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Presentacion

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Nezahualcéyotl 2019-2021, en
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 124 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion | y 48 fraccion Il de
la Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico, ha tenido a bien
publicar la Gaceta Municipal, Organo Oficial informativo de la presente
Administracion Publica Municipal, que da cuenta de las disposiciones
juridicas y acuerdos tomados por el Ayuntamiento, asi como de los
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de

observancia general dentro del territorio municipal.
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BASES PARA LA IMPLEMENTACION, ACTUALIZACION, SUPERVISION,
SEGUIMIENTO, CONTROL Y VIGILANCIA DEL PROGRAMA DE CONTROL
INTERNO DEL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYQTL 2019-2021

El chjetive fundamental de las instituciones gubernamentales en sus tres niveles Federal,
Estatal y sobre todo el Municipal, gue es el que nos occupa en este documento, as la de
generar la prestacion de servicios publicos en sus modalidades diversas relacionadas con
la ciudadania, los cuales son indispensables para el desarrollo econdmico.

Por ello, es deseable que su funcionamiento se sustente, esencialmente, en los principios
de transparencia y rendicidn de cuentas para lograr su misidn y satisfacer las demandas de
la sociedad. Al respecto, es necesario cortar con una gestion eficaz y responsable para
mantenerse en las mejores condiciones de operacion y lograr un equilivric entre su
administracicn y la consecucion de los fines previstos.

En estz contaxto, el control interneo ha sido reconocido como una herramienta administrativa
sustancial para alcanzar con mayor eficiencia los objetivos v metas del Municipio de
Nezahualcdyotl, elevar su desempeiio, cumplir con la normativa aplicable v consaolidar la
transparencia y rendicion de cuentas, asi mismo busca la estandarizacidn de los propdsitos
& implementar los mecanismos para alcanzar los resultados con un mejor aprovechamiento
de los recursos. Mo bastan los medios para alcanzar los fines, se requiere del uso de los
medios, de tal forma que se eviten los riesgos de no alcanzarlos.

Lo senalado en las presentes bases no es limitative en cuanto a sus numerales de cada
componente por & contrario debe ser salo la guia de una serie de toma de decisiones y
medidas que permitan cono se recalca permanentemente en este documentao la eficacia de
las actividades administrativas que desarrellan los servidores plblices desde la titularidad
del Director, Subdirector, Jefe de Departamento y sobre todo el Operacional que tiene
muchas veces el contacto directo con la ciudadania, por ello resulta impertante el programa
de control internc se apligue vy lleve a cabo atendiendo sus cinco componentes y 17
principios como un eje rector del actuar diario de los senvidores plblicos del Municipio de
Mezahualcdyotl,

Finalmente, el cumplimiento al Programa de Control Interno y de estas Bases de control
interno, deben sernvir para contribuir con los objetivos del control interno, asi como con los
aspecios establecidos en el marco del Sistema Macional y Estatal y Municipal
Anticomupsion,

Toda implementacidn de sistemas de control interno reguiere de la realizacion de analisis y
retroalimentacion por parte de los usuarios y personal que o opera para detectar posibles
fallas v deficiencias para efectuar accionss correctivas evitando problemas de cierta
magnitud.

Las presentes Bases son emitidas en complemento al programa de contrel Interno por la
Contraloria Interna Municipal de Mezahualcdyotl 2019-2021, sus facultades para emilir las
mismas estan inherentes a sus facultades otorgadas por la Ley Organica Municipal del
Estado de Mexico y Municipios en su Articulo 112.- El drganc de contraloria interna
municipal, tendra a su cargo |as Siguientes funciones:

L Flanear, programar, organizar y coordinar el sistema de contral y evaluacion
municipal;
1. Aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacion;
LAY Las demas que le sefalen las disposiciones relativas,
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INTRODUCCION

El Sistema de Control Interno Institucional, es el conjunto de procesos, mecanismos y
elementes implementados por los titulares y demas servidores publicos organizados y
relacionados que interactian entre si, y se aplican de manera especifica por un ente a nivel
de planeacidn, organizacién, ejecucion, direccion, informacién y seguimiento de sus
procesos de gestidn, para generar cerfidumbre en las decisiones y conducirlas con una
seguridad razenable en el logro de sus objetives y metas en un ambiente &tico, de calidad,
mejora continua, eficiencia y de cumplimiento a la normatividad, asi como salvaguardar,
preservar y mantener os recurses plblicos.

Este, debe ser incorporado a las actividades de los titulares municipales, como ayuda a las
direcciones que los conforman, para el logro razonable de las metas y objetivos
institucionales, asi como la medicion de su desempafio y, por ende, contribuir para evitar
fraudes y corrupcion interna, facilitando 2 los directivos la informacion sobre |a aplicacion
de los recursos y los objetivos.

Para que los resultados sean visibles, es importante que exista la voluntad de las vy los
integrantes de la institucidn para aplicar el mecanismo, asi como de cambiar los elementos
que sean necesanos, incluyendo los procesos existentes para implementar las
actualizaciones, ademas de realizar informes veraces y objetivos cuande lo requiera,
permitiendo asi la supervision e identificacidn de las &reas de oportunidad y la confrontacion
de los riesgos; todo esto basado en los siguientes componentes de control internao.

1) Ambiente de Control

2) Evaluacién de Riesgos

3) Actividades de Control

4} Infermacién y Comunicacién
5) Supenrisién_

1) AMBIENTE DE CONTROL: Es el establecimiento de macanismos y de entorno que
estimule y motive [a conducta de los servidores plblicos, con respecto al control de
sus actividades, basandose en los siguientes principios: compromiso con la
integridad y los valores éticos, supervision de manera responsable, establecimiento
de una adecuada estructura organizacional definiendo con la claridad las lineas de
autoridad, respensabilidad, y compromiso.

2) EVALUACION DE RIESGOS: Es el proceso constante de identificacion y analisis
de los rizsgos que pueden afectar el logro de los objetivos del H. Ayuntamiento de
MNezahualcoyotl, previstos en los programas sectoriales y operativos anuales,
acordes al marco juridico gue rige su funcionamiento; basandose en criterios como:
definicién de objetives adecuados, identificacion y analisis de riesgos, evaluacion de
rizsgos de fraude & identificacion de analisis de cambios significativos,

NEZA CIUDAD DE TODOS 6
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3] ACTIVIDADES DE CONTROL: Las peliticas y los procedimientos se establecen con
el objetivo de asegurar que las respuestas a los riesgos sean eficacas v las
actividades se puedan evaluar y diagnosticar en su operacion; que ayuden a que
las decisiones se tomen comao base en los heches que influyan en la mejor operacion
o actuacion de la direccidn involucrada, con criterios como: seleccion e
implementacion de las actividades de control, de los controles gensrales sobre
tecnologias de la informacion y despliegue mediante politicas y procedimientos

4) INFORMACION Y COMUNICACION: Se deberan establecer las medidas
conducentes a fin de que la informacidn relevante generada sea adecuada para la
toma de decisiones, asi como para cumplir con las distintas obligaciones en materia
de informacion. Esta debers obtenerse, clasificarse y comunicarse oportunamente,
para mantener los canales de comunicacion con los servidores pablicos
relacionadcs con la preparacién de la informacién, basandose en los siguientes
criterios; uso de informacion relevants, comunicacion interna o externa.

5) SUPERVISION: Es importante realizar evaluaciones pertinentes para conocer la
forma en que este se ejecutan las operaciones, identifican los errores, deficiencias
o aciertos que se tienen y se conozcan los periodos en que se realizan las
actividades. Esto permitird un pancrama certers de la actualizacidn de cada
integrante del area y en forma general del area misma, basandose en los siguientes
criterios: desarrollo de evaluaciones propias, evaluacién y comunicacion de las
deficiencias y su sclucién.

OBJETIVO DE CONTROL INTERNO

Realizar las operaciones de manera ordenada, ética, econdmica, eficiente y efectiva, para
colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contables y financiera. La aplicacion de
las leyes en materia municipal, en los términos de las leyes federales y estatales relativas,
asi como la regulacion y salvaguarda de los recursos.

GLOSARIO

Para efectos del presente documento se entendera por;

ACCIONES SUSCEPTIBELES DE MEJORA: Actividades determinadas e implementadas
por los titulares vy demas servidores poblicos del H. Ayuntamiento de NMezahualedyoll, para
fortalecer el control intermo, asi como prevenir, disminuir, administrar o eliminar los riesgos
que pudiera ocbstaculizar el cumplimiento de objetivos y metas.
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AREAS DE OPORTUNIDAD: Situaciones, tendencias, cambios o nuevas necasidades del
enterne institucional que se pueden aprovechar o destinar para mejorar la operacion del H.
Ayuntamiznto de Nezahualedyotl.

COMITE CODIAR: Comité de Desempefio Institucional y Administracién de Riesgos es el
organo colegiade que contribuye al cumplimiento de los objetivas y metas institucionales, a
impulsar &l establecimiento y actualizacién del Programa de Control Interno, asi como al
andlisis y seguimiento para la detencidn y administracion de rissgos.

CONTROL INTERNO: Procesos, actividades y mecanismos implementados por los titulares
y demas servidores plblicos, cuyo fin es proporcionar un grado de seguridad razonable en
el logro de los objetivos y metas de la institucian.

ENTE: H. Ayuntamiento de Nezahualedyatl.

EFICACIA: Cumplimiento a los chjetivos v metas establecidas, referencia de nuestra
capacidad para lograr lo que nos proponemos

EFICIENCIA: Logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos.

OPORTUNIDAD: Generacion y enfrega de informacion vy documentacion en el tiempo
reguerido para una adecuada toma de decisiones.

PLANEACION ESTRATEGICA: Programa de trabajo que permite establecer las acciones
pricritarias, en virtud de que son las que derivan en el impacto en resultados, satisfacciones
y confianza de la sociedad.

RIESGO: evento adverso e incierto (externo o internc) que, derivado de la combinacion de
su probabilidad de ccurrencia y el pesible impacto, pudiera obstaculizar o impedir el logro
de los abjetivos y metas.

SEGURIDAD RAZONABLE: Escenaric en el que |la posibilidad de materializacion del
riesgo disminuye y la posibilidad de lograr los objetivos s incrementa,

PROGRAMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL: Conjuntc de procesos,
mecanismos y elementos implementados por los titulares y demas servidores publicos
crganizados y relacionados que interactlan entre si, y que se aplican de manera espacifica
por una institucién a nivel de planeacion, organizacién, ejecucion, dirsccidn, informacion y
seguimientc en sus procescs de gestidn, para generar incertidumbre en la toma de
decisiones y conducta al logro de sus objetivos y metas con una seguridad razonable y en
un ambiente ético, de calidad, mejora continua eficiencia v de cumplimiento de la
normatividad.

SISTEMA DE INFORMACION: Conjunto de procedimientos ordenados que, al ser
ejecutadas proporcionan informacidn para apoyar la toma de decisiones y el contral.
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1. DE LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION,
SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA

Los titulares y todos los servidores plblicos del H. Ayuntamiento de Nezahualctyotl
adscritos a las diversas dependencias dentro de la estructura organica de las mismas, en
el ambito de su competencia, promoveran y supervisardn que se implemente v se lleve a
cabo la aplicacion del Programa de Control Interno, del Municipio de Mezahualcoyotl y
atenderan con oportunidad los compromiscs que se generen con ello,

El Organo de Control Interno serd responsable de vigilar la aplicacion adecuada del
Programa de Control Interno y del presente documento e impulsaran y asesoraran en el
émbito de sus competencias a los titulares de los Dependencias y demas servidores
publicos, para su atencion oportuna.,

Todos los servidores plblicos jusgan un rol importante al efectuar el control interno, deben
asumir la responsabilidad al reportar e informar a su superior inmediato de las debilidades
detectadas, asi como las de mayor importancia, comunicando y proponiendo al titular del
enle las acciones de mejora correspondientes.

2. DEL COMITE DE CONTROL INTERNO Y
DESEMPENO INSTITUCIONAL Y SUS
AUTORIDADES

El Programa de Control Interno del Municipio de Nezahualedyotl, al ser de aplicacién de
todas las Direcciones del Municipio, requiere contar con un comité de Desempefio
Institucional y Administracién y Riesgos o una instancia similar, que sera un organo
colegiado de apoyo, consulta y asesoria para la adopcién de acuerdos gue sustenten la
toma de decisiones para el seguimiento y la resolucién de la problemética del control
interno, donde destacan aspectos tales como el fortalecimiento del Centrol Interno
Institucional de Nezahualcéyot, complemento del Organo de Control Interno, avances en
modernizacidn y desarrollo administrative, complemento de medidas de austeridad,
programas de transparencia y combate a la comupcion,

Los acuerdos gue se emitan seran un auténtico apoyo estratégico, a fin de favorecer la
secuancia congruente con el cumplimiento de objetivas, metas y programas, asi como el
fortalecimignto del control interno que propicie un adecuado desempeno de sus funciones.

Estos acuerdos deben tener el fin de contribuir al cumplimiente oportuno de los objetives y
metas institucicnales mediante la implementacion de actividades que fortalezcan el control
interno, Impulsar la eficiencia, eficacia, transparencia y legalidad en la actuacion del Ente y
dar seguimiento a las establecidas para la mejora del control interno.
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3. APLICAC!f}N DEL CONTROL INTERNO,
OBSTACULOS Y COMPONENTES

El sistema de control interno incluye un conjunto de acciones que se deben desarrollar para
todos los niveles jerarguicos del Municipio de Nezahualedyotl que, aplicandolas de forma
eficiente y efectiva, otorgan una seguridad razonable para el logro de objelivos v melas;
permitiendo que la informacion financiera y de gestién sea confiable, que los activos se
protejan adecuadamente y que se cumpla la normatividad.

Es importante mencionar que, al ser un proceso integral dindmico, se adapta
constantemente a los cambios que enfrenta el Municipic.

El control interne depende del FACTOR HUMANO y es sujelo a debilidades en el disefio,
errores de juicio o interpretacion, mala comprension, descuido, fatiga, distraccion,
complicidad, abuso o exceso; por lo que es importante gue 2l enfoque sea de autocontrol y
qgue cada titular establezca los mecanismos, acciones y practicas de supervision y
evaluacion de casa sistema, actividad v proceso del area de que se trate. Esto permitira la
identificacion, prevencidn y correccitn oportuna de los riesgos que obstaculizan el logro de
los objetives, para que los servidores plblicos de cualquier nivel se involucren en este
proceso para enfrentarse a los riesgos y evitarlos o dar una solucién inmediata.

4. OBSTACULOS

El marco de la aplicacién del control interno reconocg que, si bien ofrece garantias
razonables para alcanzar los objetivos del Municipio, los obstaculos existen, El control
interno no puede prevenir hechos externos que pueden causar gue un Ente no alcance sus
objetivos operativos, e incluso un sistema de control interno institucional pueds
experimentar un fracaso. Los obstaculos puaden sar causados por:

La adecuacidn de los objetivos establecidos como condicién previa del

control interno.

+ El juicio del servidor pablico o de la toma de decisiones puede ser errénea
y sujeta al sesgo.

+ Danos que se pueden producir debido a errores humanos.

+ La capacidad de los servidores pablicos o de terceros para eludir controles
mediante la colusion.

« Los hechos externos que no puede controlar la organizacion.

Estos obstaculos pueden impedir que el titular y el Comité de Control Interno y Desempefio
institucional tengan la seguridad del logro de los objetivos del Ente, por lo que el Control
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Interno proporciona una seguridad razonable pero no absocluta. El comité debe ser
consciente de que pueden presentarse obstaculos en la implementacién del control intemno.

5. COMPONENTES DE CONTROL INTERNO Y SU
APLICACION

Existe una relacién directa entre los objetivos y los componentes, ya que los objetivos que
pretende cbtener el Municipio de Mezshualcoyotl, al realizar actividades y operaciones
determinadas, y los componentes son aquellos que con base en su aplicacién contribuyen
a que los objetivos se alcancen.

« Ambiente Intermno (ambiente de control)
« Evaluacion de riesgos

e Actividades de control

« Informacién y comunicacion

« Supervision

5.1 AMBIENTE INTERNO (AMBIENTE DE CONTROL)

El ambiente interno &s el conjunto de normas y estructuras que condicionan la actuacion
legal, moral y econémica del personal del Municipio, las cuales proporcionan la base para
efectuar el control interno en todo el Municipio, alineado con la misidn, vision, objetives vy
metas. El ambiente interno comprende la integridad y los valores éticos de todos los
Servidores Plblicos del Municipio, los parametros que permiten a la administracion llevar a
cabo sus responsabilidades de supervision, la estructura organizativa v la asignacidn de
autoridad y responsabilidad, generar loa procesos para atraer, desarrollar y retener
personas competentes v el rigor en la torna de las medidas para impulsar la rendicion de
cuentas apegadas a un buen desempefo.

Ademas, se tienen gque realizar acciones para generar compromiso institucional, fomentar
los valores morales, la ética profesional, que permita inhibir y combatir la corrupcion,
generar ademas la comunicacian, el companerismo, la cooperacion y el apoyo mutuo entra
los servidaras publicos; teniendo coma fin &l cumplimiento de los objetives institucionales y
fermentando la calidad, la excelencia y el espiritu de servicio.

Los principios que rigen en &l ambiente de control son;

1. Mostrar actitud de respaldo y compromiso;

2. Ejercer la responsabilidad de vigilancia;

3. Establecer la estructura, responsabilidad y autoridad;

4. Demostrar compromiso con la competencia profasional;

5. Establecer la estructura para el reforzamiento de la rendicion de cuentas.

1
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5.1.1 ELEMENTOS GENERALES DEL MUNICIPIO DE'NEZAHUALCOYOTL

Para aplicar este componente de control interno es necasario iniciar con la realizacion,
difusién y aplicacién de los elementos que permitan establecer las responsabilidades,
cbligaciones y procesos de operacién de cada una de las &reas que integran al Municipio
de Nezahualcoyotl,

5.1.1.1 MISION

La Misién indica la manera en que el Municipio pretende lograr y consolidad las razones de
su existencia, sefialando las pricridadas y la direccién de las actividades de |a organizacién,
€s una declaracion de alto nivel que descubre su propdsito fundamental.

Elementos de la Mision:

4Qué se hace? LA quién beneficia? ;Cémo se hace? ;Para qué se hace?

5.1.1.2 VISION

Es un conjunto de ideas generales, con las cuales se menciona como pretende ver al
Ente en un futuro.
Elementos de una vision,

£COmo se hace? ;A quién baneficia? ;Qué se pretende lograr?

5.1.1.3 OBJETIVO DEL H. AYUNTAMIENTO

Son los resultados globales que espera alcanzar en el desarrollo de su misién y visién, los
cuales involucran a toda |a organizacién y, ademas, sirve de marco para las actividades y
funcionamiento de la administracian.

Caracteristicas de un objetive:

1.- Describe los propdsitos. 2.- Describe la finalidad.

5.1.1.4 METAS DEL H. AYUNTAMIENTO

Es la determinacion cualitativa y cuantitativa de todas las actividades que desamollan las
areas del Municipio relacionadas con lo administrative, servicio, obras o acciones que
esperamos lograr en un plazo determinado lo cual permitira realizar el analisis de eficiencia,
eficacia y deberan ser medibles. El establecimiento de las metas permitira construir el marco
para la elaboracion de los programas operativos Anuales, los cuales son la base para la
proyeccion del presupuesto.

NEZA CIUDAD DE TODOS 12
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5.1.2 ELEMENTOS LEGALES

Es importante contar con documentos que indiguen las facultades, responsabilidades y
procesos de operacion con la finalidad de definir y delimitar los alcances de eada titular de
las areas que integran la estructura orgénica del municipio de MNezahualedyotl per lo que se
debera generar la realizacion de existencia de difusion de las fuentes obligacionales de los
servidares pablicos del municipio en los medios que tengan dispenibles, como al interior de
las dreas por parte de los titulares con tode su personal adscrito a las mismas. Entre otros
como los que se relacién a continuacién.

5.1.2.1 PROGRAMA DE CONTROL INTERNO DE NEZAHUALCOYOTL

El control interno es un proceso ejecutado por todos los integrantes de las diferentes areas
que conforman el Ente, disefiado para asegurar la consecucion de los objetives de la
institucion.

En ¢l sistema de control interno intervienen diversos elementos (humanos, materiales ¥
econémicos) en donde lo principal son las personas, los sistemas de informacion, los

procedimientos para proteger los bienes de la institucién y que estén en condicionas para
cumplir con la funcién encomendada.

Maxima autoridad. - recae en primer lugar |z responsabilidad del control, el cual debe
liderar y revisar la manera en como los funcionarios controlan las funciones de sus areas.
El area financiera, de contabilidad y la contraloria entre otras son clave para determinar la
forma de como tener controles eficientes en apoyo al titular,

Otros empleados. - el contrel interno es responsabilidad de todo &l personal, para mejorar
su funcién (con eficiencia y eficacia) a través de las recomendaciones que hagan derivadas
de |la experiencia que adguieren en el desarrcllo cotidiano de sus fundones.

La auditoria interna (si es el caso) desempefia un papel importante en la evaluacion de |a
eficiencia de los sistemas de control, para ver la confiabilidad y la integridad de la
informacion financiera, presupuestal y operativa y los procedimientos empleados para
identificar. Medir, clasificar y difundir toda la informacién, asi como verificarla salvaguarda
de los activos.

Es importante contar con documentos que indiquen las facultades, responsabilidades y
procesos de operacion con la finalidad de definir y delimitar los alcances de cada integrante
del Ente, por lo que se sugiare la realizacidn, existencia difusién de los manuales que se
presentan a continuacion.

13



TA MUNICIPAL DE GOBIERNO

5.1.2.2 MANUAL DE ORGANIZACION

Este instrumento técnico-administrative tiene el objeto de establecer la manera clara y
precisa las funciones y responsabilidades de |as dreas y de los servidores piblicos: debera
publicarse en el medio de difusién oficial.

Los titulares de las areas seran responsables de verificar que el manual de organizacion
contenga las funciones y responsabilidades del area especifica correspondiznte, y de todos
los niveles jerarquicos del personal de su cargo.

5.1.2.2.1 Partes que integran el manual
La estructura del manual debera contener como minima:
Portada. La primera pagina deber de contener lo siguiente:;

« Logotipo

« MNombre del Ente

+ Titulo del manual {(manual de arganizacion)

+ Nombre o siglas del drgano administrativo o drea responsable de su elaboracidn
o actualizacion.

Intreduccian. Es la explicacidn que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su
utilidad y los fines o propdsitos generales que se pretenden cumplir en el lenguaje sencillo
a efecto de facilitar su entendimientao.

Misién y vision. Remitirse a elementos generales de este documento.

Objetivo general. Constituye 2l proposito que se pretende cumplir con el decumento vy su
aplicacion.

Marco juridico. Se mencionan las disposiciones juridicas en orden jerarguico, gue dan

crigen al Ente, establecen su creacidn, sus atribuciones y regulan su funcionamiento,

Organigrama. Es la representacion grafica de la relacion ordenada de las arsas que
compoanen el Ente, reflejando su integracién, sus niveles jerdrquicos v las lineas de
autoridad y asesoria. Debe corresponder a la estructura crganica, tanto en el referente a la
nomenclatura de las unidades administrativas, como al orden de presentacion.

NEZA CIUDAD DE TODOS 14
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§.1.2.2.2 Elementos que deben contener la descripcion y funciones del cargo

Area. Se debe sefialar el nombre completo de la direccién, area o unidad administrativa a
la que pertenece el responsable de la actividad.

Nombre del cargo. Es precise sefialar &l nombre del cargo del servidor plblico al que le
son atribuidas las funciones que se describen, por ejemplo, tescrere, contador general,
auxiliar contable, entre otros.

Cargo al que reporta. Debe indicarse el nombre del cargo de los superiores jerarguicos al
que da cuentz de sus aclividades, de acuerdo con la estructura organizacional o el
organigrama del drea.

Cargos que le reportan. Es necesario sefalar el nombre de los cargos gue estan
subordinados al cargo gue se describe,

Objetivo general del cargo. Se reguiere indicar la razén del ser del cargo o la acciones
gque se pretenden alcanzar con funciones conferidas, y debe especificar |a finalidad que
pretende alcanzar el area mediante el desarrollo de sus funciones, es decir, que, como ¥
para qué.

Descripcién de las funciones. Describir las funcionzs que debe realizar el servidor
publico, en el cumplimienta de las atribuciones y la consecucidn de los objetivos del area y
del Municipio de Nezahualcoyotl, Deberdn plasmarse de acuerdo con su importancia, de
forma sencilla, congruente, breve, clara y precisa; evitando duplicar funciones entre cargos.
Debe iniciar con un verbo infinitiva,

5.1.2.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Este instrumento técnico-administrativo tiene el objeto de describir de manera pracisa las
aclividades y taraas que deben realizarse para la consecucidn de los cbjetivos del drea y
dal Ente, asi como el cumplimiento de las atdbuciones conferidas en la normatividad
aplicable. Deberan publicarse en medio de difusion oficial. Los titulares de las areas seran
respansables de constatar que la descripcion del procedimiento sea clara y gue permita el
logro de los objetivos particulares y generales del Ente. Por lo que, con base en el manual
de organizacion, se debara publicar cuales son las atribuciones que deben ser redactadas
paso a paso, para asegurar, que se lleven a cabo en forma eficiente. -

Partes que integran el manual:
La estructura del manual deberé contener como minimae:
Portada. La primera pagina debera contener lo siguients:

= Logotipo
+ MNombre del Ente
+ Titulo del manual (manual de procedimientos)

15
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¢ MNombre o siglas del drgano administrativo o &reas responsables de elaboracién o
actuslizacion.

Introduccién. Es la explicacitn que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su
utilidad y los fines o propdsitos generales que se pretenden cumplir, en un lenguaje sencillo
a afecto de facilitar su entendimiento

Mision y vision. Remitirse a elementos generales de este componente, mencionades
anteriermente.

Objetive general. Dzabe espacificar la finalidad que se pretende alcanzar con el desarrollo
de las actividades, es decir, como, cuande y en donde se desarrollan las actividades,
debiendo ser congruente en el objetivo del procedimiento.

Diagrama de flujo. Es una herramianta fundamental para la elaboracién de un
procedimiento, ya gue mediante este podemos ver graficamente y en forma consecutiva el
desarrollo de un procedimiento.

5.1.23.1 Elementos gue deberd contener el documente que contendrd un
procedimiento

Area. Sefialar el nombre completo de la direccion, area o unidad administrativa del drea
encargada de ejecular el procedimiento, por ejemplo, Direccion de seguridad ciudadana.

Nombre del procedimiento. Establacer el nombre que identifica cada procedimiento el
cual debe dar idea clara de su contenido, por ejemplo, el cobro de una infraccién

Objetivo del procedimiento. Expresar claramente l resultado que se pretende, al realizar
las actividades y operaciones gue integran el procedimiento.

Numero. Debe indicar el nimero de secuencia del procedimiento

Descripcion especifica del procedimiento. Redactar en forma sencilla, clara, concisa y
secuencial cada una de las actividades relacionadas con este; sefialado como. Cuando y
donde se ejecutan dichas actividades: evitando incluir de procadimientos diferantes en un
solo.

5.1.2.4 CONTRATACION

Considerando que existe personal en némina y que desempefa funciones importantes para
la administracion, es impredecible definir la relacion entre el Municipio y dicho personal, con
la finalidad de establecer las facultades, cbligaciones y responsabilidades de las partes,
mediante contratos que como minimo deberan contener los siguisntes elementos, siendo
gnunciativos y no limitantes:

Declaraciones de las partes. Deberan escribirse los datos generales del Ente y del
prestador de sendicios, tales como quien es el representante, fecha del nombramients,
datos de expedicidn y domicilio fiscal.
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Objeto del contrate. Deberd describirse cuales son los motivos y actividades cue se
realizaran durante la relacion laboral. Es necesario que sean especificos, ademas de
mencionar las actividades que se realizaran, enfalizando aguellas gque impliquen
erocgaciones, fransferencias o determinaciones para que se eroguen recursos.

Importe del contrato. Deberd indicarsa la cantidad de recursos que se erogara por el Ente,
por el concepta de prestacién de servicios incluyendo impuestos, compensaciones y
ayudas, entre otras.

Forma de pago. Se esiableceran las condiciones, la cantidad y los dias de pago por la
presentacién del servicio.

Duracién del contrato. Se establecerd la fecha de inicio y de finalizacion de las
cbligaciones de las partes.

Funciones. Se estableceran las funciones que habra de desempefiar el prestador de
servicios, especialmente las que se refieran a transferencia, mangjo, registro y autorizacion
de recursos.

Penas convencionales y sanciones de acuerdo con la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios y fuentes obligacionales del
Municipio. Se indicara de qué forma se sancionara a quien incumpla el contrato, en cuanto
a tiempo, referente a las obligaciones, la calidad del trabajo o los vicios en este.

5.1.2.5 NOMERAMIENTO

Independientemente de la relacién laboral que se establezca en el personal y el Municipio.
Es importante oficializar las responsabilidades que adquieren los servidores plblicos de los
cargos cuyas actividades implican una responsabilidad especifica, como el caso de los
secretarios o Directores ( de administracidn, obras piblicas, planeacién, seguridad plblica
u olras), Tesorero, contadores (por el manegjo v registro de recursos), cajeros, supervisores
de obra (manejo de cuentas bancarias, Nip o token), mediante nombramientos que se
expediran por el servidor pdblico facultado para ello y deberan contener come minime;

+« Mombre del servidor pidblico. Se indicara el nombre completo de quien ocupara el
cargo.

+ Cargo que se le otorga. Se describird este acuerdo con lo establecido en la
normatividad,

+« Principales actividades. Se relacicnaran brevements y de forma general las
actividades que realizaran el servidor pdblico, principalmente aguellas que impliguan
el manejo, autorizacion o transferencia de recursos.

+« MNombre dela persona gque realiza el nombramiento. El documento debera incluir
nombre y firma del servidar plblico facultado para su expedicidn,

Para el caso de todo aquel personal operative que tiene atencidn con la ciudadania y los
que manejan bases de datos v padrones gque no son fitules de area de acuerdo con la
estructura orgénica deberén recibir oficic de instruccidn y delegatoric de las
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responsabilidades que deben asumir como servidores piblicos del municipioc ds
MNezahualcdyot.

Es importante considerar que deben existir expedientes de todo el personal que labora en
el Entg, incluyando el de los prestadores de servicios por contrato. Es necesario que
contenga los documentos que se generen durante la relacion laboral, asi como aguellos
que evidencien la informacidn general de los mismos (identificacién, comprobante de
domicilio, documentos que acrediten el nivel académico, nombramianto contrato, entre
ctras).

5.1.2.6 REGLAMENTO ORGANICO MUNICIPAL DE NEZAHUALCOYOTL

El Reglamento esta integrado por un conjunto de reglas que senalan de manera puntual las
responsabilidades del conjunte de dependencias y organismos que conforma la
Administracién Plblica Municipal de Nezahualcéyotl cuya razén de ser es gestionar
servicios, tramites, atiende petficiones, quejas, procedimientos administrativos ¥
jurisdiccionales que a diario plantean los ciudadanos del Municipio.

El ayuntamiento es el ordan de gobierno mas carcano a los ciudadanos, siendo a través de
este drgano donde se relacionan de manera cotidiana con el poder politice.

Su objetivo es sefialar |as funcionas de los componentes de la Administracion para mejorar
la gestion gubernamental, con eficiencia v eficacia, en ese sentido refleja la visién del
Ayuntamiento, para decidir en la solucién de los problemas de los habitantes del Municipio,
mejorando su nivel de vida, instrumentando, planes, programas, politicas, realizando
acciones y ejerciendo recursos presupuestalss, pero, respetando y haciendo respetar el
Estado de Derecho

Delagar la toma de decisiones, disminuir €l centralismo, acercar el gobiemo a los habitantes
de esta importante area, responder a una deuda pendiente con la ciudadania y concretar
un compromiso para evitarles pérdida de tiempo e incluso ahorro en sus gastos.

El Reglamento Orgéanico Municipal, en un instrumento como se sefizlé antericrmente que
constantemente tiene actualizaciones de acuerdo con las necesidades del Municipio v su
buen funcionamiento de sus areas, por lo que corresponde a todos los servidores plblicos
del Municipio de Nezahualcoyotl, conocer de todas las modificaciones que se realicen al
Reglamentd y gue tengan que ver con su buen funcionamiento consultando las
publicaciones respectivas en la pagina electrénica del Gobierno Municipal,

5.1.2.7 REGLAMENTOS INTERNOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL MUNICIPIO

El articulo 115 da |a Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que
los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisién territorial y
de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, cada Municipio sera
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gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrade por un Prasidents
Municipal y el ndmero de regidores y sindicos gue la ley determine, La competencia que
esta Constitucion ctorga al gobiemno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera
exclusiva y no habra auferidad intermedia algunz entre éste vy el gobierno dal Estado. Los
municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimenio conforme
a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia
¥ gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién plblica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
compeilencia.

Por lo gue representa una obligacion de todos los servidores publicos del Municipio de
Nezahualcdyotl, el conocer la reglamentacion correspondiente a su area de Adscripcion
para el buen funcionamiento de sus &reas, las consultas & estes instrumentos juridicos
deberan ser publicadas en la pagina electronica del Municipic de Nezahualcayotl,

5.1.3 ELEMENTOS ETICOS

Existen factores que condicionan la actuacion de los integrantes del Ente v que impactan el
funcionamiento de las dreas. dado que el personal de la institucién proviene de medios en
los que exista diversidad de costumbres y habitos. Es importante unificar politicas de
conducta con la finalidad de propiciar un ambiente kaboral adecuado, cuya consecuencia
sea una mejor productividad

5.1.3.1 LINEAMIENTO DE ETICA O DE CONDUCTA

Los Lineamientos de ética v de conducta del Municipio de Mezahualcdyoll, son una
herramienta que tiene por objetive establecer una serie de principios, valores, fundamentos
morales y éticos, que sirven para regular la conducta de los servidores plblicos.

La &tica institucional infiere directamente en la imagen de la reputacion de los servidores
publicos de un Ente, por ende, su observancia debe ser obligatoria. Debe publicarse en un
medio de difusion oficial.

Los lineamientos de Etica y Conducta son una fuente obligacional de todos los servidores
plblicos del Municipio de Nezahualctyotl, por ende, el incumplimiento 2 estos recas en las
conductas No graves y Graves de acuerdo con la ley en la materia y seran sancionadas,
iniciando los procedimientos correspondientes aplicando las sanciones gue establece la
Ley.

Algunos de los elementos que deben sobresalir en estos son:

Misidn y vision. Remitirse a elemantos generales de este componente
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Objetivo general. Debe especificar |a finalidad qua pretende alcanzar con el cumplimiento
del codigo, mediante principios éticos y normas de comportamiento esenciales que deben
regir las relaciones internas o externas de todos los integrantes del Ente,

Elementos que debera tener el codigo de ética

Principios &ticos y normas de comportamiento. Orientan la conducta del servidor plblico y
regulan su comportamiento, las relaciones personales, en el ambiente de trabajo y las
acciones ideales para que se otorgus un trato cordial, respstucso v de confianza,
independientemente de la posicion jerdrquica y que, por lo tante, impere una conducta digna
que responda a las necesidades de la ciudadania. A continuacion, se define un ejemplo de
principio.

Honradez

Los servidores publicos desempeiiaran el cargo con honestidad y lealtad, obteniendo
dnicamente la remuneracién y contra presentacién gque el Ente |z otorgue para el
desempefio de las funciones que le encomienden.

Programa de austeridad

Establecidas las funciones, actividades y las normas de conducta, es necesario de
promover la economia y eficiencia de las operaciones del Municipio, buscando &l mayor
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, para lo cual es preciso formular
un programa de austeridad emitido por la Tesoreria Municipal y de conocimiento a todos
los titulares de la estructura Orgénica del Municipio.

Los litulares de las 4reas seran responsables de ejecutar el programa de austeridad; con el
propésito de que dichos ahorres se vean reflejados en reducciones presupuestales, para
establecer criterios de racicnalidad, austeridad y disciplina presupuestal, se debera priorizar
la generacicn de ahorro en el gasto de operacion y administracion, para destinar mayores
recursos ala inversion pablica, asi como la atencién de necesidades sociales. El documento
donde se solicite esto y se pasme lo necesario sera emitido por la Tesoreria Municipal y
sera fuente de obligacion de todas las dependencias del Municipio y debera contener como
minimo.

Misidn y visién. Remitirse a elementos generales de este componente

Objetivo general. Debe especificar la finalidad que se “pretende alcanzar con el
cumplimiento del programa, mediante acciones eficientes en el uso de los recursos
humaneos y materiales. Debera ser especifico

Elementos que deberd contener el programa de austeridad

Recomendaciones de austeridad. Orientan las acciones de los servidores pdblicos, para
que gjacuten las actividades propias de sus funciones utilizando |los recursos minimos.
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5.1.3.2 INDICADORES DE ETICA ¥ FREVENCION DE CONFLICTO DE INTERES

El 13 de mayo de mayo de 2019 se aprobaron los Indicadaores de Etica Y prevencién de
Conflicto de Interés del Municipic de Nezahuzledyoll que consists en Ia identificacién de la
Etica y la Conducta.

La Etica: Conjunto de costumbres ¥ normas que dirigen o valoran el comportamiento
humano en una comunidad.

La Conducta: lManera de comportarse de una persona en una situacion determinada o en
general,

Teniendo estos parametros que surgen como una actuacidn de todos los Servidores
Plblicos, es que sabemos que los conflictos que se generan en cualquier area de |a
Administracidn Pablica, no se resuelven al negarlos o al aplicar formulas especificas, por
ello, resulta necesario promover scluciones acordes a los problemas que surgen en el
momento que se presentan,

En cualquier actividad administrativa o sustantiva que se realiza en el H. Ayuntamiento de
Nezzhualctyotl, la Etica y la Conducta siempre debe estar presente. Por ello, surge la
recesidad de crear un Comité de Etica y Prevencion de Conflicto de Intereses que permita
aplicar algunos procedimientos, a fin de resolver controversias o conflictos éticos y verificar
&l cumplimiento de los valores del Municipio.

El Comité de Etica y Prevencitn de Conflicto de Intereses del Municipio de Nezahualcéyoti
tienen como finalidad coordinar, dirigir y evaluar el entorno élico, el cual es relevants para
cualquier persona y al intervenir las personas en una organizacién resulta fundamental su
aplicacidn en las instituciones.

Destaca que en cada decision que se toma dentro del H. Ayuntamiento, se involucra a la
Etica y la Conducta, la cual se encuentra relacionada con la atencién que brindamos a las
dependencias y organismos descentralizados, asi comao al pdblico en general que asi lo
solicite y la forma como nos desenvolvernos con nuestros compafieros de trabajo.

Las aplicaciones de estos indicadores son realizadas por &l Organo de Control Interno, de
maneara permanente y aleatoria por lo que corresponde a todos los servidores plblicos
atender la respuesta a estos cuando sean aplicados los mismos.

5.1.3.3 COMITE DE ETICA ¥ PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERES

Que de acusrdo con la Constitucidon Paolitica del Estado de México y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios, que en su articulo 50,
Lineamientos de Etica y Conducta, aprobados por el H. Ayuntamisnto de Nezahualcéyotl
mediante acuerdo de cabildo nimere 374 de fecha 03 de octubre de 2018, dichas normas
instruyen para salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia.
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Los Servidores Pablicos tendrén obligacicnes que observar en el desempefio de su encargo
o comisién, coma fuente obligacional de sus responsabilidades.

Que el H. Ayuntamisnto de Nezahualcdyotl requiere de un érgano colegiado que difunda e
incentive la adopcion de los valores y principios establecidos en los "LINEAMIENTOS DE
ETICA Y CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE
NEZAHUALCOYOTL®, asi come “Las Reglas de Identidad para el Ejercicio de su Emplao
Cargo o Comisién” publicadas en el Periddico Oficial *Gaceta de Gobierno” del Estado de
Meéxico el treinta de noviembre del dos mil guince.

El Municipio de Mezahualcdyotl reconoce que para prevenir la corrupcion v aumentar la
confianza de los ciudadanos en las instituciones, es indispensable la construccidn cultural
de la atica publica.

Promueve acciones para fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas, equidad de
genero, la legalidad y el combate a la corrupcion; sin embargo, los verdaderos cambios se
gestan a partir de que |as servidoras y servidores pdblicos de manera individual y en su
conjunto, asumen una verdadera cultura ética v de servicio a la sociedad, convencidos de
la dignidad = importancia de su tarea,

5.1.4 ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS ¥ METAS

El Ente debera establecer & identificar las actividades a rzalizar de acuerdo con sus fines y
el plazo en el que los pretenden alcanzar, las cuales deben ser medibles y realizara
valoraciones periddicas en intervalos de tiempo determinados (timestrales, semestrales o
anuales). Uno de los documentos gue s2 deben realizar es el programa operativo anual,

5.1.4.1 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Es un instrumentc administrativo que sirve de apoyo en el quehacer institucional; asimismo,
es una herramienta de planeacion del Ente en la cual se definen los objetivos, estrategias
y metas acordes a los programas planes y proyectos que se proponen realizar durante un
periodo. Debe estar alineado con el plan de desarrollc municipal.

5.2 EVALUACION DE RIESGOS

En este componente los principios que rigen son:

6. Definir metas y objetivos institucionales;

7. |dentificar, analizar y responder a los riesgos;
8. Considerar el riesgo de cormupcion;

9. |dentificar, analizar y responder al cambio

El Municipio se enfrenta a una varedad de riesgos de fuentes externas e intermnas. La
evaluacion de riesgos consiste en un preceso dinamico y relirade, que los identifica v
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evalla, para potencializar el logro de los objetivos, creando la base para determinar Iz forma
en que eslos van a ser minimizados,

En el components anterior se mancionaron los elementos gue se necesitan para establecer
las actividades para el funcienamiento y los elementos para definir el rumbo del Ente. Para
realizar Iz evaluacion de riesgos se deben prasentar informes de las actividades de cada
una de las areas, con la finalidad de conocer y comparar los logros y €l desempefio de las
mismas.

Los errores, crisis y fallas, cuando se identifican, sirven para mejorar las operacicnes del
Municipio, ya que al considerar la forma en que impactan en la cperacion, ayudan a prevenir
nuevos eventos que generen situaciones similares. La identificacion de tiempos criticos nos
conducird 3 proponer las accicnes necesarias y suficientes, para que no generen un
desajuste de la operacion normal.

Existen riesgos inherentes que se presentan cuando no existen acciones de los mandos
medics para medificar el impacto que generan las 4reas de oportunidad, o los eventos que
afectan a las actividades del &rea en cuestion.

Fara aplicar este components de contral interno, &s necesario considerar que las diferentes
areas del Municipic deben realizar informas de los alcances obtenidos ¥ de las actividades
realizadas para el legro de los mismos; dichos informes serén acordes a las actividades
especificas de cada ares, las &reas identificaran los casos que de acuerdo con los
programas, calendarios y metas no se hayan atendido con oportunidad, o bien que haya
representado problematica o deficiencia.

Una vez que estos estén identificados procederén a elaborar sus matrices de riesgos de
cada area gue integra cada una de las Direcciones y atenderan las evaluaciones que se les
realicen y solventaran las recomendaciones que se realicen por parte del Organo de Contral
Interno, para llevar a cabo estos procedimientos se basaran en los documentos emitidos
por el Organo de Contrel Interne ¥ por aguellos acuerdos que tome el CODIAR.

5.2.1 MAPA DE RIESGOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL

Son las acciones establecidas por el municipio, mediante politicas y procedimiantos, para
responder a los riesgos que pudieran afectar el cumplimiento y logro de los objetivos, estas
deben asegurar que las respuestas a los riesgos sean ejecutadas, de forma apropiada v
oportuna. Las actividades de control se llevan a cabo en todos |os niveles del Municipio, en
las distintas etapas de los procesos y en los sistemas de infarmacién.

El mapa de rizsgos es una herramienta que tiene por objeto mostrar graficamente &l
diagnéstico del proceso de evaluscidn de riesgos en una fecha dada. Se determina
mediante la interaccion de la probabilidad o frecuencia por el impacto de los tipos de riesgos
en los diferentes procescs, actividades o funcicnes de un negocio

Contribuye a realizar una revision o diagnéstizo del contral interno que existe para mitigar
los riesgos, ayuda mediante sucesivas diagramaciones a conocer las diversas instancias
por las que pasa una evaluacitn de riesgos hasta definir el tratamiento de los riesgos
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+ Inicialmente proporcicna el resultado de la evaluacion de riesgos por los
responsables de las areas del municipio,

+ Refleja &l mapa de riesgos definitiva en la que se definid qué nivel del riesgo se
desea aceplar, luego de decidir por asumir, prevenir, proteger o transferir parte del
riesgo. .
5.2.1.1 INSTRUCTIVO Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DE
LA MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

La Centraloria Interna Municipal del Municipio de Nezahualcdyotl emitid los criterios de
arientacion a los procesos de revision con respecto a la administracion de los riesgos que
puedan afectar el cumplimiento de su funcidn constitucional y legal de las instituciones v
areas que conforman el H. Ayuntamiento de Nezahualcdyot),

En este manual contiene la metodologia para llevar a cabo la identificacion, analisis y
valoracion de la Matriz de Administracién de Riesgos de cada una de las dreas que integran
el H. Ayuntamiento de Mezahualcdyotl, iniciando con la identificacion del contexto
estrategico, procedimiento de llenado, mecanismos de llenado ademds de establecer
claramente los procesos de revision del llenado de las matrices en sus los mecanismos de

Finalmente, se enuncian las politicas generales de la administracidn de riesgos de gestion
y corrupcion y se describen las acciones a desarrollar por parte de los actores y
responsables de esta actividad, asi como la injerencia de la Contraloria Interna en la
prevencién solventacion y seguimiznto al cumplimiento de las acciones formuladas

Corresponde a los titulares de las dependencias el conocer de este manual, del Instructivo
y malrices para |a elaboracion del Mapa de Riesgos Institucional de manera permanente y
puntual,

5.2.1.2 MATRICES DE RIESGOS

La administracion de riesges para entidades plblicas 25 una técnica que tiene gran
funcionalidad en este tipo de instituciones que se mueven en un ambiante dindmico, permite
que puesdan afrontarse a los riesgos presentes en el entorno; logrando que se cumplan los
ohjetivos de manera efectiva.

La contraloria del H. Ayuntamiento de Nezahualcdyotl, tiene presente que estos riesgos
pueden afectar su funcionalidad y asi afectar su sistema al que pertenecen; perjudicando a
su principal misién, que es prestar servicios de calidad a los ciudadanos de ciudad
Nezahualcdyotl.

Es por eso que en el presente documento se muestran lzs instrucciones para la elaboracion
del mapa de riesgos basado en las matrices de riesgos de las areas gue conforman la
administracién piblica del municipio de Nezahualcdyotl,
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5.2.1.3 LINEAMIENTOS CODIAR MUNICIPIO DE NEZAHUALCOYOTL

Que una de las principales atribuciones legales conferidas a la Contraloria Interna
Municipal, es el de planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacién municipal. asi como aplicar las normas y criterios en materia de control y
evaluacién; sobre todo en la supervision y aseguramiento del cumplimiento de las metas y
objetivos de los diferentes programas realizados por las dependencias municipales; de la
misma manera implementar sistemas de control que permitan evitar la discrecionalidad ds
los servidores publicos gue les compete resclver diversos tramites, v por lo tanto evitar
actividades irregulares. '

En cuanto a la supervision en el cumplimiento de metas y objetivos, se debe implementar
un mapa de riegos y la administracion de los mismos; de tal manera que una vez
identificados plenamente, se de atencion a los gue son inminentes y catastrdficos en caso
de gue se llegaran a presentar a fin de evitarlos, y dar seguimiento puntual a los demas
riesgos gue al ser menos probables y de menor gravedad, no dejan de ser un factor para
no conseguir las metas en los diferentes programas y acciones.

Por lo que se refiere a implementar un sistema de control interno de desempefio a fin de
evitar la discrecionalidad de los servidores publicos que les compete resclver diversos
tramites, y por lo tanto impedir actos de corrupcién, asi como contar con una herramienta
adicional para el manejo, custodia, control y aplicacion de los recursos plblicos; es
necesario que cada area cuente con Manuales tanto de Organizacion y Procedimientos,
detallados y actualizados, a fin de que su actuar se encuentre apegado a la normatividad
aplicable y el gobernado tenga la seguridad vy certeza de que el ente pdblico se estd
compantando dentro de |a legalidad.

Ademas de lo anterior, también resulta importante, darle puntuzal seguimisnte a los
hallazgos, observaciones y recomendaciones contenidas en las auditorias practicadas a
diversas arzas de la Administracidn Pdblica Municipal, a fin de que las mismas sean
debidamente atendidas y solventadas, asi como de no concurrir en las mismas, lo que
redunda en el mejoramiento de la funcién pablica.

Este acuerdo tiene el propésito de ser un instrumento normative, donde se apoye la
Contraloria Interna Municipal de Mezahualcoyotl, para crear un comité, que, junto con la
participacidn de otras Direcciones de la Administracion Pdblica Municipal, puedan llevar a
cabo acciones de confrol y vigilancia, en la consecucién de las metas de los diferentes
programas y actividades realizadas; integrar un mapa de riesgos, implementar un sistema
de administracion de los mismos, emitir lineamientos que pravengan la corrupcidn, asi como
de seguimiento, hasta la total solventacion de las observaciones realizadas en las
auditorias,

5.3 ACTIVIDADES DE CONTROL

Los principios que rigen a este companents son:

10. Disefar actividades de control,;
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11. Seleccionar y desarrollar actividades de control basadas en las TIC's:
12. Implementar actividades dz control,

Las Actividades de control scn Politicas y procedimientos para conseguir seguridad
razenable scbre la eficacia del control de riesgos relacionados con la consecucién de
objetivas de la entidad.

Afectan a todos los niveles y funciones de la Administracion: - Aprobaciones- Revisiones-
Autorizaciones- Salvaguarda de activos- Verificaciones- Segregacién de funciones -
Conciliaciones que Pueden presentarse bajo forma de Controles preventivos ¥ “policiacos™
Manuales de control- Controles informaticos- Controles directivos y supervision

5.3.1 TIPOS DE CONTROL INTERNO

Después de identificados y evaluados los riesgos podran establecerse las actividades de
control con el objetive de minimizar la probabilidad de ocurrencia y el efecto negativo que,
para los objetivos de la organizacion, tendrén si ocurrieran,

Cada actividad de control debe ser monitoreada con instrumentos de supervisitn eficaces
(observaciones, cuestionarios, revisiones sorpresivas, efc) realizados de forma
permanente por los direclivos y los auditores intermos si existieran, con &l objetivo de poder
asegurar que el Control Interna funcione de forma adecuada y detectar oportunamente
cuanto es de efectiva la actividad de control para, de lo contrario, ser sustituida por otra.

Es en este momente cuando se observa con mayor claridad la naturaleza del Control Interne
con sus enfoques de prevencién y autocontrol, donde la organizacién ser capaz de
identificar sus puntos vulnerables y erradicarlos con oportunidad.

La actividad de monitoreo puede ser efectuada por terceros (auditores externos, organismo
superior, efc.,) pero siempre serd menos efectiva para los intereses de |a entidad, se lleve
a cabo por los responsables titulares de las areas.

Las actividades de control estan relacionadas solamente con un &rea especifica, con
frecuencia afectan a diversas areas, ya que una determinada actividad de contral puede
ayudar a alcanzar objetivos de |a entidad que corresponden a otras areas. De este modo,
las actividades de control en areas de operaciones también contribuyen al logro de una
informacién financiera cportuna y con calidad, los controles sobre la fiabilidad de la
informacion confribuyen al cumplimiento de la legislacion aplicable. vy asl el programa
propicia un desempefio integrado.

En muches casos, las sctividades de control pensadas para un objetiva suelen ayudar
tambieén a atros; las areas operacionales pueden contribuir a con la confiabilidad de la
informacion en lo normativo, financiero y asi sucesivaments.

Los tipos de control interno son los siguientes:

s  Preventivos
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+« Defectivos
+« Correctivos

5.3.1.1 CONTROLES PREVENTIVOS

Estan disefiados para disminuir |a posibilidad de materializacién de un riesgo y de un evento
indeseable. Cuando mayor es el riesgo de impacto en la capacidad de objetivos del
Municipio, es mas importante la implementacién de controles preventivos apropiados, en
los que se puede abservar lo siguiente:

* Son rentables
* Deben ser incorporados al programa de control interno institucional
* Evitan costos de correccidn y reproceso.

Este tipo de controlas deben ser parte de las actividades del Municipio y se realizaran en
cada area, con la finalidad de evaluar el cumplimiento de chjetivos, metas y desempedio del
personal. Pueden ser importantas para tomar decisiones internas.

Los infarmes y andlisis que se pueden realizar, por gjemplo, son:

+ Actividades realizadas por cada servidor plblico en determinado periodo de tiempo y
control de actividades que contemple el minimo de requisitos gue debe contener
mediante bitacoras determinadas por la Direccién de cada dependencia, por los titulares
de las &reas respectivas y por el Organe de Control Interno,

Nombre de jefe del Jira-a, Mombre del o Servidores Plblicos que desarollaran las
aclividades, dia, hora, tipo de actividad, tramite, regulado o no regulade el tramite, nombre
del visitado, inspeccionado, supervisado, teléfono, gafetes oficiales, vehicule asignado,
placas o numeroc econdmico, firmas de las bitdcoras por quien realizo las actividades y peor
el jefe del area.

« Lhilizacién y comprobacion de combustible por cada uno de los vehiculos, que debe
considerar como minimo:

Nombre del area responsable del vehicule, Datos generales del vehiculo (marca, tipo y
madelo), Periodo que se reporta, Uso asignado, Servider pdblico al que se le asigné el
vehiculo, Lectura del odémetro antes de cargar gasolina, Kilometraje que resulta de la
diferencia entre la lectura del odémetro de la dltima carga de gasclina v la lectura del
odémetro de la carga anterior, Recorrido realizado entre cargas de la gasolina. Debe estar
balizado e identificable por la ciudadania, el resguardatario y operadores de la unidad deben
tener licencia de manejo.

De todos los elementos que a continuacion se enumeran, se debe contar con los
respectivos controles intermos que se mencionan en el presente documento, los
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relacionados no son limitativos a los que requiera cada Direccién, Subdireccién, Jefatura,
Coordinacion del H. Ayuntamiento de Nezahualcéyot!.

1. Control de existencia de almacen.

2. Control de compras.

3. Control de modalidad de adguisicion.

4. Inventario de bienes muzbles e inmuebles.

5. Programa de obras autorizadas.

8. Concentrade de obras por contrato.

7. Concentrado de estimaciones de obra,

8. Amortizacidn de anticipos de obra.

8. Informe de obras por administracion directa, con sus concentrados de raya por obra
10. Concentrado da facturas,

5.3.1.2 CONTROLES DEFECTIVOS

Identifica los eventos en el momento en que se presentan. Se disefan para observar los
resultados indeseables cuando han ocurrido después de un acontecimiento; sin embargo,
la presencia de controles defectivos apropiados puede también disminuir el riesgo de
impacto. Se puede observar en ellos lo siguiente:

# Bon costosos,

* Miden |z efectividad de los preventivos,

* Sirven para descubrir los errores o diferencias en los eventos, por medio de las
revisiones y comparaciones (registro de desempefio) como conciliaciones,
econfirmaciones, conteos fisicos de inventarios, analisis de variacicnes, entre ofros,

Se realizan cuando ya existid una situacion que afecto el curso normal de las actividades
del Municipio, para identificar las dreas y las causas de los problemas que se presentaron.
Generalmente los encargados de |a fiscalizacion realizan observaciones que son atendidas
o solventadas, con elementos come, poliza, partida, obra o accion; pero pocas veces se
detecta el motivo de la omisién, entonces la conducta se vuelve recurrents. Es importante
que el Ente detecte sus problemas de operacion y realice acciones tendientes a mejorar su
operacian y, por lo tanto, la eficacia en el desempefio de sus funciones,

En olras areas del municipio la falta de controles cuando se pide informacidn y se
reslizacion inspeccicnes, auditorias, al realizar observaciones se determina la falta de
control internos de acuerdo con sus manuales de procedimiento, los cuales al ser
detectados se atienden |as observaciones y/o recomendaciones, por ello deberia
regresarsa al primer tipo de control el preventive, que permita a los titulares tener el debido
registro de todas las actividades administrativas, operaciones que tienen que ver con el
desempeino de una funcidn indistintamente de cual sea.
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5.3.1.3 CONTROLES CORRECTIVOS

Aseguran que las acciones sean tormadas para revertir un evento no dessadeo. Sirven para
corregir los resultados indeseables que se han observado y significan una oportunidad para
la recuperacion de fondos o de utilidad contra perdida o dafio.

* Requiers de acciones y procedimientos gue eviten la recurrencia de eventos no
deseados

» Corrigen los resultados que pueden representar observaciones,

# Permite implementar acciones para atender las deficiencias detectadas o
sefialadas.

* Generalmente, los drganos de fiscalizacidn realizan observaciones que son
atendidas por el Ente identificando la accién v no la conducta, es decir,
complementan con la documentacion de la pdliza, partida, obra o accién chservada:
sin embargo en la siguiente revisidn se vuelven a encontrar cbservaciones por las
mismas conductas, tales como omision de documentacién comprobatoria o
justificativa, conceptos de obra pagades no ejecutados, incumplimiento de
especificaciones, falta de bienss muebles, omisidn de registros contable, entre
otras.

Para mejorar actuacion de la administracién y evitar la recurrencia de las observaciones es
impertante establecer controles correctivos por lo que se proponen los siguientes

¥ Para atender la omisidn de documentacién comprobatoria, debera existir un
formato de control para el registro de erogaciones, considerando que solo registran
las operacienes gue cuenten con los siguientes elementos que son enunciativos y
no limitativos:

1. Que la partida se encuentre en el presupuesto de egresos y cuente con suficiencia
presupuestal desde el momento de su autorizacion.

2. Comprobante da la operacidon que cumpla con las disposiciones fiscales.

3. Documentacién que justifique la operacidn (que, para gue y cuando).

¥ Para atender la omisién de documentacién justificativa, deberd existir un
formato de control para el pago de operaciones, mencionando que sclo pagan los
conceptos que cuenten con los siguientes elementos que son enunciativos v no
limitativos:

1. Que estén en paridas que se encuentren en el presupuesto de egresos v cuenten
con suficiencia presupuestal desde el momento de su autorizacién.

2. Comprobante de la documentacién que cumpla con las disposicicnes fiscales
aplicablas.

3. Documentacion que evidencie a quien se le presto el servicio o se entregd el bien
(identificacion de la persona que recibit el servicio, declaraciones indicando gue
recibié, declaracidn indicando que recibid y la fecha en el que se entregd &l bien).
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4. Documentacion que evidencie que |a operacion es parte del servicio publico o de
los que el Ente ofrece, por ejemplo, en cursos de capacitacion, invitacion, invitacian
recibida, programa del evento, copia del reconocimiento recibido o fotografias dal
evanto,

¥ Para corregir las acciones generadas por las observaciones, De conceptos de
obra pagados no ejecutados e incumplimientos de especificaciones , es importante
implementar un control en el que los supervisores de obra indiquen los avances qus
se registran en la obra en los tiempos y bitacoras determinadas por la normatividad,
obligacién que ademas estan indicada en |a ley de obras publicas y debera realizar
el registro en bitacora de los mismos en cada visita, desglosados por partida o
concepto el reporte serd un concentrado cada visita, desglosados por partida o
conceplo el reporte serd un concentrado que deberd contener los siguientes datos
que son enunciativos y no limitativos:

Clave de la obra.

MNembre de |a chra,

Localidad en la que se ubica la obra,

Estructura financiera de la obra, incluyendo todas las fusntes de financiamienta,
Modalidad de ejecucién (administracion directa o contrato y el nombre de la
empresa ejecutora, en su curso),

Avance fisico en porcentaje.

7. Awvance en las principales partidas.

M ob o=

m

Gabe mencionar que la importancia de este control es el seguimientc y la comprobacion de
los reportes que se realicen de forma periddica.

5.3.1.4 CONTROLES DIRECTIVOS

Titulares de los Controles Internos de las dependencias: Direccian, Subdireccion, Jefaturas,
Coordinacionas y otros.

Estan disefiados para asegurar que los resultados estdn siendo alcanzados ¥ s0on
importantes, cuando un evento es critico (como brecha de seguridad) utilizéndolos como
apoyo para el logro de los objetivos,

* Los controles directivos son acciones positivas que permitan el logro de los objetivos
del Municipio.

» Coadyuvan en el mejoramiento del control interno institucional.

= Dirigen el rumbo del Ente.

Al analizar y evaluar los informes gue se realizan en |as areas, asi como cumgplimiento de
los clbjetives de acuerdo con los tiempos programados o presupuestos para su
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cumplimiento, se deben identificar las actividades, situaciones, eventos, condiciones que
representan una amenaza para el logro de objetives, v los elementos que originaron el
riesgo y valorar |z problematica que esto representa, a fin de proponer las actividades
adecuadas que tiendan a evilar, minimizar o desaparecer el rissgo. A continuacion, se
presentan algunos ejemplos de este tipo de controles:

¥ Informe del cumplimiento del programa operativo anual gue debe contener los
siguientes elementos que son enunciativos v no limitativos:

1. Todes los elementos del programa operative anual.

2. Periodo que se reporta.

3. Awance fisico en porcentaje.

Con la finalidad de facilitar la aplicacion de este componente, deberén elaborarse los
informes sigulentes que son enunciativos v no limitativos:

« Evaluacion de personal,

» Control de Actividades del personal

» Control de compras.

s Verificacion de compras

« Adquisiciones.

s Almacen.

+« Modalidades de ejecucidn de obra plblica.

Estos pueden servir como ejemplo para la realizacion de mecanismos de control en ofras
areas o actividades.

Las actividades de control son las acciones establecidas mediante politicas y
procedimientos que ayudan a garantizar que el cuerpo directivo mitigue los riesgos para el
logro de los objetivos establecidos. Se efsctian en todos los espacios del Municipio, en
diversas etapas de los procesos y sobre el entorno tecnolagico. Pueden ser prevenides por
naturaleza, o de deteccion; y pueden abarcar una amplia gama de actividades manuales y
actividades automatizadas tales como autorizaciones y aprobaciones, verificaciones,
conciliaciones y evaluacién del desempefio.

Las politicas y procedimientos se establecen e implementan para ayudar a que las
respuestas a los riesgos se implementen eficazmente. Las actividades tendientes a evaluar
p dar el panorama de la operacion, ayudan a que la toma de decisiones sea con base en
hechos gue influyan en la operacidn o actuacidn del drea involucrada.

Algunas de las actividades de control pueden ser las siguientes:

a) Revision al desempeiio actual: El titular del Area y los titulares de las Direcciones
deben identificar los principales logres v resultados y comprobarlos con los planes,
metas y objetivos esperados en todas las funciones de su area.

b) Administracién recurso humano: El capital humano es el factor mas importante en
las actividades de control, ya que son estos quienes operan y dan mantenimiento al
cantrol interno, con la finalidad de asegurar que las directrices de los niveles superiores
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cumplan en todo el Municipio, por lo que deben evaluarse las aclividades y el plazo de
cumplimiento que realiza cada uno de los integrantes.

Controles sobre el proceso de informacién: Generacidn de los documentos de
fuente, hasta la obtencion de los reportes o informe; asi coma su archivo y custodia
realizando la evidencia documental con requerimiento minimos que permitan conocer
y responsabilizar @l mal uso o perdida de documentos o elementes de informacion.
Resguardo de bienes: Se debe considerar el espacio y medios necesarios para
asegurar y salvaguardar los bienes, incluyendo el acceso restringide al efectivo,
inventarios, mobilizrio y equipo que puedan ser vulnerables al riesgo de pérdida o uso
no autorizado. Los bienes deben ser oportunamente registrados y periddicamente
comprobados fisicamente con los registros.

establecimiento vy revision de medidas e indicaciones de desempeiio: Permitz |2
comparacion entre diferentes fuentes de informacion gue tengan relacidn y conexion
para tomar las medidas correclivas y preventivas necesarias. Estos controles deben
contribuir a validar la propiedad e integridad de los indicadores de las dreas y del
desempeno institucional.

Segregacion de funciones y responsabilidades: esta actividad permite minimizar el
riesgo a cometer errores o fraudes y actos de corrupcion, mediante la separacion de
responsabilidades para autorizar, procssar, registrar, revisar operaciones y realizar
actividades operativas de las arzas.

Ejecucion adecuada de transacciones o evento: las operaciones y actividades
significativas deben ser autorizadas y ejecutadas solamente por personal competente
en el ambito de sus facultades.

Acceso controlado y restringido a los bienes y registros: ¢l acceso a los bienes y
registros debe estar limitado al personal autorizado y debera efectuarse una
comparacion periddica de los registros contra los biznes dispenibles, con la finalidad
de reducir el riesgo de actos de corrupcion, errores, fraudes, malversacion de recursos
0 cambic no autorizados.

Apropiada documentacidon de las transacciones y del control interno: el conirol
interno y todas las transacciones y otros eventos significatives deberén ser claramente
documentos; dicha documentacion debe ser administrada vy resguardada
adecuadamente para su consulta, las operativas mediante las bitécoras v registros de
las actividades de los administrativos.

Comunicaciéon y coordinacién de tareas: la comunicacidn entre areas o
responsables de la ejecucion de actividades es uno de los principales factores de la
deficiencia en &l control interno. Se refiere & la conexion especificamente las
actividades e informacion que se generan diferentes individuos o areas y que influyen
en actividades secuenciales de tal forma que si la comunicacion no existe puedsn
resultar grandes problemas en la secuencia de generacion de informacion o de
ejecucion de procesos.

Rotacion de personal en tareas clave: |a prolongada permanencia del personal en un
area en que se haya destacado un factor de riesgo, propiciada que en la realizacion de
actividades se pueda dar actos de comupcidn, mecanizacion, vicios, omision de
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procesos o falta de supervision, por lo que es recomendable que el personal sea rotado
respetando los perfiles necesarios en las funciones respectivas,

5.4 INFORMACION Y COMUNICACION

La informacién vy comunicacion es necesaria = Municipio, va que con ello se pueden
efectuar las responsabilidades de control interno que apoyan el logro de los objetivos,

La administracion obtiene y utiliza informacién relevante y de calidad, tanto de fuentes
internas como externas, para apoyar el funcionamiento de los demas componentes del
control interno.

La comunicacion es el continuo proceso de suministro, intercambio, obtencidn de
informacion v es el madio por el cual la informacion se difunde en toda la arganizacion,
fluyendo hacia arriba, abajo o de forma horizontal. Esto permite a todo el personal recibir
un claro mansaje de la direccion de que las responsabilidades de control deben sertomadas
2n S0,

La comunicacién externa es doble: permite la comunicacidn enfrante como informacidn
relevante y proporcionada informacion a las partes externas del Ente, en respuesta a las
necesidades y expectativas que se tienen. Los eventos, decisiones y documentos
importantes deben difundirse para permitr al personal conccer y afrontar sus
responsabilidades.

La comunicacidn debe ser veraz, apropiada, actual, exacta, oportuna y confiable para la
gjecucion de los procescs vy la toma de decisiones del Ente, por lo gue &s recomendable
que se establezcan diversos medios de comunicacion formales

Los principales medios de comunicacion formal son realizacion de escritos, archivos
electrnicos, actas, reportes, reuniones, planes de trabajo, informe e incluso los medios
electronicos, tales como paginas institucionzles en las redes de comunicacion
interconectadas (intermest).

Se deben considerar en este componen los principios de:

13. Usar informacién relevante, veraz y de calidad,
14. Comunicar internamente;
15. Comunicar externamente.

5.4.1 LINEAMIENTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION DEL MUNICIPIO DE NEZAHUALCOYOTL

Estos lineamientos tienen el propdsito de ser un instruments normative donde se apoye a
la Contraloria Interna Municipal del H. Ayuntamiento de Nezahualcovotl, gue, junto con la
participacion de otras Direcciones de la Administracion Pdblica Municipal del H.
Ayuntamiento de Mezahualedyotl, puedan llevar a cabo acciones de control y vigilancia,
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implementande un sistema de administracion de tecnologias de la informacién y
comunicacion; emitir lineamientos que prevengan el mal uso, deficiencia y ser de ayuda
para evitar la corrupcion, asi como de seguimiento, hasta la total solventacion de las
observaciones realizadas en las auditorias de las Autoridades Fiscalizadoras

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 108, 109, 113 fracciones | y Il de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 128 y 130 de la Constitucién
Pclitica del Estado Libre y Soberano de México; 110, 111, 112 fracciones | y I, 168 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; 50, 51, 56, 57, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; articulos
2 fraccion Il y 10 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, 36 y 38
fraccién | y Il del Reglamente Organico de la Administracién Pdblica Municipal de
Mezahualcdyotl, Estado de México, asi como las recomendacionas vertidas por la Auditoria
Superior de la Federacion (ASF), de donde se desprende la necesidad de gque se
implements un control para el mejoramiento y eficaz desempefio de la administracion
plblica municipal, aunade a que el principal objetivo de este Organo de Control Interno
Municipal es el de vigilar el desempefio en todas las dreas de la administracion.

Estos lineamiznios son de aplicacion de todos los Servidores Publices del Municipio de
Nezahualcoyotl.

5.5 SUPERVISION

Flaneado e implementado un sistema de Control Interno, s debe vigilar constantemente
para observar los resultados obtenidos por &l misme, aplicando los principios de:

16. Rezlizar actividades de supervision;
17. Evaluar los problemas y corregir las deficiencias,

Todo sistema de Conirol Interno por perfecto que parezca es susceptible de deteriorarse
por multiples circunstancias y tiende con el tiempo a perder su efectividad, Por esto debe
gjercerse sobre el misme una supervision permanente para preducir los ajustes gue se
requieran de acuerdo con las circunstancias cambiantes del entorno.

Corresponde a [os titulares de la Administracion la responsabilidad permanente de
supervisar el adecuado programa de confrol interno, de nc hacerlos permanentemente
puede deteriorarse sino se revisa periddicamente. por ende, |a revision se reitera como
cbligacidn de las dependencias de la administracion indistintamente de la que haga los
entes externos e internos por conduste del Organo de contrl Interno, dichas revisiones a
cargo de los titulares de ser sistematica de los componantes y elementos que forman parte
del programa de control intemao.

Debe estar incluida no solo la revision, si no también, la evaluacidén para identificar las
debilidades del control, asi como los controles insuficientes o inoperantes para
robustecerlos, eliminarlos o implantar nuevos. La evaluacion puede ser realizada por las
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personas que diariamente efectian las actividades, por personal ajeno a la gjecucion de
actividades y combinando estas dos formas.

El programa de control interno debe estar bajo continua supearvision para determinar si:

* Las politicas descritas estan siendo interpretadas apropiadamente y si se llevan a
cabo,

* Los cambios en las condiciones de operacién no han hecho estos procedimientos
obsoletos o inadecuados y,

= Es necesario tomar oportunamente efectivas medidas de correccién cuando
sucedan tropiezos en el sistama.

El personal de Auditoria interna es un factor importante en la aplicacion

5.5.1 EVALUAR RESULTADOS

Se utilizan las evaluaciones en curso, evaluaciones separadas o una combinacién de
ambas para determinar si cada uno de los cinco componentes del control interno, estan
presentes y en funcionamiento.

La realizacién de evaluaciones permanentes en las diferentes areas del Municipio,
propercionan informacién oportuna de las condiciones en que operan y los resultados son
evaluados de acuerdo con criterios establecidos por el Organo de Conbral Interno y son
presentados ante el comité del CODIAR del Municipic.

Las evaluaciones externas gue pueden ser realizadas pericdicaments, permiten conocer la
eficacia de las evaluaciones en curso, proporcionan una visién con diferente enfoque de la
operacién del Municipio y muestran areas de opertunidad de |a supervisidn interna.

Es importante realizar actividades y evaluaciones permanentss para conocer la forma  en
que se realizan las operaciones, los errores y deficiencias, el tiempo en el que realizan las
actividades y los aciertos que se tiene; lo que permitird tener un panorama certero de la
actuacién de cada integrante del rea y en forma general del Municipic.

Finalmente, el principio de revision y critica representa un elemento importante en el
seguimiento y evaluacion de los procesos, actividades o informes; permite apreciar si la
operacion se realiza de acuerdo con los lineamisntos establecidos y se estan cumpliendo
los cbjetivos, si las actividades establacidas para corregir un riesgo se estan aplicando,
funcionan y son adecuadas. Es importante dejar evidencia documental de cada elemento
de este proceso (que, como, quien y cuando se revisa),
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5.5.1.1 EVALUACIONES A LAS MATRICES DE ADMINISTRACION DE RIESGOS DEL
MUNICIPIO DE NEZAHUALCOYOTL

El modelo de control interno s un marco de referencia para impulsar v ejecutar proyectos
crientados a la simplificacién y optimizacién de los procesos de la administracion plblica
de Nezahualedyotl.

Es importante que, dentro del Municipio, Los Titulares de las areas conozcan y puedan
evaluar la operacion del pregrama de contrel interno institucional con la finalidad de detectar
las dreas de riesgo y promover la mejora continua.

En seguida se establece la metodologia para la evaluacién basica del programa de contral
interno  institucional del Municipio de Nezahualcdyotl, que permitird identificar los
componentes y areas en las que se deben realizar acciones de seguimiento:

Para evaluar la aplicacion del control interno del Municipio en cada area de cada titular es
necesario establecer criterios que nos permiten valorar la existencia y funcionamiento de
cada uno de los elementes que se implementen coma parte del programa de control interno,
institucional, los que se especifican en la tabla siguients

GRADOS DE MADUREZ DEL PROGRAMA DE CONTROL INTERNO
CRITERIOS Y CONDICIONES DE CUMPLIMIENTO

Grado de madurez del Programa de Control Interno.

Disefio & |
implementacid Efectividad | Eficiencia Mejor practica

Las Las Las Las condiciones del

condiciones | condiciones del | condiciones | condiciones | condiciane | elemento de control

del elemento de del elemento | del s del estan en procaso

elemento contrel estan de control alemento elemento | institucionalizado de

| del control | definidas o estan de control | de control | mejora continua.

CRITER |70 &% sten. | autorizadas documentad | estdn estin _ Existe evidencia
a as o ogerando. | operando. -:n:umgr'rtql de

| autorizedes | Hay Hay instancias int2rnas y
evidencia evidencia | externas evaluadoras
documenial | document | o fiscalizadoras en su
de su al de su eficiencia v eficacia.
cumplimient | eficiencia

L - - I o v eficacia

Se deberd evaluar cada elemento y dar una calificacion al grado de implementacion del
Programa de control interno institucional tomands en cuenta los criterios mencionados.

Se deberan formular cuestionarios ¢ supervisiones (generando los respectives papeles de
trabajo) que permitan conocer el estado de cada uno de los elementos de control, ademas
su aplicacidn debera realizarse a los siguientes grupos de funcionarios publicos:
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= (General: a tedo el personal del Ente.

¢ Directiva: a titulares de cada una de las dreas que integran el Ente,

= Operativo: a todos los servidores plblicos que realizan actividades de registro,
integracién o supervision en &l Ente.

5.5.1.2 EVALUACIONES AL PROGRAMA DE CONTROL INTERNO DEL MUNICIPIO DE
MEZAHUALCOYOTL

La responsabilidad de evaluacién es del Titular del érgano de control interno y debera
evaluar lo siguiente: las presentes bases al programa de control interno concluyen en el
presente documento con los siguientes elementos a considerar por los evaluados cuando
les togue su respectiva evaluacion.

¥ COMPONENTE 1: Ambiente de control

Nivel de aplicacion: General

Elemento 1: Conocimiento de la existencia y aplicacién de la misién, vision, objetivos y
metas institucionales, que deben estar alineados al plan de desarrollo.

Elemento 2: Conccimiento y comprension del contenido de la mision, vision, objetivos vy
metas institucionales, por el personal del Ente.

Elemento 3: Conocimiento de la existencia, actualizacidn y difusion del cédigo de ética o
de conducta,

Elemento 4: Evaluacion de la aplicacién del codigo de ética o de conducta.

Elemento 5: Evaluacién del compromiso que tiene e servidor plblice con el Municipio v la
realizacion de formatos de autocontrol,

Elemento 6: Conocimiento de existencia de la plansacién estratégica y las avaluaciones
gue proporcionen periddicamente informacion relevante y confiable para la toma oportuna
de decisiones.

Elemento 7: Conocimiento de existencia, actualizacidn y difusion de herramientas
(buzones, entrevistas o encuestas) gue permitan el logro de resultados, asi como conocer
la opinion de los usuarios

Elemento 8: Se utilizan TIC (tecnologia de la informacion y comunicacién) para simplificar
¥ hacer mas efectivo el control.

Elemento 9: Conocimients y aplicacion de las disposiciones de las bases para la
implamentacitn de contral interna.
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Nivel de aplicacién: Directivo (a los Titulares de las Areas)

Elemento 10: La estructura organizacional del Municipio define la autoridad y
responsabilidad, segrega y delega funciones, delimita facultades entre el personal que
autoriza, ejecuta, vigila, evalia; evitando que dos o mas de eslas se concentren en una
misma personal y, ademds, establece las adecuadas lineas de comunicacién e informacion,

Elemento 11: Gue el personal lleve a cabo las funcionas que le corrazponde de
conformidad con su encargo & identifique a quienes realizan funciones ajenas a este.
Ademas, se cuenta con procesos para la contratacion, capacitacion y desarrollo, evaluacian
del desempeno, estimulos y, en su caso, promocion de los servidores plblicos,

Elemento 12: Aplica al menos una vez al afio encuestas del clima organizacional, identifica
areas de oportunidad, determina accionas, de seguimiento y evalla resultados.

Elemento 13: Los manuales de organizacidn son acordes con los demas elementos de la
estructura organizacional autorizada y a las atribuciones y responsabilidades establecidas
en las leyes, reglamentos y ademas ordenamientos aplicables, asi como, a los objetivos
instilucionales.

Elemento 14: Los manuales de organizacion, de procadimisntos y los lineamientos de &tica
y conducta, asi como sus modificaciones, estan autorizados y publicados.

Mivel de aplicacidon: Operativo
Elementa 15: Las funciones sa realizan en cumplimiento al manual de arganizacion.

Elemento 16: Las actividades se realicen conformea &l manual de procedimientos.

* COMPONENTE 2: Evaluacion de riesgos

Nivel de aplicacion: General

Elemento 17: Existe, se realiza y se cuenta con evidencia de la elaboracién de matrices de
riesgos e integracion de un mapa de riesgos institucional de todas las actividades gue
desarrollan las areas del Municipio, que estén sustentadas en informes actas de reuniones,
documentales cualquiera de estas gue generen las areas, de la constante evaluacion de
los riesgos y de las decisiones tomadas por el titular del drea y notificadas al Organo de
Control Interno, indistintas de aquellas evaluaciones que realiza el cilado drgano.

v COMPOMNENTE 3: Actividades de contral

Nivel de aplicacion: General

Elemento 18: El Organo de control interno funciona en los términos que establece el
presente documento, de manera enunciativa, mas no limitativa, en cuanto gl CODIAR este
debe conocer del comportamiento del Control Interno del Municipio mediante |os resultados
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que amgjen las evalusciones practicadas y emitir aguellas consideraciones
recomendaciones para mejorar continuamente en el mismo.

Elemento 19: El Municipio analiza y da seguimiento a los temas relevantes relacionados
con el logro de objetives y metas institucionales, el programa de contral interno institucional,
a la evaluacion de riesgos, audiloria interna y externa.

Elemento 20: Se establecen los instrumentos o mecanismos para identificar y atender la
causa raiz de las observaciones determinadas por las diversas instancias de fiscalizacion,
a efecto de abatir su recurrencia.

Nivel de aplicacién: Directivo (a los Titulares de las Areas)

Elemento 21: Las actividades relevantes y operacionales estan autorizadas v ejecutadas
por el servidor plblico facultade para ello conforme a la normatividad nombramientos o
contratos; dichas autorizaciones estdn comunicadas con el personzal. En todos los casos,
se cancelan oportunamente los accesos autorizados, tanto a espacios fisicos como
infermacion de archive y cuentas bancarias, del persanal que causo baja.

Elemento 22: Estan en operacién elementos y mecanismos que miden los avances y
resultados del cumplimiento de los objetives y metas inslitucionales, v se analizan
variaciones por unidad administrativa.

Elemento 23: Existen controles para que los servicios se brinden con estandares de calidad
¥ gue permitan ubicar cada uno de ellos por quien fue realizado yio atendido.

Nivel de aplicacién: Operativo

Elemento 24: Existen y oparan mecanismos de control para las distintas actividades que
se realizan como registros. Autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones,
resguardo de archivos, bitacoras de contrel, alertas v bloqueos de sistemas y distribucion
de funciones.

Elemento 25: Las operaciones relevantes estan debidamente registradas y soportadas con
documentacién clasificada, crganizada y resguardada para su consulta y en cumplimento
con la normatividad.

Elemento 26: Las operaciones de recursos humancs, materiales, financieros y
tecnolégicos, estan soportados con la documentacion pertinente y suficiente.

Elemento 27: Se cuenta con los espacios y medios necesarios para asegurar y
salvaguardar los bienes, incluyendo el acceso restringiendo el efectivo, titules, inventario,
mobiliarios y equipo u ofros que pueden ser wulnerables al riesgo de pérdida, uso
autorizade, actos de corrupcion, errores, fraudes, malversacion de recursos o cambio no
autorizados.

Elemento 28: Operan contrales para garantizar que los servicios se brindan con estandares
de calidad.
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Elemento 29: Existen controles para |z instalacion apropiada del software adquirido, asi
come los asegurades v la verificacion fisica de la existzncia del medio de instalacion.

Elemento 30: Existen normas o en su caso controles para el sequimiento al programa de
austeridad.

Elemento 31: Existen controles en los procedimientos de respaldo y recuperacion de
infermacion, datos, imagenes, voz y video, en los servidores y centros de operacién y en
programas de trabajo de los operadores de dichos centros de acuerde con los establecide
en los lineamientos de tecnclogias de la informacitn v comunicacién del Municipio de
MNezahuzlcdyotl.

Elemento 32: Existen controles para desarrollar nueves sistemas informaticos y modificar
los existentes, que sean compatibles y escalables en base a los lineamientos de tecnologias
de la informacion y comunicacion del Municipio de Nezahualcdyotl,

Elemento 33: Existen controles para la seguridad de acceso a personal autorizado que
comprenda registros de altas, actualizacion y bajas de usuarios en los sistemas utilizados
en el Ente.

¥ COMPOMNENTE 4: informacion y comunicacion

Nivel de aplicacion: General

Elemento 34: Conocen la informacidn relevante de los avances 2n la atencién de acuerdos
y compromisos de las reuniones del drgano de gobierno, de comité institucionales, a fin de
impulsar su cumplimiento oportuno y obtener los resultados esperadoes.

Nivel de aplicacion: Directivo (a los Titulares de las Areas)

Elemento 35: Los medios de comunicacion internos permiten conocer si se cumplen los
objetivos y metas institucionales con uso eficiente de los recursos y de conformidad con las
leyes, reglameanios y demas decisiones aplicables.

Elemento 36: El sistema contable proporciona reportes contables y programaticos-
presupuestos oporiunos, suficientes y confiables.

Elemento 37: Se establecen medidas a fin de que la infarmacién generada cumpla con las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

Elemento 38: Existen registro de acusrdos y compromisos de las reuniones del érgano de
gobierno y de los diferentes comités en temas relacionados al control interno.

Elemento 39: Existe un mecanismo para el registro, analisis y atencién oportuna y
suficiente de quejas y denuncias.

Nivel de aplicacion: Operativo

Elemento 40: La informacién que genera y registra en &l dmbito de su competencia, es
oportuna, confiable, suficiente y pertinente.
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