entonces el control es
SUFICIENTE.

> Si no se cumple con todos los requisitos anteriores, entonces es deficiente
y se debe MEJORAR EL CONTROL.

Riesgo confrolado suficientemente: Se registra automaticamente,
considerando si existen controles para cada factor y si cada uno de los
controles es suficiente.

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027
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SECCION IV
DE LA VALORACION DE RIESGOS VS CONTROLES

ARTICULO 15.
Para el proceso de la cuarta etapa, valoracion de riesgos vs controles se atendera

lo siguiente:
ETAPA 4: VALORACION DE RIESGOS VS CONTROLES

VALORACION FINAL

PROBABILIDAD DE
OCURRENCIA

9 6

GRADO DE IMPACTO

[.  Valoracién final: Se debe definir el grado de impacto y la probabilidad de

ocurrencia de los riesgos del 1 a 10 en cada caso, con base en la evaluacion de
los controles y al avance de las acciones determinadas en la estrategia. De
manera frimestral se modificara la valoracién final conforme a lo establecido
anteriormente.
En esta etapa se realizara la confronta de los resultados de la evaluacion de
riesgos y de controles, a fin de visualizar la maxima vulnerabilidad a que esta
expuesta la Insfitucion de no responder adecuadamente ante ellos,
considerando los siguientes aspectos:

1. La valoracién final del riesgo nunca podra ser mayor a la valoracion inicial.

2. Si los controles formulados son eficientes, el grado de impacto y la
probabilidad de ocurrencia seran menores que los definidos en la
valoracion inicial.

3. Si alguno de los controles del riesgo es deficientes o se observa
inexistencia de controles, la valoracion final del riesgo debera ser igual a
la inicial.

4. La valoraciéon final carecera de validez cuando no considere la
valoracion inicial del impacto y de la probabilidad de ocurrencia del
riesgo; la totalidad de los controles existentes y la etapa de evaluacion de
controles.
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SECCION V
DEL MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL

ARTICULO 16.

El Mapa de Riesgos Institucional es la representacion grafica y simplificada de todos
los riesgos a los que se enfrenta la organizacion. Es la herramienta principal de la
alta direccion para visualizar, en un solo golpe de vista, ddnde estan las mayores
amenazas y donde se deben asignar los recursos.

El proceso de la quinta etapa correspondiente al Mapa de Riesgos Institucional,
atendera lo siguiente:

ETAPA 5: MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL

UBICACION EN CUADRANTES
! I ] v

I.  Ubicacion en cuadrantes: La ubicacion de los riesgos por cuadrante, se
registrara y visualizara automaticamente en el Mapa de Riesgos Institucional con
base en la valoracion. La automatizacion de la Matriz establecera el cuadrante
correspondiente en funcion de la valoracion final del impacto en el eje horizontal
y la probabilidad de ocurrencia en el eje vertical.

La posicion en los cuadrantes ayuda a dar prioridades en la atencion y
administracion de los riesgos, con el fin de minimizar sus impactos.

1. Cuadrante I. Riesgos de atencién inmediata
a) Son relevantes y de alta prioridad.
b) Son criticos, porque de materializarse, no se lograria el cumplimiento de
objetivos y metas.
c) Son significativos por su grado de impacto y alta probabilidad de
ocurrencia.
d) Se deben reducir o eliminar con controles preventivos.
e) Se ubican en la escala de valor mayor a 5§ y hasta 10 de ambos ejes.
2. Cuadrante Il. Riesgos de atencion periddica
a) Son significativos pero su grado de impacto es menor que el cuadrante
L.
b) Tienen alta probabilidad de ocurrencia en escala de valor mayora 5y
hasta 10 y bajo grado de impacto de 1 y hasta 5.
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3. Cuadrante Ill. Riesgos controlados
a) Requieren de un seguimiento minimo, a menos que haya un cambio
sustancial y se trasladen a ofro cuadrante.
b) Tienen baja probabilidad de ocurrencia con valor de 1 y hasta 5 y alto
grado de impacto mayor a 5 y hasta 10.
4. Cuadrante IV. Riesgos de seguimiento
a) Deben ser revisados (una o dos veces al aio), para asegurarse que
estan siendo administrados y que su importancia no ha cambiado.
b) Son de baja probabilidad de ocurrencia y grado de impacto, se ubican
en la escala de valor 1 y hasta 5 de ambos ejes.

SECCION VI
DE LAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES
ARTIiCULO 17.
Para las estrategias y acciones, como sexta etapa, se deberan atender los siguientes
elementos:

ETAPA 6: ESTRATEGIAS Y ACCIONES

ESTRATEGIA PARA DESCRIPCION DE LAS
ADMINISTRAR EL RIESGO ACCIONES
1. Seguimiento semanal a las
Reducir el riesgo asignaciones presupuestales.

|. Estrategias para administrar el riesgo: Las estrategias constituiran las
opciones y/o politicas de respuesta para administrar los riesgos, basados en la
valoracion final del impacto y de la probabilidad de ocurrencia del riesgo, lo que
permitira determinar las acciones de control a implementar por cada factor de
riesgo. :
Es imprescindible realizar un analisis del beneficio ante el costo en la mitigacion
de los riesgos para establecer las siguientes estrategias:

1. Evitar el riesgo: Se refiere a eliminar los factores que pueden provocar la
materializacion del riesgo, considerando que, si una parte del proceso tiene
alto riesgo, el segmento completo recibe cambios sustanciales por mejora,
redisefio o eliminacién, resultado de controles suficientes y acciones
emprendidas.

2. Reducir el riesgo: Implica establecer acciones dirigidas a disminuir la
probabilidad de ocurrencia y el impacto, tales como la optimizacion de los
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procedimientos y la implementacion o mejora de controles, antes de optar
por otras medidas mas costosas y dificiles.

3. Asumir el riesgo: Se aplica cuando el riesgo se encuentra en el Cuadrante

lll, Riesgos Controlados de baja probabilidad de ocurrencia y grado de
impacto y puede aceptarse sin necesidad de tomar otras medidas de
control diferentes a las que se poseen, o cuando no se tiene opcién para
abatirlo y s6lo pueden establecerse acciones de contingencia.

Transferir el riesgo: Consiste en trasladar el riesgo a un externo a través

de la contratacion de servicios asumir el riesgo, asi como sus impactos o
pérdidas derivadas de su materializacion.

Esta estrategia cuenta con tres métodos:

a) Proteccion o cobertura: Cuando la accién que se realiza para reducir
la exposicion a una pérdida, obliga también a renunciar a la posibilidad
de una ganancia.

b) Aseguramiento: Significa pagar una prima (el precio del seguro) para
que, en caso de ftener pérdidas, éstas sean asumidas por Ia
aseguradora. Hay una diferencia fundamental entre el aseguramiento
y la proteccion. Cuando se recurre a la segunda medida se elimina el
riesgo renunciando a una ganancia posible. Cuando se recurre a la
primera medida se paga una prima para eliminar el riesgo de pérdida,
sin renunciar por ello a la ganancia posible.

c) Diversificacion: Implica mantener cantidades similares de muchos
activos riesgosos en lugar de concentrar toda la inversioén en uno sélo,
en consecuencia, la diversificacion reduce la exposicion al riesgo de
un activo individual.

Compartir el riesgo: Se refiere a distribuir parcialmente el riesgo y las

posibles consecuencias, a efecto de segmentarlo y canalizarlo a diferentes

unidades administrativas del Ayuntamiento, las cuales se responsabilizaran
de la parte del riesgo que les corresponda en su ambito de competencia.

Il. Descripcion de las acciones: Son las actividades que se realizaran con base

en las estrategias adoptadas, y se deberan dar cumplimiento a las mismas a
través del ejercicio fiscal activo.
Las acciones o actividades deben dar especial atencion a los casos en que el o
los controles se hayan determinado deficientes o inexistentes y, por lo tanto, el
riesgo no esté controlado suficientemente, por lo que deberan atender
directamente a los factores presentados en la Etapa 2; estas podran modificarse
y una vez concluidas, si aln no se logra cumplir la estrategia, se podran
determinar nuevas acciones a realizar.

Pagina 22



HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027

SAN SEBASTIAN

TLACOTEPEC

FUTURO Y BIENES TAR PARA TODOS
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

e Las acciones de control para administrar los riesgos se definiran a partir de
las estrategias determinadas para los factores de riesgo, las cuales se
incorporaran en el PTAR.

e Para los riesgos de corrupcién que se hayan identificado, se deberan
contemplar solamente las estrategias de evitar y reducir el riesgo, toda vez
que los riesgos de corrupcion son inaceptables e intolerables, en tanto que
lesionan la imagen, la credibilidad y la transparencia de las Instituciones.

SECCION Vii
DEL SEGUIMIENTO PARA EL CONTROL DE RIESGOS

ARTICULO 18.
Para la ultima etapa, seguimiento para el control de riesgos, se deberan atender
los siguientes elementos:

ETAPA 7: SEGUIMIENTO PARA EL CONTROL DE RIESGOS
UNIDAD FECHA MEDIOS DE PORCENTAJE

ADMINISTRATIVA |52 PO0BARLES) CaRGD. - S| VERIFICACION | DE AVANCE
Registro contable
7 Tesorero del devengo y
Tesoreria Municipal X Municipal 01/01/2025 01/12/2025 compromiso de 10%
recursos.

. Unidad administrativa: Se debe escribir el nombre completo de la unidad
administrativa responsable, conforme a la estructura organica autorizada y
registrada.

Il.  Responsable: Se debe escribir el nombre completo de la o el servidor publico
responsable de las acciones.

lll.  Cargo: Se registra el cargo completo de la o el servidor publico responsable.
IV. Fecha: Se sugiere que las fechas de inicio y término de estas acciones
consideren los dias habiles de todo el ejercicio fiscal y se indicara a 8 digitos:
dia, mes y afo.
1. Inicio: Se debe registrar la fecha de inicio de la accion realizada, conforme
al ejercicio fiscal correspondiente.
2. Fin: Se debe escribir la fecha de término de la accién, conforme al ejercicio
fiscal correspondiente.
V. Medios de verificacion: Se debe presentar el soporte documental que
respalden los avances en las acciones de trabajo relacionados a los
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mecanismos y estrategias de control. El Coordinador de Control Interno podra
solicitar la informacion documental de manera digital.

VI. Porcentaje de avance: Cuando se realicen las actualizaciones trimestrales se
registrara el porcentaje de avance de las acciones de trabajo relacionadas a
los mecanismos y estrategias de control.

CAPITULO IV
DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
(PTAR)

ARTICULO 19.

El propésito del Programa de Trabajo de Administraciéon de Riesgos es asegurar que
la administracion de riesgos no sea un esfuerzo aislado, sino un proceso sistematico
y periddico. Se busca garantizar que los riesgos detectados en el Mapa Institucional
sean atendidos mediante las estrategias y acciones acordadas.

ARTICULO 20.

El PTAR debera estar debidamente autorizado y firmado por la persona Titular, la
persona nombrada como enlace de Control Interno y la persona Auxiliar de Control
Interno y Administracion de riesgos de la Dependencia.

ARTICULO 21.
El PTAR se genera de manera automatica a partir de la informacion registrada en
la Matriz de Administracion de Riesgos Institucional (MARI) e incluye:

. Numero y descripcion del riesgo;
Il.  Valoraciéon de impacto y probabilidad final;
lll.  Cuadrante correspondiente;
IV. Estrategia;
V. Factores de riesgo;
VI.  Descripcion de la accion de control;
VIl.  Unidad Administrativa;
VIll.  Responsabile;
IX. Fechas de seguimiento;
X.  Medios de verificacion; y
Xl.  Porcentaje de avance de la planeacion establecida.

Lo anterior, permitira la generacion de los reportes que resumen e integran la
informacion de:
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I.  Acciones comprometidas, cumplidas y en proceso;
il. Problematicas de avance y seguimiento; y
lll.  Resultados por trimestre y de manera anual.

CAPITULO V
DE LA ACTUALIZACION Y EVALUACION DE LA MATRIZ DE
RIESGOS INSTITUCIONAL

ARTICULO 22.

La Contraloria verificara que la informacion actualizada en la Matriz, se encuentre
respaldada con los medios de verificacion presentados, los cuales deben ser claros,
concisos, determinantes y que muestren la atencion a las estrategias establecidas.
La informacion que debe verificarse es la siguiente:

. Etapa. Evaluacion de Controles: si se actualizd el apartado de
Documentacion de Suficiencia o Mejorar el control, o bien si se incorporé un
nuevo control; para (ambos supuestos, la descripcion se debe vincular con
los medios de verificacion reportados y cargados.

Il. Etapa. Valoracion de riesgos vs controles: si el grado de impacto y/o la
probabilidad de ocurrencia se redujo conforme al porcentaje de avance
establecido y soportado por los medios de verificacién presentados.

lll. Etapa. Seguimiento para el Control de Riesgos: si el porcentaje de avance
establecido por la Dependencia, basado en las acciones realizadas durante
el periodo correspondiente y en la relacion de los controles establecidos con
los medios de verificacion presentados.

ARTICULO 23.

El Titular de cada Unidad Administrativa sera el responsable de coordinar las
actividades, para solventar las observaciones emitidas por la Contraloria Municipal
o el Comité instalado para tal efecto.

ARTICULO 24.

Una vez solventadas las observaciones de la Matriz, se debera verificar que los
cambios realizados se reflejen en el PTAR. En caso de tener algun problema con el
formato, la persona Titular del Area Administrativa se debera poner en contacto con
la Contraloria Municipal o el Comité Coordinador, encargado del Control Interno.
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ARTICULO 25.

Una vez actualizada la Matriz de Administracién de Riesgos institucional (MARI), se
debera seleccionar la hoja denominada PTAR para poder visualizar la, informacion
resumida de la MARI, misma que se ver reflejada automaticamente en el PTAR.

ARTICULO 26.

Todo medio de verificacion correspondiente a la Matriz de Administracion de
Riesgos institucional (MARI), Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR) y al Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) debe ser digitalizado a
formato PDF, a efecto de evitar modificaciones.

CAPITULO VI
DE LA ENTREGA DE LA MATRIZ DE RIESGOS INSTITUCIONAL Y
DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

ARTICULO 27.

La dependencia debera entregar en el periodo establecido, la Matriz de
Administracion de Riesgos Institucional (MARI) y el Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos (PTAR), impresos.

ARTICULO 28.

El PTAR deber ser firmado por el Titular del Area, la persona servidora publica del
area designada como Enlace de Control Interno o Auxiliar de Administracion de
Riesgos del Area y el Contralor Municipal para su validacion.

ARTICULO 29.

Una vez firmado, se debe integrar al Acta de Sesion correspondiente junto con los
demas anexos y remitirse via oficio al Organo Interno de Control para el resguardo
correspondiente, dejando un juego bajo resguardo de la o el Enlace de Control
Interno del Area o Unidad Administrativa.

ARTICULO 30.
Deberan tomar las siguientes recomendaciones para realizar la evaluacion de
riesgos:

I.  Realizar una objetiva identificacion de riesgos, por lo cual la descripcion,
andlisis y mecanismos de control deberan de trabajarse de manera
coordinada con los principales responsables.
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Il.  Ningun riesgo podra tener grado de impacto o probabilidad de ocurrencia
cero.

lll.  Indicar el resultado real de la evaluacion del control al inicio del ejercicio.

IV.  Describir claramente las acciones y mecanismos para administrar los riesgos.

V. En el registro de los responsables se deberan de nombrar los servidores
publicos que estén a cargo del cumplimiento de objetivos y metas para los
cuales fueron formulados los riesgos, preferentemente a nivel de direccion.

VI.  En todos los riesgos y sus acciones de control, deberan presentarse medios
de verificacion sobre las estrategias y acciones de la administracion de los
riesgos.

VIl.  Realizar evaluaciones periddicas sobre los avances en materia, las estrategias
y acciones de la administracion de los riesgos, mismas que deberan
informarse al Organo Interno de Control, de manera periddica en carpetas
especificas para cada presentacion de avances y después de realizar
cambios considerables en materia de actualizacion de la Matriz de
Administracion de Riesgos Institucional (MARI).

CAPITULO VI
DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO

ARTICULO 31.

El Programa de Trabajo de Control Interno sera administrado por el Organo Interno
de Control y debera ser utilizada como una herramienta de apoyo para programar
las acciones en materia de Control Interno, que permite tener un panorama amplio
acerca de las actividades a desarrollar durante el ejercicio fiscal vigente,
apoyandose de la informacion de los demas instrumentos de Control Interno (MARI,
Analisis FODA vy el Cuestionario de Control Interno.

SECCION |
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL PTCI

ARTICULO 32.
Para su correcta integracion se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Programa de Trabajo de Control Interno

Titular
Enlace de Control Interno Semanas Semanas I:] % de D
Auxiliar de control Interno y destinadas terminadas Tiempo

Administracion de Riesgos
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. Encabezado del formato:

1. Nombre del Area: Corresponde al nombre de la Unidad Administrativa de la
cual se esté requisitando el formato.

2. Nombre y firma del Titular, Enlace de Conftrol Interno y Auxiliar: Corresponde
al nombre completo y firma de la persona Titular de la Unidad Administrativa
y de la o el enlace de Control Interno y Auxiliar de Control Interno y
Administracion de Riesgos.

3. Semanas Destinadas, Semanas Terminadas y Porcentaje: Corresponde al
nimero de semanas que estan programadas para el cumplimiento de las
actividades, numero de semanas que estan programadas para el
cumplimiento de las actividades, el nimero de semanas que ya se han
concluido exitosamente y al porcentaje de tiempo que se ha concluido.

Col
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Il. Cuerpo del Formato:

1. Columna denominada “Actividad”: Se refiere al nombre de la actividad en
general que se realizara para el fortalecimiento del Control Interno
Institucional y correspondera a cada una de las Normas de Control Interno
enmarcadas en el MICI.

2. Descripcion de actividades: Se refiere a la descripcion de la actividad que
se desempefiara para lograr el objetivo, estas deben estar alineadas
estrictamente a la Norma Correspondiente.
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3. Candelarizacion de las Actividades: Muestra el niumero de semanas
programadas y el nimero de semanas realizadas. Del lado derecho de la
actividad se encuentran dos clasificaciones:

a) Programadas: la celda corresponde a la candarizacion en la que se
pretende realizar la actividad, y debera requisitar con “1” y se
sombreara en color azul.

b) Realizadas: la celda corresponde a la candelarizacion en la que se
realizo la actividad, y se debera requisitar con el numero “1” y se
sombreara en color verde.

4. Observaciones: celda destinada para aclar detalles o agregar aspectos
importantes relacionados.

5. Cuadro de avance: cuadro descriptivo, el cual se completa de manera
automatica y describe el porcentaje de avance de cada semana, mostrando
las semanas pendientes y el avance general de la Area o Unidad
Administrativa en materia de Control Interno.

SECCION Ii -
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ACTIVIDADES DEL PTCI

ARTICULO 33.
Se deberan evidenciar el desarrollo de las actividades siguiendo los siguientes
pasos:

.  Encabezado del formato.

1. Nombre de la Norma: se refiere a la norma de Control Interno general que
describe las actividades que se realizan para el fortalecimiento del Control
Interno Institucional. La celda sera completada automaticamente.

2. Dependencia: corresponde a el Area o Unidad Administrativa que este
atendiendo el formato.

3. Semanas programadas: semanas realizadas y porcentaje de avance:
muestra el nimero de semanas programadas y el nimero de semanas
realizadas, asi como el porcentaje de avance de la actividad. Esta seccion
esta formulada, por lo que su llenado es automatico.
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4.

Grafica de avance: se modifica automaticamente al cambiar el nimero de
semanas programadas y concluidas. Muestra el porcentaje de semanas
programadas, con relacion al porcentaje de semanas. realizadas.

CODIGO DE ETICA

0 Semanas Programadas= Semanas Realizadas=

Semanas Programadas 0

Semanas Realizadas 0 0%

Porcentaje de Avance 0%

No.

ACTIVIDADES REALIZADAS MEDIOS DE VERIFICACION

DA WIN|[—=

O|I0QO(O|C

EVIDENCIAS

. Actividades Realizadas: columna que muestra las actividades realizadas

para concluir la actividad, y se llena de manera automatica de acuerdo a la
informacion contenida en el Programa de Actividades. Estas se llenaran de
manera automatica segln lo descrito en la seccién correspondiente.
Medios de verificacion: se debe colocar en medio de la verificacion que
corresponda al numero del proceso de cumplimiento de la actividad.
Evidencias: celda donde se colocaran los medios de verificacion que
respalden la informacion presentada, las evidencias se acumularan de
acuerdo con el numero de sesion.

Firma de encargado de Control Interno: se debera colocar el nombre y firma
de la o el Enlace de Control Interno, de la o el Auxiliar de Control Interno y
de la o el Auxiliar de Administracion de Riesgos. El nombre aparecera segun
la informacion colocada en el Programa de Trabajo de Control Interno
(PTCI).

HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027

Pagina 30



(\ﬁlﬁﬁz\\ = /iﬁ HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 2024-2027
ine

SAN SEBASTIAN

TLACOTEPEC

FUTTRO Y BIENESTAR PARA TODOS
H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

ARTICULO 34,

EI PTCI debera firmarse por el Titular de la Presidencia Municipal, asi como asi como
el Contralor Municipal y los miembros del Comité de Control y Desempeiio
Institucional, encargado de la Administracion de Riesgos en el H. Ayuntamiento.

ARTICULO 35.

El'avance del PTCl y los formatos que dé él se derivan, se presentaran durante las
sesiones ordinarias del Comité de Control y Desempefio Institucional de manera
Trimestral.

TRANSITORIOS

PRIMERO. La entrada en vigor de la presente Guia sera a partir de su aprobacion
por el Cabildo del H. Ayuntamiento de San Sebastian Tlacotepec, Puebla y su
posterior publicacion en el sitio web oficial del Ayuntamiento; y se encontraran
vigentes en tanto no existan modificaciones y/o actualizaciones en su contenido.

SEGUNDO. A la entrada en vigor de las presentes disposiciones quedara derogada
cualquier disposicién que se interponga a la presente Guia.

TERCERO. En lo no previsto por esta Guia, podré aplicarse de manera supletoria el
“Acuerdo de la Secretaria de la Funcion Publica del Gobierno del Estado, por el que
emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion Estatal en materia
de Control Interno para el Estado de Puebla"; asi como las disposiciones legales que
resulten aplicables en materia de Control Interno Institucional y de Administracion
de Riesgos, siempre y cuando las mismas no contravengan la naturaleza juridica de
la presente Guia.
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