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Municipio de Kopoma, Yucatan.
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KOPOM

Con fundamento en los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
79 de la Constitucién Politica del Estado de Yucatén; 2, 40, 41, inciso A), fraccién XV, 56 fracciones
I, WyV, 77, 78 y 79 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatén, y por

unanimidad de votos de los Integrantes del Cabildo de este H. Ayuntamiento de Kopomd, Yucatdn
en Sesién Ordinaria No. 3 de fecha 4 de octubre de 2024, se aprobaron los:

LINEAMIENTOS GENERALES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE KOPOMA, YUCATAN

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto

Los presentes Lineamientos tienen por objeto el disefio, la implementacién, actualizacién,
seguimiento y vigilancia del Sistema de Control Interno en las distintas unidades administrativas de
la administracién publica municipal, con el fin de proporcionar una seguridad razonable en la
consecucion de los objetivos institucionales, salvaguardar los recursos publicos, asi como obtener
mayores estandares de transparencia en |a gestién publica, prevenir y detectar presuntas faltas
administrativas y actos de corrupcién, dentro del marco de la legalidad, ética y rendicién de cuentas.

Articulo 2. Obligatoriedad

Los lineamientos son de caracter obligatorio para todas las Unidades Administrativas que

conforman la Administraciéon Publica del Municipio de Kopoma, incluido los organismos
descentralizados.

Articulo 3. Interpretacién Administrativa

Corresponde al Organo de Control Interno, en caso de duda, interpretar para efectos
administrativos el contenido del presente instrumento.

Articulo 4. Definiciones

Para los efectos de estos lineamientos, se entendera por:

I Acciones Correctivas. Aquéllas determinadas e implementadas por los titulares de las

unidades administrativas para fortalecer el sistema de control interno municipal,
mediante la aplicacion de procesos cuya finalidad es identificar, corregir o subsanar
omisiones o desviaciones que puedan obstaculizar o impedir el cumplimiento de
objetivos y metas.

. Acciones de Mejora. Aquéllas determinadas por los titulares de las unidades
administrativas para implementar y fortalecer el SCIM, mediante la aplicacién de
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acciones afirmativas, preventivas y de deteccién a fin de administrar o mitigar los :_] )

riesgos que pueden obstaculizar o impedir el cumplimiento de objetivos y metas.

M. Auditoria. Procedimiento de revisién sistematica y estructurada, basado en el examen
de hechos y circunstancias como medio para verificar que las acciones de la
Administracion Publica, se realicen en apego a los principios de economia, eficiencia,

eficacia y transparencia, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. é ‘E%
IV. Autoevaluacién. Es el proceso a través del cual, el personal adscrito para tal efecto de Z %EE
la propia Unidad Administrativa, verifica, basandose en los elementos del control %E g%
interno, el adecuado funcionamiento de los controles implementados en los procesos, ﬁ ?ﬂ_ éé
afin de determinar el grado en que éstos se encuentran operando. i ;,1 n;
V. Control Interno Municipal. El control interno es un proceso integral y preventivo, s _‘J z

efectuado por el titular y el personal bajo la supervisién de éste; esta disefiado para
enfrentar los riesgos y dar una seguridad razonable de que, en la consecucién de la
misidn de la organizacidn, se alcanzaran los siguientes objetivos: Promover la eficacia,
eficiencia, economia y transparencia de las operaciones, programas y proyectos; medir
el grado de eficacia en el cumplimiento de los objetivos, prevenir desviaciones y
promover la adecuada y transparente aplicacidn de los recursos, cbtener informacidn
confiable, veraz y oportuna; propiciar el cumplimiento del marco legal y normativo, y
salvaguardar, preservar y mantener los recursos publicos.

VI. COSECI. Comité de Seguimiento y Evaluacién del Control Interno.

VILL Dependencia. La oficina creada a propuesta del titular de la Presidencia Municipal y
subordinada a éste, que coadyuva con él.

VII.  Economia. Ejercer los recursos presupuestales asignados asegurando las mejores U
condiciones para el Municipio, conforme a los precios de mercado. o EE

1X. Eficacia. Lograr los objetivos y metas programadas en el respectivo 4mbito de su ggég
competencia. 23 EZS

X. Eficiencia. Ejercer sus facultades o atribuciones de manera adecuada, no sujeta a Egg
mayores condicionantes que las que establece la normatividad aplicable vy é

absteniéndose de cualquier accién u omisién que cause la suspension o deficiencia de
la funcidn que le sea encomendada o el aumento significativo de los costos proyectados.

XI. Entidad. Es el organismo descentralizado creado por acuerdo del Cabildo, para la
atencidn de una funcidn o servicio publico o para fines de asistencia o seguridad social,
que contara con personalidad juridica y patrimonio propio, cualquiera que sea la
estructura legal y operativa que adopten.

XIl. Evaluacion de Riesgo. Es el proceso a través del cual, los participantes del SCIM
identifican y analizan en sus procesos sustantivos y adjetivos, |los riesgos asociados que
puedan obstaculizar e impedir la consecucién de los objetivos y metas institucionales, a
fin de determinar el impacto y las estrategias a implementar para minimizarlos.

XIH. Impacto. Las consecuencias negativas que se generarfan en la Administracién Piblica
Municipal, en el supuesto de materializarse el riesgo.

SECRETARIA

MUNICIPAL
O DE KOPOMA, YuC.
2027

2024 - 202

YTy
MUNICIP

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 19 Y 21, KOPOMA, YUCATAN. CP.
97818.



Municipio de Kopoma4, Yucatan.
R.F.C. MKY850101GU4
H. Ayuntamiento 2024 - 2027

- %’ fﬂ
KOPOMA 9
e e o &
XIV.  Informe Anual. Es el documento que concentra los Informes de autoevaluacién de las % g
unidades administrativas, el cual es elaborado por el comité, a través del Organo de f‘ e
Control Interno. -3

XV. Informe de Autoevaluacién. Es el documento en el que se presenta el estado que
guarda el Sistema de Control Interno en cada unidad administrativa, el cual debera
incluir:

a) Grado de cumplimiento de las acciones establecidas en el diagndstico.

b) Elresultado de la autoevaluacion realizada, incluyendo las acciones correctivas y de mejora.

c) Programa de trabajo para el ejercicio siguiente.

Xvl.  Organo de Control Interno. La Unidad de Contraloria Municipal.

XVIl.  Probabilidad de Ocurrencia. La estimacion de que ocurra un evento, en un periodo
determinado.

XVIIl.  Procedimientos. El conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento sistémico
de las tareas requeridas para cumplir con las actividades y procesos de las instituciones.

XIX.  Procesos Adjetivos. Son los métodos que facilitan el desarrollo de las actividades que
integran los procesos sustantivos.

XX. Procesos Sustantivos. Son los métodos relevantes para el cumplimiento de la misidn,
metas, programas, objetivos y planes estratégicos.

XXl.  Programa de Trabajo. Es la planificacién de las actividades necesarias para la
implementacién y mejora del Sistema de Control Interno Municipal, el cual deberd
incluir la asignacién de los responsables y los plazos para llevarlas a cabo.

XXIl.  Riesgo. Es |a posibilidad de que un acontecimiento adverso e incierto, externo o interno
que, derivado de la combinacién de su probabilidad de ocurrencia y el posible impacto,
pueda obstaculizar o impedir el logro de los objetivos y metas institucionales.

XXII.  Seguridad Razonable. Corresponde al nivel satisfactorio de confianza en el logro de
objetivos, dentro de determinadas condiciones de costos, beneficios y riesgos.

XXIV. Servidor Publico. Para efectos de la presente Ley y de la Ley General, se consideraran
como servidores publicos los considerados en el articulo 97 de la Constitucién del
Estado de Yucatan de manera enunciativa mas no limitativa, incluyendo a quienes se
encuentren contratados bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios o los que
desempefien, atin con el caracter de meritorios, u otra circunstancia, una comisién en
el servicio publico, y que como consecuencia realicen actividades o funciones en el
ejercicio de las atribuciones que sean competencia de un Ente Publico del Estado,
independientemente de que tengan una relacién laboral o no con el propio ente
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publico, y por lo tanto, estaran sujetas a las obligaciones, responsabilidades y sanciones < - 5

que son objeto de |a presente Ley. g % '§E
XXV.  SCIM. Al sistema de control Interno Municipal. wsgn
XXVI. Titular. Responsable de cada una de las unidades administrativas que conforman la §§§g

admiinistracién publica municipal. 5"
XXVIl. Unidad administrativa. Cada una de las dependencias y entidades de la administracién é

ptiblica municipal, creadas por el Cabildo para el adecuado funcionamiento de aquélla
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y la eficaz prestacion de los servicios publicos municipales. Al frente habra un titular 2 ¢}
nombrado en términos de ley, quien, a su vez, designara a los responsables de las —

distintas subunidades o dreas administrativas.

XXVIIl. Responsable de Area. Es el o la servidor ptblico, con nivel de subdireccién, jefe de
oficina o de 4rea, encargado de una subunidad administrativa, que realiza un conjunto
de tareas o funciones especificas, agrupadas por afinidad de rubro o alguna de éstas.
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Del Control Interno Municipal 836§
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Articulo 5. Del SCIM g’

S 3

La Administracidn Publica Municipal debera disefiar, implementar, actualizar, dar seguimiento y &

vigilar un Sistema de Control Interno, de naturaleza preventiva y correctiva, asi como, mejorar
continuamente su funcionamiento; para tal efecto, determinara los procesos, elementos, criterios
vy métodos necesarios para asegurarse que tanto la operacién como el control de los procesos,
contribuyan al logro de los objetivos y metas institucionales.

Articulo 6. Definicién del Control Interno

El control interno es un proceso integrado y dindmico, que efectla el titular y demas servidores
publicos de cada unidad administrativa, con el objeto de proporcionar una seguridad razonable en

g
la consecucién de los objetivos de los distintos programas, acciones y actividades municipales y la ;?
’ - i’ . . l<
salvaguarda de lps recursos publicos, asi como para prevenir actos de corrupcién. % ﬁ
. . . - z2"
En el control interno se incluye desde el plan municipal de desarrollo, a los distintos programas ggw
operativos anuales, politicas, disposiciones reglamentarias y administrativas; asi como, los %ﬁ
procedimientos utilizados para alcanzar la misién, los objetivos y las metas y apoya al titular en el H
<

logro de los resultados programados a través de la administracion eficiente de todos sus recursos.

Articulo 7.- Principales Objetivos del Control Interno

Son objetivos del control interno en el Municipio de Kopoma: Promover la eficacia, eficiencia,
economia y transparencia de las operaciones; generar informacion financiera y operativa confiable,
veraz y oportuna, propiciar el cumplimiento de las disposiciones legales, fortalecer la salvaguarda
de los bienes gubernamentales y observar que los servidores ptiblicos se apeguen en el desempefio
del cargo, comisién o funcién, a los principios rectores siguientes: disciplina, economia, eficacia,

eficiencia, honradez, imparcialidad, integridad, lealtad, legalidad, objetividad, profesionalismo,
rendicién de cuentas y transparencia.
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Componentes del Control Interno

Articulo 8. Componentes

El Presidente Municipal, como érgano ejecutivo y politico de caracter unipersonal del municipio, los
titulares de las distintas unidades administrativas, el personal nombrado por éstos para la
realizacion de las distintas actividades institucionales y demés servidores publicos, para el
establecimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno Municipal, en el d4mbito de su
responsabilidad y competencia, observaran los siguientes componentes de control interno:

a)
b)
c)
d)
e)

Ambiente de control.
Evaluacion de Riesgos.
Actividades de Control.
Informacién y Comunicacién. Y,
Supervisidn.

Articulo 9. Ambiente de Control

El ambiente de control es el conjunto de normas, procesos y estructuras que constituyen la base
sobre la que se desarrollard el control interno de la Administracién Ptblica Municipal.

El Presidente Municipal y los titulares de las unidades administrativas, deberan establecer, fomentar

y mantener un ambiente de control y clima organizacional, basado en la integridad, honradez,
respeto a la ley y comportamiento ético, que estimule e influya en las actividades de los servidores
publicos, a fin de prevenir irregularidades administrativas y actos de corrupcién, encaminados al
logro de la misién, visién, objetivos y metas institucionales.

Un adecuado Ambiente de Control considera los siguientes principios:

a)

b)

d)

Compromiso con la Integridad y los Valores Eticos. Observar una actitud de respaldo y
compromiso con la integridad, valores éticos, normas de conducta y la prevencién de
irregularidades administrativas y de corrupcién. Asimismo, evaluar el cumplimiento de las
normas de conducta y abordar cualquier desviacién de forma oportuna.

Supervision y Seguimiento del Sistema de Control Interno. Supervisar y dar seguimiento al
desempefio del Sistema de Control Interno Municipal a través del Comité.

Estructura Organizacional, Autoridad y Responsabilidades. Establecer la estructura
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organizacional que defina niveles de autoridad y lineas de comunicacién, asignar y delimitar @

facultades y responsabilidades, a través de perfiles, descriptivos de puestos, manuales °
organizacionales, mecanismos de control de archivo y demas documentacién, conforme a
la normatividad aplicable.

Compromisa con la Competencia de sus Profesionales. Establecer una adecuada
administracién y planificacién de los recursos humanos de la Administracién Publica
Municipal, a fin de promover los medios necesarios para contratar, capacitar y desarrollar
profesionales competentes.
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Definicidn de Responsabilidades a nivel de Control Interno. Definir |as responsabilidades de
control interno a todos los niveles de la Administracién Publica Municipal para la
consecucion de los objetivos y metas institucionales.

Articulo 10. Administracién de Riesgos

La Administracién de Riesgos implica un proceso dinamico para identificar, evaluar y mitigar los
riesgos en los distintos programas y proceso operativos, de cara a la consecucion y logro de los
objetivos y metas institucionales.

Una adecuada evaluacion de riesgos considera los siguientes principios:

a)

b)

c)

d)

Establecimiento de Objetivos Adecuados. El o |a Titular de la Presidencia Municipal y los de
las unidades administrativas y demds servidores plblicos, en el ambito de su competencia,
deberan establecer objetivos, metas y programas institucionales, que serviran de base para
la asignacién de recursos y el logro del desempefié deseado, acorde al marco juridico que
rigen su funcionamiento. El contar con estos elementos, permitird llevar a cabo la
identificacion de los riesgos.

Identificacién y Andlisis de Riesgos. La identificacion de riesgos comprende el analisis de
factores internos y externos asociados a los procesos, que pudieran impactar la consecucion
de los abjetivos y metas institucionales. Dicho analisis, incluye la determinacidn de la
probabilidad de ocurrencia y el impacto que estos riesgos pudieran ocasionar en caso de
materializarse.

Asimismo, el cumplimiento de este principio se realizara a través del empleo de mapas de
riesgos, los cuales deberan elaborarse conforme a los formatos y plazos que para tal efecto
establezca el Comiteé.

Evaluacién del Riesgo de Irregularidades o Conductas llicitas. Apoyado en la identificacion
y anélisis de riesgos, se deberd considerar la probabilidad de ocurrencia de alguna
irregularidad o conducta ilicita en los ingresos, egresos, manejo, custodia, aplicacidn,
registro e informacién de fondos y recursos publicos; asi como de los insumos y bienes.
Identifica y Analiza los Cambios Significativos. Este principio considera que el Sistema de
Control Interno pueda adaptarse y evolucionar, de acuerdo con los cambios que se
produzcan en su entorno, estructura organizacional y operativa, asi como la adopcion de
medidas cuando sea necesario.

Articulo 11. Actividades de Control

Las actividades de control, son las acciones establecidas a través de las politicas y procesos que
contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de los Titulares de las unidades
administrativas, para mitigar los riesgos que incidan en el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.
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Las actividades de control deberan ejecutarse en todos los niveles de la estructura organicay aplica
para todas las actividades, programas y procesos operativos que se realizan en la administracién
publica municipal centralizada y descentralizada, asi como en cada una de las etapas de los procesos
y en el entorno tecnoldgico en el que se desarrollan, conforme a las disposiciones legales aplicables.

a) Seleccionar y Desarrollar Actividades de Control.

Las distintas unidades administrativas, al momento de determinar los procesos relevantes que
requieran la implementacién de actividades de control, consideran factores tales como el entorno;
la complejidad, naturaleza y alcance de sus operaciones, asl como las caracteristicas especificas.

Adicionalmente, se debera considerar un equilibrio de enfoques y metodologias para mitigar
riesgos, tomando en cuenta tanto controles manuales como automatizados, preventivos y de
deteccién, en los distintos niveles de la estructura organizacional, incluyendo una adecuada
segregacién de funciones.

Se pueden seleccionar y desarrollar una amplia gama de actividades de control, entre las que
destacan: Autorizaciones y aprobaciones, verificaciones, controles fisicos, controles sobre datos
vigentes, conciliaciones y controles de supervisién

b) Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control en materia de Tecnologias de la
Informacién.

A la Direccién de Tecnologias de la Informacién, corresponde planificar, construir, ejecutar y
controlar que las actividades se encuentren alineadas a las directrices establecidas para la
Administracién Publica Municipal, a fin de alcanzar las metas y objetivos institucionales. En este
contexto, debera determinar las actividades de control referentes a los procesos y servicios de
tecnologias de la informacidn.

Este principio cantempla lo siguiente: seleccién, desarrollo y ejecucién de actividades de control
sobre las infraestructuras tecnolégicas; gestién de la seguridad y adquisicién, desarrollo y
mantenimiento de tecnologias.

c) Sobre el desarrollo de Politicas y Procedimientos.

Las unidades administrativas incorporaran las actividades de control en las distintas politicas,
programas y actividades internas, para establecer las lineas generales del control interno, asi como
en los procedimientos, que llevan dichas politicas a la practica. Estas politicas y procedimientos
deberan ser debidamente formalizados y difundidos.

Las politicas y procedimientos deberan establecer: Las responsabilidades que asumira el personal
que lleve a cabo las actividades de control, el plazo en el que una actividad de control y cualquier
medida correctiva de seguimiento, deba ser llevada a la préctica y |a periodicidad en la que deberan
revisarse las actividades de control, para determinar si siguen siendo relevantes y se actualicen en
caso necesario.

Articulo 12. Informacién y Comunicacién
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El componente de Informacidon y comunicacidn, sirve para proporcionar informacion relevante y de
calidad que soporte todos los componentes del control interno.

La informacidn es necesaria para que la Administracion Plblica Municipal pueda llevar a cabo sus
responsabilidades de control interno, en aras de lograr sus objetivos y metas institucionales.

Se entiende por informacién, aquellos datos que se combinan y se resumen con base en su
relevancia, atendiendo los requisitos de informacidn existentes.

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE KOPOMA, YUC
2024 - 2027

La comunicacion es el proceso continuo de obtener, proporcionar y compartir la informacién
necesaria. Este proceso permite compartir informacion relevante y de calidad, tanto a nivel interno
como externo.
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Una adecuada informacién y comunicacién considera los siguientes principios:
a) Obtencién, Generacidn y Utilizacién de Informacién Relevante y de Calidad.

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

La calidad de la informacién dependerd de si esta es: accesible, correcta, actual, suficiente,
oportuna, vélida, verificable y, debidamente protegida y conservada.

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE KOPOMA, YUC.
2024 - 2027

b) Comunicacidn Interna.
Los titulares de las unidades administrativas y demas servidores publicos, deberan comunicar en
todos los niveles de la estructura organizacional y en sentido horizontal y vertical, informacion de
calidad, mediante métodos de comunicacién apropiados.
Para establecer los métodos de comunicacién apropiados, deberd considerarse: al usuario, la
naturaleza de |a comunicacidn, el momento en que se trate, el costo, la retroalimentacién y los
S

posibles requisitos establecidos en las disposiciones legales. i

Adicionalmente, deberan establecerse canales de comunicacidn independientes, que actien como < g

. - . - - =4 -
mecanismos seguros y que permitan la comunicacién de informacién de manera andénima o §§‘§-
confidencial, para el caso que los métodos establecidos no cumplan con las expectativas de los = LEJ §§
. = = .
usuarios internos. USis,
W E Q o
vi Qﬁ

. . s o

c) Comunicacion Externa. g G

2z

~]

2
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Los titulares de las unidades administrativas y demas servidores publicos, deberan comunicar a las
partes interesadas externas, informacién de calidad, mediante métodos de comunicaciéng%;f"’"i?ﬁ
apropiados.

Para establecer los métodos de comunicacién apropiados con las partes interesadas externas, §E;N
debera considerarse: al usuario, la naturaleza de la comunicacién, el momento en que se trate, el a 0 §§
costo, la retroalimentacion y los posibles requisitos establecidos en las disposiciones legales. @ é (E) :
o ™
Adicionalmente, deberan establecerse canales de comunicacién independientes, que actiien como _ & %2
mecanismos seguros y que permitan la comunicacién de informacién de manera andénima o a %
confidencial, para el caso que los métodos establecidos no cumplan con las expectativas de IOSV,,_..'..,,_.{:‘;

usuarios externos.
Articulo 13. Supervisién

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

La supervisién deberé llevarse a cabo de forma continua por los Titulares de las unidades
administrativas y demas servidores publicos responsables, a fin de mantener y elevar su eficiencia
y eficacia, para lo cual deberan establecer actividades para la adecuada supervision del control
interno y la evaluacidn de sus resultados, en cada unidad administrativa y corregir oportunamente
las deficiencias de control interno detectadas.

Esta supervisién podra ser realizada por personal interno y grupos de interés externos.

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE KOPOMA, YUC.
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La supervisién deberd realizarse a través de personal capacitado, con la frecuencia y alcance
requerido en funcién del riesgo, empleando alguna de las siguientes modalidades o una
combinacidn de ellas:

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

b) Auditorfas Internas. Proceso de evaluacién que podra realizar el Organo de Control Interno.

c) Auditorfas Externas. Proceso de evaluacién que podran realizar organismos externos.

éa

2

Articulo 14. Evaluacién y Comunicacién de Deficiencias.

Los Titulares de las unidades administrativas y demés servidores plblicos responsables, revisaran
los resultados de las autoevaluaciones, asi como de las auditorias internas y externas, en su caso.

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE KOPOMA, YUC
2024 - 2027

Adicionalmente, comunicaran las deficiencias detectadas a los responsables de adoptar las medidas
correctivas, a fin de que estas puedan solucionarse. Asimismo, estableceran los momentos en los
que se realizara el seguimiento necesario para determinar si estas deficiencias fueron solucionadas
de manera oportuna y puntual. En caso adverso, se podrén reevaluar o redefinir las medidas

FIYYYE SECRETARIA

el
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correctivas adoptadas y establecer un nuevo plan de accién, hasta que las deficiencias se hayan —)

solucionado.

Dichos resultados y medidas correctivas, deberan incluirse en el Informe de Autoevaluacién que se M
presentard al Comité a través del Organo de Control Interno.

(5]
TE
Articulo 15. Documentacién del Control Interno z §'§ 5
wgo
I N ) . 8338
La documentacion y formalizacién del control interno, debera incluir al menos los siguientes m%gq
[
documentos, los cuales deberan elaborarse de conformidad con los lineamientos y formatos que x2z gg
para tal efecto se establezca. 4
=2
' =
1. Manuales de organizacién de las unidades administrativas en los que se g
incluiran: .

a) Laestructura orgénica.
b) La descripcién de las funciones de cada puesto.
¢) Las politicas y procedimientos que describan las actividades que deben
seguirse en la realizacién de sus funciones, incluyendo los documentos,
formatos e instructivos de llenado que le sean aplicables.
Il Los resultados de las autoevaluaciones.

@

L. Las acciones correctivas y de mejora. ‘
V. informes emitidos para el comité, s
V. Catalogo de disposicién documental o su equivalente, en el que se establezcan §§ H N
los mecanismos de identificacién, registro, organizacién, ubicacién, g %’522 'o‘
conservacién, disposicién y clasificacién de la documentacién, conforme a las w § §§
L]

disposiciones legales aplicables.

MUNICIPH

Cabe sefialar que los manuales referidos en la fraccién |, deberan hacerse del conocimiento del drea
relacionada con |a mejora regulatoria, para efectos de la validacién correspondiente.

CAPITULO CUARTO
Responsabilidad de los Participantes en el Sistema de Control Interno Municipal

Oy

Articulo 16. De las Funciones del Comité de Seguimiento y Evaluacién del Control interno. g E%
gE=n
El Comité de Seguimiento y Evaluacién del Control Interno, deberé: E LE’ g a
UDuw W
I Establecer, mantener, dar seguimiento y actualizar el SCIM. e gé’

Il Fomentar una cultura ética, de integridad, prevencién y combate de la corrupcidn, entre §

los servidores publicos, apegada a los valores institucionales. e

. Promover en el desarrollo de los programas y actividades propias del servicio publico,

una cultura de la prevencién y administracién de riesgos. Y,
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IV. Fomentar la creacién y el establecimiento de grupos de trabajo, para la atencién de los
asuntos relacionados con la ética, integridad y combate de la corrupcién, transparencia

y rendicién de cuentas; prevencién y administracién de riesgos; tecnologias de la <8
- >
informacién y cualquier otro necesario para identificar y analizar las situaciones que g8s.
pudieran afectar el cumplimiento de los fines municipales. ) g g g‘g
ns .
D W
Articulo 17.- De las Funciones del Organo de Control Interno E =58
3 o
El Organo de Control Interno, ademéas de las facultades establecidas en el Titulo Décimo de |a =

Constitucion Politica del Estado de Yucatan y las referidas en las leyes de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y |a de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, ambas del

Estado, corresponde:

I; Supervisar la implementacién y ejecucién del SCIM.

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

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

V. Otorgar la asesoria y el apoyo técnico que requieran los Titulares y demas servidores
publicos municipales, para mantener el SCIM en operacién y mejora continua.

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

V. Efectuar la investigacién de hechos presumiblemente indebidos en el ejercicio de la
funcidn publica, y en su caso, iniciar el procedimiento disciplinario o administrativo, asi

comp, ejecutar las sanciones correspondientes, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado.
Vi, Las demas dispuestas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE KOPOMA, YUC.

2024 - 2027

Yucatan.

Articulo 18, De las Funciones de los Titulares de cada unidad administrativa.

g
El titular de cada unidad administrativa, debera: % L:fj%:'ﬁ
a3
I Implementar el SCIM, en su dmbito de responsabilidad. 'g g g:
1. Vigilar la observancia y cumplimiento, entre el personal a su cargo, de los objetivos y He §§
acciones derivadas del programa de trabajo. 3
1. Prevenir y detectar presuntas faltas administrativas y actos de corrupcién, y en su caso, ga :
dar vista al Organo de Control Interno para el inicio del procedimiento disciplinario o

administrativo, segtin sea el caso.
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Revisar periddicamente en grupo de trabajo, el funcionamiento del control interno en
las dreas administrativas de su adscripcién, con base en los resultados obtenidos en las
autoevaluaciones realizadas, entre otros elementos.

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

Documentar en los distintos manuales de organizacidn y de operaciones que se emitan,
las actividades de control relacionadas.

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

Designar entre el personal de la propia unidad administrativa, al encargado de darle
seguimiento a las autoevaluaciones.

El resultado de las reuniones de los grupos de trabajo, se levantara una minuta en la que conste las

actividades realizadas, misma que suscribiran los participantes.
Articulo 19. De las Funciones de los Responsables de Area.

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

Documentar en el manual de organizacién de las respectivas subunidades o areas, las
actividades de control que le sean aplicables.

Identificar las desviaciones que pudieran constituir un riesgo a los controles internos.
Informar el posible impacto de las desviaciones.

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

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

CAPITULO QUINTO
Del Comité de Seguimiento y Evaluacién del Control Interno

Articulo 20. Atribuciones del Comité de Seguimiento y Evaluacién del Control Interno

El comité tendra las siguientes atribuciones:

Solicitar a los titulares de las unidades administrativas, realicen el diagndstico de sus
respectivas areas de responsabilidad.
Autorizar su programa general y anual de trabajo.

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 19 Y 21, KOPOMA, YUCATAN. CP.
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1l Aprabar el calendario de sesiones ordinarias.

Iv. Efectuar las actividades necesarias para la implementacién del Sistema de Control “B}ﬁ'
Interno Municipal y supervisar su cumplimiento. <3
V. Prevenir presuntas faltas administrativas y actos de corrupcién y en su caso, dar vista al g < <€
Organo de Control Interno para el inicio del procedimiento disciplinario o wo ‘g;
administrativo, segtin sea el caso. e %y
VI. Vigilar que los procesos necesarios para el SCIM, sean documentados, implementados z 2 2?:
y mantenidos. ga LE:
Vil. Establecer las acciones necesarias para fortalecer el desempefio de las unidades -
administrativas. i~

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

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

X. Elaborar, a través del Organo de Control Interno, el informe anual basado en los

informes de las autoevaluaciones de las unidades administrativas, asi como un informe
de los puntos tratados en cada reunién del Comité, y turnar dichos informes al Cabildo

para su conocimiento. . g
XI. Determinar el plazo para que el Organo de Control Interno, presente el informe general 3 = £
anual basado en los informes de autoevaluaciones de las distintas unidades aoges
administrativas. \) é §§ 3
X1l Emitir las recomendaciones, disposiciones administrativas, manuales organizativos y 1 :gﬁ
operativos; asi como, coadyuvar en su vigilancia. & §
X111, Dar seguimiento a los acuerdos o recomendaciones aprobados en las sesiones y vigilar — E *

su cumplimento en tiempo y forma.

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

XV. Analizar y aprobar los informes que rindan las distintas unidades administrativas, para K
la mejora del programa general de trabajo.
Lo anterior, conforme a los requisitos establecidos en los presentes lineamientos y

demas disposiciones, informes y formatos, que para tal efecto establezca el propio < _,‘é'
Organo de Control Interno, con el fin de emitir las recomendaciones pertinentes para E §‘§ N
alcanzar las metas y objetivos institucionales. E g gé
XVI.  Conocer el informe del estado que guardan las denuncias sobre actos contrarios a la o g w .
ética y conducta institucional. Y, 3

XVIl.  Emitir y difundir los lineamientos, informes, formatos y demas disposiciones §

2

complementarias para el establecimiento y funcionamiento del Sistema de Control
Interno Municipal.

Bl
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Articulo 21. integracién del Comité % %
El comité estara integrado por los siguientes elementos: T é

I Un Presidente, que sera el Presidente Municipal.
. Un Secretario que serd el Titular de |a Tesoreria del municipio, y
. Los Vocales que a continuacidn se especifican:

a) (Elola) Sindico Municipal

£ J
PRESIDENCIA @

o
b) Director de Servicios Piblicos Municipales S
c) Director de Desarrollo Social % §§
— o
d) (El ola) Titular de Asuntos Juridicos < < ‘;
e) (El ola) Titular del Organo de Control Interno 2 §_§
0
Todos los integrantes del comité tendrén derecho a voz y voto, con excepcién del Titular del Organo g

de Control Interno y de la Direccion de Asuntos Juridicos, quienes lGinicamente tendran derecho a
voz.

Articulo 22. Invitados

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

Los invitados participaran en las sesiones tUnicamente con derecho a voz. @
Articulo 23. De los Suplentes 2 g
Los integrantes del comité podran nombrar a su suplente, quien debera tener un nivel jerarquico Eéﬁ
inmediato anterior al mismo; dicho nombramiento debera ser por escrito y presentarse ante el g::
comité. 2 §§
]
Articulo 24. Cardcter de los Cargos 3

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

Articulo 25. Sesiones

El comité sesionara de manera ordinaria dos veces al afio y, de manera extraordinaria, cuando el
Presidente lo estime pertinente o lo solicite la mayoria de los integrantes.

El resultado de las sesiones, se consignaran en una minuta de trabajo que levantara el secretario. < g
BEe,
Articulo 26. Convocatoria 55 g2
o Z2"
El Presidente, a través del Secretario, convocara a cada uno de los integrantes del Comité con una o :2’ ‘gg
: . ¥ ; ne=0¢g
anticipacion de, por lo menos, cinco dias habiles a la fecha en que habran de celebrarse las sesiones o
ordinarias y veinticuatro horas en el caso de las sesiones extraordinarias. %E g
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Las convocatorias de las sesiones se realizaran mediante oficio o correo electrénico y deberan
sefialar, por lo menos, el caracter y el nimero de la sesién, el dia, la hora y el lugar de su celebracion.
Adicionalmente, llevaran adjuntas el orden del dia y, en su caso, la documentacién correspondiente.

Articulo 27. Qudérum

Las sesiones del comité seran validas siempre que se cuente con la asistencia de la mayoria de los
integrantes. En todo caso, se deberd contar con la presencia del Presidente y del Secretario o sus
respectivos suplentes.

Cuando, por falta de quérum, la sesién no pueda celebrarse el dia determinado, el presidente, a
través del secretario, emitira una segunda convocatoria para realizar dicha sesién, la cual se

efectuara con la presencia de los integrantes que asistan; dicha sesién tendra el caricter de
extraordinaria.

Articulo 28. Orden del Dia
El orden del dia de las sesiones ordinarias, debera contener por lo menos:

L Declaracién de quorum legal e inicio de la sesidn.
i Aprobacion del orden del dia.
Il Seguimiento de los acuerdos.

| Moy celno

== R

5

MUNICIPAL
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YIYTITH PRESIDENCIA

Iv. Propuestas de acuerdos. m

V. Avances del cumplimiento del programa anual de trabajo del comité.
VI. Asuntos generales,

Vil Revision y ratificacion de acuerdos adoptados en la reunidn.

VIl Clausura de la sesién.

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

Articulo 29. Actas

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE KOPOMA, YUC.
2024 - 2027

Las actas de las sesiones del comité deberdn contener:
I Lugar y fecha de la sesidn.

. Nombres y cargos de los asistentes.

i Asuntos tratados. i
v. Acuerdos aprobados, responsables y plazos. é 'iffz
V. Firma autdgrafa de asistentes a la sesidn. & % ?c 3

W= oo

(4 44

Articulo 30. Facultades y Obligaciones del Presidente del Comité v g B

w=C
1. Presidir las sesiones del comité. ;
1. Convocar, por conducto del secretario, a las sesiones del Comité. %@ s
. Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias. i Einl

V. Ejercer el voto de calidad en caso de empate.

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 19 Y 21, KOPOMA, YUCATAN. CP.
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XIl.
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XIV.

XV.

Articulo 31. Facultades y Obligaciones del Secretario del Comité

L
1.
M.
v.
V.
(4R

VIl

VIILL

Articulo 32. Facultades y Obligaciones de los Vocales del Comité
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. norcdane
Oron Role

Someter el orden del dia de las sesiones a |a aprobacion del comité. ﬁﬂﬁ
Poner a consideracién de los integrantes del comité, las propuestas de acuerdos par

su aprobacion.

Girar instrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma.
Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la tltima sesién ordinaria del ejercicio
inmediato anterior.

Dirigir las acciones encaminadas al cumplimiento del objeto del comité.

Autarizar la participacién de invitados en las sesiones del comité.

Presentar los acuerdos relevantes que el comité determine y darles seguimiento hast

su conclusion.

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

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

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

MUNICIPAL
MUNICIFIO DE KOPOMA, YUC.
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"YTTTX PRESIDENCIA

t
e
i
=
B

Apoyar al Presidente del comité, en sus funciones.

Convocar a las sesiones por instrucciones del presidente del comite.
Elaborar la propuesta de orden del dia de las sesiones.

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

Coordinar la integracion de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta por los
asistentes.

Elaborar el proyecto de programa general y anual de trabajo, asi como el calendario de

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE KOPOMA, YUC.

las sesiones ordinarias.
Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, a fin que se realicen en tiempo y %\

forma por los responsables. .
Elaborar las actas de |as sesiones, enviarlas para revisién de los integrantes, recabar las Sl
firmas y llevar su control y resguardo.

Recepcionar y compilar de manera sistematizada el diagndstico de las
autoevaluaciones, y

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

Enm]m SECRETARIA

Proponer asuntos y acuerdos a tratar en las sesiones del comite.
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I. Impulsar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los ﬁ ’c’f)

acuerdos o recomendaciones aprobados, =

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

V. Proponer acciones de oportunidad para mejorar el funcionamiento del Comité de

V. Seguimiento y Evaluacién del Control Interno y unidades administrativas. Y,

VI, Analizar los asuntos a tratar en la sesién y emitir sus opiniones.
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Articulo 33. Facultades y Obligaciones del Organo de Control Interno

L ‘,l
A
i 5 5
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l. Proponer asuntos a tratar en las sesiones del comité.
Il Elaborar y presentar acuerdos para mejorar y fortalecer el desempefio institucional.

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

LN

v, Proponer dreas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del comité y unidades
administrativas.

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

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

Vil, Realizar el concentrado de los informes anuales de avances y programas de trabajo de '\ -
las unidades administrativas, para presentar al comité, y

VI Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la

importancia y urgencia de los asuntos,

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE KOPOMA, YUC
2024 - 2027

CAPITULO SEXTO
Responsabilidades Administrativas

Articulo 34. Sanciones

Lainobservancia de estos lineamientos, podra dar lugar a la determinacién de las responsabilidades
a que haya lugar y la imposicién de las sanciones procedentes, de acuerdo con la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Las responsabilidades administrativas se determinarén sin perjuicio de aquellas otras
responsabilidades que procedan conforme a las disposiciones normativas y legales aplicables.
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CAPITULO SEPTIMO
De las Situaciones No Previstas

Articulo 35. De las situaciones no previstas
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Cualquier situacién no prevista en el presente instrumento quedara a consideracién del Comité, en
ejercicio de sus facultades y atribuciones.
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ARTICULOS TRANSITORIOS CERR

ESoa

Primero. - Estos Lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente al de su publicacién en la Gaceta = g‘a“
Municipal. ga 5

Segundo. - Dentro de los cuarenta dias posteriores al inicio de vigencia de los presente bl

Lineamientos, se instalara el Comité de Seguimiento y Evaluacién del Control Interno.

Dado en el municipio de Kopoma, Yucatédn a los 04 dias del mes de octubre del afio dos mil
veinticuatro.
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