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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
CONTROL INTERNO Y ADMINISTRACION DE RIESGOS DEL CONCEJO
MUNICIPAL DE MACUSPANA, TABASCO.

ANTECEDENTES

El articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que
los recursos economicos federales deberan ser administrados con eficiencia, eficacia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

El articulo 81 de la Ley Organica para los Municipios del Estado de Tabasco, establece las
atribuciones de la Contraloria Municipal.

Por lo anterior, esta Contraloria Municipal consideré necesario implementar un Sistema
Integral del Control Interno y de Gestion de Riesgos, en el cual participen activamente los
niveles directivos en coordinacion con los responsables operativos de cada proceso, para
favorecer la consecucion de los objetivos, metas, proyectos y programas institucionales, y
cuyo marco especifico lo otorga la presente norma.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
1. Ambito de aplicacién.

El presente manual es de aplicacion general para el Municipio de Macuspana y tiene como
objeto establecer las bases para la integracion y funcionamiento del Comité de Control
Interno y Administracion de Riesgos para favorecer la toma de decisiones en la
implementacion, actualizacion, supervision y seguimiento del control interno.

2. Definiciones
Para los efectos del presente manual, se entendera por:

Cédulas de ponderacién: Cuestionario por medio del cual se evaltan los componentes
del control intermo y el cual se encuentra integrado al Manual de Control Interno del
Municipio de Macuspana.

Municipio: Municipio de Macuspana
Comité: Al Comité de Control Intemno y Administracion de Riesgos.

Componentes del Control Interno: Al Ambiente de control, evaluacion de riesgos,
actividades de control, informacién y comunicacion y supervision.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Control Interno y
Administracion de Riesgos del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco.
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Control Interno: Al proceso a cargo de las y los servidores publicos del Municipio de
Macuspana, disefiado para tener la seguridad razonable de que las operaciones de cada
Unidad Responsable se realizan con eficacia, eficiencia y economia y los activos
institucionales estan debidamente resguardados; asi como, que la informacién que se
genere sea confiable, de calidad, veraz y oportuna; y se cumpla con las disposiciones
normativas aplicables.

Enlaces de Control Interno: Las y los servidores publicos con nivel minimo de Direccion
de cada area de las Unidades Administrativas, quienes seran las y los encargados de ser
el canal de comunicacion e interaccién con la o el Coordinador de Control Interno dal
Municipio de Macuspana, y de realizar los trabajos que se determinen en materia de control
interno y administracion de riesgos.

Evaluacion del sistema de control interno: Proceso mediante el cual se determina el
grado de eficacia y eficiencia con que se cumple el sistema de control interno en sus tres
niveles: estratégico, directivo y operativo, para asegurar el cumplimiento de los objetivos
del control interno.

Administracion de Riesgos: Al proceso sistematico que se debe realizar en el Municipio
para evaluar y dar seguimiento al comportamiento de los riesgos a que esta expuesta en el
desarrollo de sus actividades, mediante el andlisis de los distintos factores que pueden
provocarios, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarios
y asegurar el logro de los objetivos y metas de una manera razonable.

Mapa de riesgos: Representacion grafica de uno 0 mas riesgos que permite vincular la
probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva. El mapa de riesgos se
elaborara a nivel general y de manera desagregada por las Unidades Administrativas que
desarrollan los procesos sustantivos y susceptibles de riesgos.

Matriz de evaluacion concentradora del control interno: Tablero de control que refleja
el diagnostico general de los riesgos, para contar con un panorama de los mismos e
identificar areas de oportunidad de mejora. La matriz de riesgos se elaborara con base en
los resultados obtenidos de la aplicacion de las Cedulas de Ponderacion de Evaluacion del
Control Interno.

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental del Municipio

Personal Estratégico: A |as y los titulares de la Presidencia, servidores publicos con nivel
de Secretarios y Titular del Organo Intemo de Control Interno. Personal Directivo: A las y
los servidores publicos con nivel de Direccion.

Personal Operativo: Personal adscrito a las unidades administrativas, en nivel inferior a
direccion.

Programa de Trabajo de Control Interno y administracién de riesgo: Se elaborara a
nivel del Municipio y de manera desagregada por cada Unidades Administrativas que
desarrollan los procesos sustantivos, una vez que se evalle y analice el control interno y
las dreas de oportunidad dentro de la administracion.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Control Interno y
Administracion de Riesgos del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco.
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Riesgo: El evento adverso e incierto (externo o intemo) que derivado de la combinacion de
su probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro
de los objetivos y metas institucionales.

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

Unidad Administrativa: Las dependencias dentro de la administracion municipal.

Voto de calidad.: Aquel que otorga el Presidente del Comité para resolver un empate sobre
algln asunto que se someta a votacion.

CAPITULO Il
OBJETIVOS E INTEGRACION DEL COMITE

3. El Comité debera contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales,
impulsar la operacién y actualizacién del sistema de control intemo, y el analisis y
seguimiento para la deteccién y administracion de riesgos. Orientara su trabajo hacia el
logro de los siguientes objetivos:

3.1. Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales con
enfoque a resultados.

3.2. Impulsar el establecimiento y actualizacion del sistema de control intemo institucional;
de la elaboracion de las metodologias de administracién de riesgos, de la elaboracion del
plan estratégico de administracion de riesgos, y de la elaboracion oportuna del Programa

de Trabajo de Control Interno y Administracion de Riesgos. (PFTCI)
3.3. Impulsar al interior del Municipio una cultura de la prevencion en la materializacion de
riesgos, a efecto de evitar la recurrencia de las observaciones de organos fiscalizadores,
atendiendo la causa raiz de las debilidades de control interno de mayor importancia.
3.4. Promover el cumplimiento de programas que se implementen en el Municipio.

3.5. Agregar valor a la gestion institucional con la aprobacion de acuerdos al interior del

Comité que se traduzcan en compromisos de solucion a los asuntos que se presenten.

4. El Comité se integrara con los siguientes miembros propietarios:

4.1 Presidencia: Primer Concejal con voz y volo. )/

4.2. Vicepresidente: Segundo Concejal, participando con voz y voto.

4.3. Vocales: Las y los titulares de Direccion de Administracion, Director Juridico, Direccion
de Finanzas Municipal, Director de Programacion,

Manual de integracién y Funcionamiento del Comité de Control Intemo y
Administracién de Riesgos del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco.
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4.4. Vocalia Ejecutiva: Contralor Municipal, Participando con voz y voto.
4.5, Invitados:

4.5.1. Las y los Enlaces de Control Intemo ante el Comité, quienes seran designados por
las y los Titulares de las Unidades Administrativas, participando unicamente con voz.

4.5.2. La o el responsable de alguna area especifica del Municipio que por la naturaleza de
los asuntos a tratar sea conveniente que asista en calidad de invitada o invitado,
participando unicamente con voz.

4.5.3. Personas externas al Municipio de Macuspana que por la naturaleza de los asuntos
a tratar sea conveniente que asistan en calidad de invitados, participando Unicamente con
voz.

4.8. De las modificaciones a la estructura organica.

4.6.1. En caso de que se modifique la estructura organica del Municipio y se conforme una
nueva Unidad Administrativa, el Titular de dicha unidad, debera participar en los trabajos
del Comité en calidad de vocal.

4.7. De las suplencias.

4.7.1. Las y los miembros propietarios deberan nombrar a sus respectivos suplentes
debiendo ser del nivel jerarquico inmediato inferior, quienes intervendran en las ausencias
de aquellos.

4.7.2. Por excepcion y previa justificacion, las suplencias de los Vocales se podran realizar
hasta el nivel de Director de area o equivalente.

4.7.3. Para fungir como suplentes, las y los servidores publicos designados, deberan ser
acreditados mediante escrito dirigido a la o el Vocal Ejecutivo, de la que se dejara
constancia en el acta y en la carpeta de la sesién correspondiente en que se informe la
designacién.

4.7.4. Cualquier acuerdo que se apruebe con la presencia de los suplentes que implique
compromisos de acciones o trabajos por realizar por las Unidades Administrativas, sera
asumido por la o el Titular en forma plena.

CAPITULO .
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL COMITE E INTEGRANTES
5. El Comité tendra las atribuciones siguientes:
I. Aprobar el orden del dia;

Il. Verificar la aplicacion de las metodologias de administracion de riesgos, del plan )

estratégico de administracion de riesgos y de los programas.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Control Intemo y
Administracion de Riesgos del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco.
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lll. Aprobar los acuerdos necesarios para fortalecer el sistema de control interno
Institucional, particularmente con respecto a:

a) El informe anual sobre el estado que guarda el control interno institucional;
b) El cumplimiento en tiempo y forma de las acciones de mejora.

c) Las recomendaciones contenidas en el informe de resultados de la o &l Titular del OCI
derivado de la evaluacion del informe anual;

d) La atencién en tiempo y forma de las recomendaciones y observaciones de alto impacto
de las debilidades de control interno realizadas por las instancias de fiscalizacion, en su
caso, de las salvedades relevantes en el dictamen de estados financieros;

IV. Aprobar los acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la
administracion de riesgos institucional, derivados de:

a) La revision de la Matriz de evaluacion concentradora del control intermo
b) El anélisis del resultado anual del comportamiento de los riesgos, y

c) La recurrencia de las observaciones derivadas de las auditorias o revisiones practicadas
por el OCI o por las diferentes instancias extemnas de fiscalizacion, y salvedades en la
dictaminacion de estados financieros;

V. Aprobar los acuerdos para fortalecer el desempefio institucional, particularmente con
respecto a:

a) El analisis del comportamiento presupuestal y financiero;
b) La evaluacién del cumplimiento de los abjetivos, metas e indicadores, y

c) La revision del cumplimiento de los programas institucionales y de los temas
Transversales del Municipio,

VI. Dar seguimiento a los acuerdos o recomendaciones aprobados e impulsar su
cumplimiento en tiempo y forma;

VII. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;

VIIl. Ratificar las actas de las sesiones, y

IX. Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.
6. El Presidente del Comité tendrd las funciones siguientes:

6.1. Dirigir y coordinar los trabajos del Comité

6.2. Determinar, con el Vocal Ejecutivo, los asuntos del orden del dia a tratar en las
sesiones y autorizar cuando corresponda, la participacion de invitadas o invitados internos
o externos a las sesiones del Comité;

6.3. Declarar el quorum y presidir las sesiones,

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Control Intemo y
Administracion de Riesgos del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco.
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6.4. Poner a consideracion de las y los miembros del Comité el orden del dia y las
propuestas de acuerdos para su aprobacion;

6.5. Vigilar que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma y se apeguen a las normas y
procedimientos que resulten aplicables;

6.6. Proponer el calendario de sesiones ordinarias;

6.7. Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias;

6.8. Ejercer el voto de calidad.

7. La o el Vocal Ejecutivo del Comité tendra las funciones siguientes:
7.1. Elaborar la propuesta de orden del dia de las sesiones;

7.2. Determinar, conjuntamente con el Presidente del Comité y la o el Vocal Ejectutivo, los
asuntos del orden del dia a tratar en |las sesiones del Comité;

7.3. Coordinar la integracion y distribucién fisica o electronica de la carpeta para su consulta
por las y los convocados, de acuerdo al tipo de sesion a realizar;

7.4. Convocar a las y los miembros e invitados a las sesiones ordinarias y/o extraordinarias;

7.5. Previo al inicio de la sesién, solicitar y revisar las acreditaciones de las y los miembros
e invitados y verificar el quérum;

7.6. Presentar los riesgos de atencion inmediata que se hayan identificado y que no estén
reflejados en la matriz de gestion de riesgos institucional;

7.7. Llevar el registro de los acuerdos cumplidos y en proceso, para presentar al Comité la
situacion que guardan,

7.8. Asesorar a las y los miembros para coadyuvar al mejor cumplimiento de los objetivos
y metas Institucionales en materia de control;

7.9. Dar seguimiento y verificar que el cumplimiento de los acuerdos se realice en tiempo y
forma por los responsables;

7.10. Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de las y los miembros y
recabar las firmas del acta de la sesién del Comité, debiendo obtener la firma de las y los
integrantes del comité y en su caso, de las y los invitados que sean responsables de atender
algun acuerdo,

7.11. Resguardar las actas y reportes que se deriven de las sesiones del Comité,

7.12. Proponer a la Presidencia, conjuntamente con la o el Vocal Ejecutivo, las
metodologias de gestion de riesgos y el mecanismo de evaluacion para el fortalecimiento
del control interno;

7.13. Integrar y presentar a la Presidencia, conjuntamente con el Vocal Ejecutivo los
reportes de avances para su autorizacion,;
ﬂ

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Control Intemo y
Administracién de Riesgos del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco.
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7.14. Proponer al Presidente del Comité, conjuntamente con la o el Vocal Ejecutivo, el
calendario anual de sesiones ordinarias, y

7.15. Presentar en las sesiones ordinarias del Comité la opinion, comentarios o
recomendaciones sobre el reporte de avances de los programas.

8. Las y los miembros del Comité tendran las siguientes funciones generales:

8.1. Participar con voz y voto en las sesiones del Comité y proponer los asuntos a tratar en
las mismas;

8.2. Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la atencion de los asuntos
de las sesiones y cuando exista alguna problematica en el cumplimiento y de temas
transversales que implemente el Municipio;

8.3. Impulsar en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los
acuerdos, trabajos y/o recomendaciones aprobados;

8.4. Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia y/o falta de atencion de los asuntos;

8.5. Proponer la participacion de las y los invitados externos,
8.6. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del Comité;

8.7. Analizar la carpeta de la sesion, emitir comentarios respecto a la misma y proponer
acuerdos;

8.8. Promover el cumplimiento de las presentes disposiciones, y
8.9. Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

9. La o el Coordinador de Control Interno, tendra las funciones siguientes en apoyo a los
trabajos del Comité:

9.1. Determinar, conjuntamente con el Presidente y la o el Vocal Ejecutivo, los asuntos a
tratar en el orden del dia de las sesiones del Comite y, en su caso, la participacion de
invitados;

9.2. Solicitar a las Unidades Administrativas, la informacion que les competa para la
integracion de |la carpeta de cada sesion;

9.3. Apoyar la realizacion de los trabajos institucionales para la implantacién y permanente
actualizacién del sistema de control interno y gestion de riesgos;

9.4. Proponer a la Presidencia, conjuntamente con la o el Vocal Ejecutivo las metodologias
de administracion de riesgos y el mecanismo de evaluacion para el fortalecimiento del
control interno;

9.5. Determinar con la o el Vocal Ejecutivo los objetivos y metas institucionales a los que se
debera alinear las metodologias de administracién de riesgos, mantenerias actualizadas y

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Control Intemo y
Administracion de Riesgos del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco.
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difundirias a las y los titulares de las Unidades Administrativas y a las y los Enlaces de
Control interno,

9.6. Coordinar y supervisar conjuntamente con la o el Vocal Ejecutivo que las metodologias
de administracion de riesgos se implementen,

9.7. Presentar conjuntamente con la o el Vocal Ejecutivo al Concejo, el PTCI, los reportes
de avances y su actualizacion, para su autorizacion;

9.8. Presentar conjuntamente con la o el Vocal Ejecutivo a la Presidencia, las acciones a
sequir para la implementacién y cumplimiento del sistema de control interno y de gestion
de riesgos;

9.9. Presentar anualmente en la primera sesion ordinaria del Comité, el informe del estado
gue guarda el sistema de control intero y de gestion de riesgos, previa evaluacion del OCl,
y

9.10. Proponer y presentar conjuntamente con la o el Vocal Ejecutivo el calendario anual
de sesiones ordinarias;

10. Las y los Enlaces de Control Interno, tendran las funciones siguientes en apoyo al
funcionamiento del Comité:

10.1. Ser el canal de comunicacion e interaccion entre la o el Contralor Interno y las
Unidades Administrativas del Municipio;

10.2. Participar en los trabajos que se requieran para documentar el control intemno y la
administracion de riesgos de la Unidad Administrativa;

10.3. Informar y orientar al interior de cada Unidad Administrativas el establecimiento de las
metodologias de administracion de riesgos, las acciones determinadas para alinear las
actividades de control interno que se realizan al interior de la misma, con los objetivos y
metas institucionales, asi como de los trabajos a realizar para documentar los riesgos de la
Unidad Administrativa y el mapa de riesgos.

10.4. Solicitar al interior de la Unidad Administrativa, la informacion que sea requerida para
la integracion de la carpeta de cada sesion y la presentacion de avances en la realizacion ; ;Ej
LY

de acciones comprometidas, y
CAPITULO IV
DE LA CONVOCATORIA Y DESARROLLO DE LAS SESIONES

11. Para la celebracion de sesiones y envio de las carpetas de los asuntos a tratar, se
debera cumplir como minimo con lo siguiente:

11.1. El Comité celebrara 2 sesiones al afio de manera ordinaria;

11.2. El Comité celebrara sesiones exiraordinarias las veces que sea necesaro,
dependiendo de la importancia, urgencia o falta de atencion de los asuntos,

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Control Intermo y
Administracion de Riesgos del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco.
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11.3. Las sesiones ordinarias deberan celebrarse dentro de los trimestres posteriores a los
que se reportan;

11.4. El Comité analizara los asuntos que se presenten en el orden del dia, respecto de los
cuales se podran determinar los acuerdos que permitan cumplir con los objetivos del Comité
y, en su caso, se presentaran como maximo hasta 10 problematicas vinculadas con el
cumplimiento asi como del -desemperio institucional y de aquellos riesgos que propongan
los Vocales;

11.5. Las comunicaciones de entrega de carpeta por la o el Vocal Ejecutivo, y de
informacion para la integracion de la carpeta o de informes, dirigida a la o el Contralor
Interno, se podran realizar mediante oficio o utilizando el correo electrénico institucional,
confirmando su recepcion mediante acuse de recibo;

11.6. El comité debera aprobar en la Gitima sesion ordinaria del afio fiscal, el Calendario de
sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio, y

11.7. La o el Vocal Ejecutivo, previa autorizacién del Presidente, en el caso de que se
modifique alguna fecha establecida en el calendario, informara a las y los miembros e
invitados la nueva fecha, debiendo cerciorarse de su recepcion.

12. Para la emision y distribucion de convocatorias, se debera cumplir como minimo con lo
siguiente:

12.1. La convocatoria, asi como la carpeta fisica o electronica, se remitira por la o el Vocal
Ejecutivo a las y los miembros e invitados sefalando el lugar, fecha y hora de celebracién
de la sesion;

12.2. La convocatoria debera notificarse los miembros e invitados con una anticipacién no
menor de 5 dias habiles a la celebracion de la sesion ordinaria. Para el caso de las sesiones
extraordinarias se notificara con una anticipacion de 2 dias habiles, y

12.3. La carpeta debera entregarse ya sea en forma fisica o electronica, en la fecha en la
que se remita la convocatoria y contendré la informacion del periodo semestral
correspondiente, relacionandola con los conceptos y asuntos del orden del dia.

13. La propuesta del orden del dia se adjuntara a la convocatoria e incluira lo siguiente;
13.1. Declaracion de quérum legal e inicio de la sesidn;

13.2. Aprobacién del orden del dia;

13.3. Ratificacion del acta de la sesion anterior;

13.4. Seguimiento de acuerdos;

13.5. Problematicas vinculadas con el cumplimiento del PTCI y de la administracion de //
nesgos, asi como del desempefio institucional y de aquellos riesgos que proponga la o el
Vocal Ejecutivo. }/

e e e e 2 e ., e e e e
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13.6. En su caso, revision del anexo grafico, el cual consiste en cuadros, tablas o graficas
en los que se presenta la informacién de los apartados abajo descritos, y cuya elaboracion
comresponde a la Unidad Responsable del tema aludido.

13.6.1. Sintesis cuantitativa y cualitativa, segin corresponda, sobre las quejas, denuncias,
inconformidades y conciliaciones, asi como de los procedimientos administrativos de
responsabilidad; y, en su caso, los procedimientos sancionadores.

13.6.2. Observaciones de instancias fiscalizadoras pendientes de solventar,;
13.6.3. Comportamiento presupuestal y financiero, y
13.6.4. Pasivos laborales contingentes.

13.6.5. Los comentarios que emita el Viocal Ejecutivo en los apartados del anexo grafico
contendran un breve analisis comparativo del comportamiento del trimestre que se presenta
con relaciéon al mismo periodo del ejercicio anterior que refleje las variaciones relevantes
determinadas;

13.7. Seguimiento al establecimiento y actualizacion del sistema de control interno
institucional:

a) Informe anual,

b) Informe de Resultados del Titular del OCI derivado de la evaluacién del informe anual;
c) Reportes de avances del informe de verificacién del OCI, y

d) Recomendaciones de observaciones de alto riesgo derivadas de las auditorias o
revisiones practicadas por instancias de fiscalizacion, y salvedades en la dictaminacién de
estados financieros;

Este Informe se cumple con la presentacion del Informe Trimestral del Titular el OCl es
Sesion de Concejo Municipal.

13.8. Asuntos generales (Se presentaran en su caso, solo asuntos de caracter informativo),
y

13.9. Revision y ratificacion de acuerdos adoptados en la reunidn.

14. Para determinar el quérum necesario para el desarrollo de las sesiones se realizara lo
siguiente:

14.1. En cada sesion se registrara la asistencia de las y los participantes, recabando las
firmas correspondientes en el acta de asamblea;

14.2. El quérum legal del Comité se integrara con la asistencia de la mayoria de sus
miembros (50% mas uno), siempre que participen el Presidente, o su suplente, y el Vocal
Ejecutivo, o su suplente;

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Control Intemo y |
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14.3. Cuando no se reuna el quérum requerido, el Vocal Ejecutivo levantara constancia del
hecho y a mas tardar el dia habil siguiente, convocara a las y los miembros para realizar la
sesion dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha en que originaimente debié
celebrarse, y

15. El desarrollo de las sesiones y la toma de acuerdos

15.1. Las sesiones se llevaran a cabo de manera presencial para analizar, plantear y llegar
a acuerdos sobre los asuntos de la sesion y sus alternativas de solucion, respetando la
secuencia sefalada en el orden del dia de la sesién correspondiente;

15.2. Las propuestas de acuerdos para opinion y voto de los miembros deberan contemplar,
como minimo, los siguientes requisitos:

15.2.1. Establecer una accién concreta y dentro de la competencia del Municipio;

15.2.2. Cuando la solucién de un problema dependa de terceros ajenos al Municipio, las
acciones se orientaran a la presentacion de estudios o al planteamiento de alternativas ante
las instancias correspondientes, sin perjuicio de que se les dé seguimiento hasta su
atencion;

15.2.3. Precisar al, o los responsables, de su atencién, y

15.2.4. Fecha para su atencion, la cual no podréa ser mayor a seis meses, posteriores a la
fecha de celebracion de la sesion en que se apruebe a menos que por la complejidad del
asunto se requiera de un plazo mayor, lo cual se justificara ante el Comité.

15.3. Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los miembros asistentes, en caso
de empate el Presidente del Comité contara con voto de calidad:

15.4. Al final de la sesion, la o el Vocal Ejecutivo dara lectura a los acuerdos aprobados, a
fin de ratificarios;

15.5. Para los acuerdos que no fueron atendidos en |a fecha establecida inicialmente, previa
justificacion ante el Comité y por Unica vez, éste podra aprobar una nueva fecha que
preferentemente, no exceda de 30 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la
sesion. Durante la vigencia del compromiso, se debera conservara la fecha inicial sefialada
para su atencion, y

15.6. La o el Vocal Ejecutivo remitira los acuerdos a los responsables de su atencién, a mas
tardar 5 dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién de la sesién, solicitando su
cumplimiento oportuno.

CAPITULO V
DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES

16.1. Por cada sesion del Comité se levantara un acta que sera foliada y contendra al menos
lo siguiente:

16.1.1. Nombres y cargos de las y los asistentes:

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Control Intemo ¥
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16.1.2. Asuntos tratados y sintesis de su deliberacion;

16.1.3. Acuerdos aprobados, y

16.1.4. Firma de las y los miembros e invitados que asistan a la sesion.
16.2. El envio y revisién de las actas se atendra a lo siguiente:

16.2.1. La o el Vocal Ejecutivo elaborara y remitira a los miembros del Comité, el proyecto
de acta a mas tardar 15 dias habiles posteriores a |a fecha de la celebracion de la sesion.

16.2.2. Las y los miembros del Comité revisaran el proyecto de acta y enviaran sus
comentarios a la o el Vocal Ejecutivo dentro de los 5 dias habiles siguientes al de su
recepcion; de no recibirlos se tendra por aceptado el proyecto y recabara las firmas a mas
tardar 20 dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién de la sesién, para su
integracion en la carpeta de la siguiente sesion.

16.3. La informacion que obre en poder del Comité, tendra el caracter que sefiale el marco
normativo en materia de transparencia y acceso a la informacion.

CAPITULO VI
DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO Y
ADMINISTRACION DE RIESGOS

17.1. El PTCI del Municipio sera integrado por la o el Viocal Ejecutivo en coordinacion con
el Contraloria Interna y presentado, salvo en el afio de instalacién, al Comité en la primera
sesion del afo fiscal, debera considerar:

17.1.1 La identificacion de los riesgos de las Unidades Administrativas.
17.1.2. Los factores de riesgo.
17.1.3. Las estrategias para administrar los riesgos.

17.1.4. Las acciones de control de riesgos de la matriz de evaluacion concentradora de
control interno, asi como las acciones de mejora identificadas en las Cedulas de
ponderacion.

17.1.5. Determinar para cada accion la fecha de inicio y término esperada;
17.1.6. Identificacion el area responsable de su implementacion;

17.1.7. Los medios de verificacion de ejecucion de las acciones programadas que se van a
utilizar y que debera ser documentada; y

17.1.8. En caso, de existir recomendaciones de afos anteriores emitidas por los érganos
fiscalizadores y evaluadores a las Unidades Administrativas, eéstas deberan de
programarse. En el caso de que durante el afio calendario se reciban observaciones o
recomendaciones de dichas instancias, deberan incluirse en el programa de trabajo del afio
en curso, acciones a ejecutar en el periodo restante del mismo.

Manual de integracién y Funcionamiento del Comité de Control Interno y
Administracién de Riesgos del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco.
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17.2. El seguimiento del PTCI se presentara de manera semestral al Comité, a través del
reporte de avance que para tal efecto se establezca el cual como minimo debera contener:

17.2.1. Resumen de acciones de mejora al periodo a reportar: comprometidas, cumplidas,
en proceso Y su representacion porcentual acumulada de cumplimiento.

17.2.2. En su caso, descripcién de las principales causas que obstaculizan el cumplimiento,
en tiempo y forma, de las acciones de mejora comprometidas y propuestas de solucién para
para aprobacion del Comité.

17.2.3. Componentes con mayor grado de cumplimiento e incumplimiento.

17 .2.4. Conclusion general sobre el grado de avance global en la atencion de las acciones
de mejora comprometidas y resultados alcanzados en relacion con los esperados.

17.2.5. Debilidades o areas de oportunidad en el control intemo.

17.2.6. Acciones de mejora a implementar sefialando responsables y plazo de
cumplimiento.

17.3. Las Unidades Administrativas del Municipio, realizaran por lo menos una vez al afio,
la evaluacion del estade que guarda el control interno, mismo que se debera entregar a la
o el Vocal Ejecutivo para su integracion y presentacién al pieno del Comité.

17.4. La evaluacion se realizara aplicando el cuestionario de Control Interno establecido en
el Manual de Control Interno de Municipio, la cual deberd ser emitida por el Comité,
comunicandose su aplicacion por escrito 0 a través de los medios electronicos a las y los
servidores publicos titulares de las Unidades Administrativas.

17.5. Los resultados de la evaluacion (deficiencias y acciones de mejora identificadas) se
deberan considerar en la integracion del siguiente PTCI de cada Unidad Administrativa.

CAPITULO VI
DE LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

18.1. El Comité debera presentar para aprobacién del pleno, en coordinacién con la o el
Vocal Ejecutivo, las metodologias de administracién de riesgos.

18.2. Para realizar lo anterior, se integrara el grupo de trabajo de administracién de riesgos
debiendo participar las y los Enlaces designados de las Unidades Administrativas.

18.3. El grupo de trabajo de gestion de nesgos, integrara al menos, los documentos
siguientes:

18.3.1. Matriz de evaluacion concentradora de Control Interno
18.3.2. Mapa de riesgos institucionales;

18.3.3. Mapa de riesgos de las Unidades Administrativas que desarrollan los procesos
sustantivos y susceptibles de riesgos.
R e
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Primero. El presente manual entrard en vigor el dia siguiente de su aprobacion y se
difundira en el portal web del Municipio de Macuspana www.macuspana.gob.mx.

Segundo. Durante el primer afio de instalacién del Comité, el Organo de Control y
Evaluaciéon Municipal y la Direccién Juridica determinaran lo conducente para aquellos
casos, asuntos, programas e informes que por su naturaleza requieran un lapso distinto al
establecido en el presente manual, informandolo en su caso al Pleno del Comité,

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL DE MACUSPANA,
TABASCO, A LOS VEINTICINCO DIAS DEL MES DE ENERO DEL ANO DOS MIL
VEINTIUNO.

CONSTE
pncejo Municipal 2020-2021

Gabriela del en Zurita Gonzéalez
Tercera Concejal

Para su debida publicacién y observancia, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 115, y 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 10 y 64 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, 29, fraccion I, 47, 65 fraccidn I, y 81 de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado
de Tabasco, se promulga el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Control Interno
y Administracién de Riesgos del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco, en la 5ala de sesiones del Palacio
Municipal, residencia oficial del Concejo Municipal de Macuspana, Tabasco, e la ciudad de Macuspana,
Estado de Tabasco, Repibdica Mexicana, a los veinticinco dias del mes de enerp ge dos mil veintiuno.
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Mau j’l , AC -' ardo J ‘-.- ﬁa minguez
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