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Lic. Ricky Antonio Arcos Pérez, Presidente Constitucional del Ayuntamiento del
Municipio de Tacotalpa, Tabasco, Periodo 2021-2024, a sus habitantes Hago Saber:

Que el Ayuntamiento Constitucional de Tacotalpa, Tabasco, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115 fraccidn Il primer y segundo parrafo, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 65 fraccion | segundo parrafo de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29 fraccion |11, 38, 47 fraccion
I, 52, 65 fraccion Il y 74 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; asi como
el Eje Estratégico 1 Gobernanza Transparente y Eficiente, Objetivo 2, Estrategia 1.2.1., Linea
de Accion 1.2.1.9 del Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024; tiene a bien emitir las presentes
disposiciones en materia de control interno y administracién de riesgos institucionales, de
aplicacion en el Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

EXPOSICION DE MOTIVOS

Que una de las prioridades de la presente administracién del Gobierno de los
Ciudadanos, es la de mantener en constante revision, analisis y actualizacion, el marco
juridico que regula la Administracion Publica Municipal, con la finalidad de delimitar las
respansabilidades y competencias que les han sido conferidas a las dependencias
administrativas perteneciente al Ayuntamiento, congruente con la realidad del Municipio y con
el firme propdsito de satisfacer eficaz y eficientemente las demandas de la ciudadania
Tacotalpense.

En ese sentido, de conformidad con el Marco Integrado de Control Interno para el
Sector Publico, el Control Interno es un proceso efectuado por el érgano de Gobierno, el
Titular, la Administracion y los demas servidores publicos de una institucion, con el objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y
{a salvaguarda de los recursos publicos, asi coma prevenir la corrupcion.

El control interno incluye planes, métodos, programas, politicas y procedimientos
utilizados para alcanzar el mandato, la misién, el plan estratégico, 10s objetivos y las metas
institucionales. Asimismo, constituye la primera linea de defensa en la salvaguarda de los
recursas publicos y la prevencion de actos de corrupcién.

Para establecer el Control Interno es necesario que cada instancia gubernamental,
formule claramente sus objetivos a nivel institucion, unidad, funcién y actividad en apego al
mandato normativo que le da origen y define su ambito de actuacion.

Las instituciones publicas deben implementar un Sistema de Control Interno basado
en los componentes denominados: Ambiente de Control, Evaluacion de Riesgos, Actividades
de Control, Informacién y Comunicacién; y, Actividades de Monitoreo, para asegurar el
cumplimiento cabal de las normas y de forma razonable sus objetivos.

La finalidad de implementar un Sistema de Control interno efectivo, representa una
herramienta fundamental que aporta los siguientes elementos:
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Cumplimiento de la normativa aplicable

Logro y medicion de los objetivos institucionales

Prevencion de riesgos

Innovar la gestion y procesos gubernamentales

Respaldo de la integridad y comportamiento ético de los servidores publicos, vy
Consolidar la rendicién de cuentas y la transparencia.

L o o

Es importante aclarar, que son responsables del Control Interno: En primera instancia
el Titular, con el apoyo de las unidades especializadas y el establecimiento de lineas de
responsabilidad, es responsable de asegurar que la institucion dispone de un control interno
adecuado; seguidamente la Administracion es directamente responsable de todas las
actividades de la institucion, referente al diserfio, la implementacion y la eficacia operativa del
control interno; y finaimente los demas Servidores Pliblicos distintos a los sefalados
anteriormente, que apoyan en el disefio, implementacion y operacion del control interno, son
responsables de informar sobre cuestiones o deficiencias relevantes que hayan identificado
en relacion ¢con los objetivos institucionales de Cumplimiento, Operacién e Informacion,

CONSIDERANDO

PRIMERO.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 115 fraccién Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanaos, 65 fraccion | de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, en vinculacion a los articulos 29 fraccion Il y 65
fraccion Il de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, el Municipio de
Tacotalpa, Tabasco, esta investido de personalidad Juridica y tiene facultades para aprobar
disposiciones administrativas de observancia general dentro de su jurisdiccion, de acuerdo
con las leyes que en materia municipal expida la legislatura del Estado.

SEGUNDO. - Con fecha 27 de mayo de 2015, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion el Decreto por el cual se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de combate a la
corrupcion.

TERCERO. - Al implementarse el Sistema Nacional Anticorrupcién, el Estado de
Tabasco, con el objeto de alinear su actuacién en congruencia con el modelo federal, el dia
15 de julio de 2017, publicé la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion, mediante Decreto 106,
en el Suplemento B al Periddico Oficial del Estado nimero 7811.

CUARTO.- El articulo 1 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco,
sefala que en el marco del Sistema Nacional Anticorrupcion, tiene por objeto establecer los
mecanismos de coordinacion entre los 6rdenes de gobierno, federal, estatal y municipal; y sus
respectivas instancias, autoridades y érganos de combate a la corrupcion, para la integracion
y adecuado funcionamiento del Sistema Estatal Anticorrupcion previsto en los articulos 113,
segundo parrafo, de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;y 73 Bis y 73
Ter, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano da Tabasco
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QUINTO.- Que contar con un Sistema de Control Interno efectivo en las instituciones
de la Administracién Publica Municipal promueve la consecucion de sus metas y objetivos, asi
como una eficiente administracion de sus riesgos y su seguimiento a traves de un Comité de
Control y Desemperio institucional, constituido como un foro colegiado de apoyo en la toma
de decisiones relacionadas con el seguimiento a las actividades de control implementadas,
desemperio institucional y control interno, propiciando reducir la probabilidad de ocurrencia de
actos contrarios a la integridad, asegurar el comportamiento ético de los servidores puiblicos,
considerar la integracidén de las tecnologias de informacién en el control interno y consclidar
los procesos de rendicion de cuentas y de transparencia gubernamental.

SEXTO.- Que durante la quinta reunion plenaria del Sistema Nacional de Fiscalizacién
celebrada en 2014, se publico el Marco Integral de Control intemo para el Sector Publico
(MICI), basado en el Marco de referencia para la implementacion, gestidn y control de un
adecuado Sistema de Control Interno COSO 2013, mismo que se desarrolla en cinco Normas
Generales y diecisiete principios generales, para ser adecuado y adoptado por las
instituciones en el ambito Federal, Estatal y Municipal, mediante la expedicion de los decretos
correspondientes.

SEPTIMO. - Que el Comité de Control y Desempefio institucional tiene entre otros
objetivos, agregar valor a la gestion institucional de las Dependencias Administrativas con
que cuenta la Administracion Pablica Municipal y apoyar el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales con enfoque a resultados

OCTAVO. - Que la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco adopta el Marco Integral de Control Interno para el Sector Publico, como un modelo
general que define al Sistema de Control interno Institucional, el cual debera ser observado
por las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Municipal.

NOVENO. - Cabe mencionar que el Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, Eje
Estratégico 1 Gobernanza Transparente y Eficiente, Objetivo 2, Estrategia 1.2.1.
Administrar con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez los recufsos
financieros del Ayuntamiento; establece en las Lineas de Accién 1.2.1.8 Implementar un
protocolo de acciones basadas en los lineamientos anticorrupcion y el codigo de ética.

DECIMO.- Con fecha 01 de febrero de 2023, fueron publicados en el Periddico Oficial
del Estado de Tabasco, Epoca 72, Suplemento C, Edicién 8390 el Cédigo de Etica de las
Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento Constitucional de Tacotalpa, Tabasco;
el cual tiene por objeto establecer un conjunto de principios, valores y reglas de integridad que
orienten, el desempeiio de las funciones y la toma de decisiones de las personas servidoras
publicas municipales, en los que se consideren riesgos éticos especificos, en atencién a su
mision, vision y atribuciones, a fin de mantener una conducta integra que satisfaga el interés
superior de las necesidades colectivas.

DECIMO PRIMERO.- En esa misma fecha fue publicado el Cédigo de Conducta de
las Personas Servidoras Puiblicas del Ayuntamiento Constitucional de Tacotalpa,
Tabasco, tiene dentro de sus objetivos: Establecer la forma en la que las personas servidoras
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publicas aplicaran los Principios, Valores y Reglas de Integridad contenidas en el Cddigo de
Etica; asl como fortalecer los Principios y Valores Eticos en el servicio publico, mediante su
fomento, promocién y difusion; establecer las directrices de conducta que correspondan con
el desemperio del empleo, cargo o comisién de las personas servidoras publicas, de las que
se espera su observancia.

Por ios fundamentos y consideraciones antes expuestos, los integrantes del érgano
colegiado edilicio han tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO:

ARTICULO UNICO. Se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y
Administracién de Riesgos Institucionales, de Aplicacién en el Ayuntamiento de Tacotalpa
Tabasco, para quedar como sigue:

Acuerdo de Control Interno y Administracion de Riesgos Institucionales
del Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco

Titulo Primero
Disposiciones Generales

/ Capitulo |
Del Ambito de Accidn y Aplicaciones

Articulo 1.- Objetivo y Ambito de Aplicacion. Las presentes Disposiciones tienen
por objeto establecer los fundamentos y normas generales que en materia de control interno
deberan observar los servidores pablicos del Ayuntamiento, con el fin de implementar los
mecanismos de control interno que coadyuven al cumplimiento de sus metas y objetivos,
prevenir los riesgos que puedan afectar el logro de éstos, fortalecer el cumplimiento de las
leyes y disposiciones normativas, generar una adecuada rendicidon de cuentas y transparentar
el ejercicio de la funcién publica.

Los Titulares de las Dependencias Administrativas, asi como los demas servidores
publicos que integran el Ayuntamiento, estableceran, actualizaran y mantendran en operacién
el Sistema Integral de Control Intemo Institucional, tomando como referencia el Marco
Integrado de Control Interno (MICH) del Sistema Nacional de Fiscalizacion y como base las
presentes Disposiciones, para el cumplimiento del objetivo del control interno en las
categorias correspondientes (operacién, informacion, cumplimiento y salvaguarda).

Articulo 2.- Definiciones. Para efectos de las presentes Disposiciones se entiende
por:

Il. Accién {es) de Control: Las actividades determinadas e implantadas por el
Presidente Municipal y demas servidores piiblicos del Ayuntamiento para alcanzar los
objetivos institucionales, prevenir y administrar los riesgos identificados, incluidos los
de corrupcion y de tecnologias de la informacion;

N
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VL.

VI

VIl

Xt

Xil.

Xl

Accion (es) de Mejora: Las actividades determinadas e implantadas por el Presidente
Municipal y demas servidores publicas del Ayuntamiento para eliminar debilidades de
control intemo; disediar, implementar y reforzar controles preventivos, detectivos o
correctivos: asi como atender areas de oportunidad que permitan fortalecer el Sistema
Integral de Control Interno Institucional;

Administracién: Los servidores publicos de mandos superiores y medios diferentes
al Presidente Municipal;

Administracién de Riesgos: El proceso dindmico desarrollado para contextualizar,
identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos
los de corrupcidn, inherentes o asociados a los procesos por los cuales se logra el
mandato del Ayuntamiento, mediante el andlisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos institucionales de una manera
razonable, en términos de eficacia, eficiencia y economia en un marco de
transparencia y rendicion de cuentas.

Area (s) de Oportunidad: La situacién favorable en el entorno institucional, bajo la
forma de hechos, tendencias, cambios o nuevas necesidades que se pueden
aprovechar para el fortalecimiento del Sistema Integral de Control Interno Institucional;

Area de Sistemas e Informatica: Unidad administrativa adscrita a la Direccién de
Programacion, encargada de desempeniar funciones de tecnologias de la informacion
y comunicaciones en el Ayuntamiento;

Autocontrol: La implantacion que realizan los Titulares de las Dependencias
Administrativas, de mecanismos, acciones y practicas de supervision o evaluacion de
cada sistema, actividad o proceso, que permita identificar, evitar y, en su caso, corregir
con oportunidad los riesgos o condiciones que limiten, impidan o hagan ineficiente el
logro de metas y objetivos del Ayuntamiento;

Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco:
Carpeta Electrénica: la aplicacién informatica que contiene la informacién que servira
de base para el analisis y tratamiento de los asuntos que se presenten en las sesiones
del Comite;

Comité ylo COCODI: el Comité de Control y Desempenio Institucional;

Competencia Profesional: La cualificacion para llevar a cabo las responsabilidades
asignadas, la cual requiere habilidades y conocimientos, que son adquiridos
generalmente con la formacion y experiencia profesional y certificaciones. Se expresa
en la actitud y el comportamiento de los individuos para llevar a cabo sus funciones y
cumplir con sus responsabilidades;

Contraloria: La Contraloria Municipal;

Control Correctivo: El mecanismo especifico de control que opera en la etapa final

Ry
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XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXxl.

XXII.

XXin.

XXIV.

XXV,

de un proceso, el cual permite identificar y corregir o subsanar en algln grado,
omisiones o desviaciones,

Control Detectivo: El mecanismo especifico de control que opera en el momento en
que los eventos o transacciones estan ocurriendo, e identifican las omisiones o
desviaciones antes de que concluya un proceso determinado;

Control Interno: E! proceso que tiene como fin proporcionar una seguridad razonable
sobre la consecucion de las metas y objetivos Institucionales y la salvaguarda da los
recursos pUblicos, asi como para prevenir actos contrarios a la integridad;

Control Preventivo: El mecanismo especifico de control que tiene el propoasito de
anticiparse a la posibilidad de que ocurran incumplimientos, desviaciones, situaciones
no deseadas o inesperadas que pudieran afectar al logro de las metas y objetivos del
Ayuntamiento;

Debilidad(es) de Control Interno: La insuficiencia, deficiencia o inexistencia de
controles en el Sistema Integral de Control Interno Institucional, que obstaculizan o
impiden el logro de los objetivos y metas institucionales, o materializan un riesgo,
identificadas mediante la supervision, verificacion y evaluacion intemna de la
Contraloria;

Dependencias Administrativas: A las sefialadas en el articulo 73, de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco;

Disposiciones: A las Disposiciones en Materia de Control Interno y Administracion de
Riesgos Institucionales, de Aplicacién en el Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco;

Economia: Los términos y condiciones bajo los cuales se adquieren recursos, en
cantidad vy calidad apropiada y al menor costo posible para realizar una actividad
determinada, con la calidad requerida;

Eficacia: El cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo,
calidad y cantidad;

Eficiencia: El logro de objetivos y metas programadas con la misma o menor cantidad
de recursos;

Elementos de control: Los puntos de interés que deberd instrumentar y cumplir cada
institucion en su Sistema de Control Interno para asegurar que su implementacion,
operacion y actualizacién sea apropiada y razonable;

Evaluacién del Sistema de Control Interno: El proceso mediante el cual se
determina el grado de eficacia y eficiencia con que se cumplen las normas generales
de control interno y sus principias, asi como los elementos de control del Sistema
integral de Control interno Institucional en sus tres niveles: Estratégico, Directivo y
Operativo, para asegurar razonablemente el cumplimiento del objetivo del control
interno en sus respectivas categorias;

Factor de Riesgo: La circunstancia o situacién interna y/o externa que aumenta la
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XXVI.

XXVI.

XXVIIL.

XXIX.

XXX,

XXXI.

XXX,

XXXl

XXXIV.

XXXV.

probabilidad de que un riesgo se materialice;

Gestion de Riesgos de Corrupcion: Proceso desarollado para contextualizar,
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos que, por
accién u omisidn, mediante el abuso del poder y/o el uso indebido de recursos y/o de
informacién, empleo, cargo o comisidn, se pueden dafar los intereses del
Ayuntamiento, para la obtencién de un beneficio particular o de terceros, incluye
soborno, fraude, apropiacién indebida u otras formas de desviacién de recursos por
un funcionario publico, nepotismo, extorsioén, trafico de influencias, uso indebido de
informacién privilegiada, entre otras practicas, en aquellos procesos 0. tematicas
relacionados con areas financieras, presupuestales, de contratacién, de informacioén y
documentacioén, investigacién y sancion, tramites y/o servicios internos y externos;

Impacto o Efecto: Las consecuencias negativas que se generarian en la Institucion,
en el supuesto de materializarse el riesgo;

Informe Anual: el Informe Anual del Estado que Guarda el Sistema Integral de Contral
interno Institucional,

Lineas de Reporte: Las lineas de comunicacion, internas y externas, a todos los
niveles de la organizacién que proporcionan métodos de comunicacién para la
opartuna toma de decisiones;

Mapa de Riesgos: La representacion grafica de uno o mas riesgos que permite
vincular la probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y cbjetiva;

Matriz de Administracion de Riesgos: La herramienta que refleja el diagnédstico
general de los riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad en la
Institucion, considerando las etapas de la metodologia de administracion de riesgos;

MICI y/o Marco Integrado de Control Interno: Documento desarrollado por el Grupo
de Trabajo de Control Interno del Sistema Nacional de Fiscalizacién, aplicable a los
tres drdenes de gobierno del estado mexicano, publicado en los sitios de internet del
Sistema Nacional de Fiscalizacion, y de la Auditoria Superior de la Federacion,;

MIR y/o Matriz de Indicadores para Resultados: La herramienta de planeacién
estratégica que expresa en forma sencilla, ordenada y homogénea la légica interna de
los programas presupuestarios, a la vez que alinea su contribucion a los ejes de
politica publica y objetivos del Plan Municipal de Desarrollo, Plan Estratégico y sus
programas derivados, que coadyuva a establecer los indicadores estratégicos y de
gestién, que constituiran la base para el funcionamiento del Sistema Estatal de
Evaluacioén del Desempefio;

Mejora Continua: Al proceso de optimizacion y perfeccionamiento del Sistema
Integral de Control Intemo Institucional; de la eficacia, eficiencia y economia de su
gestién; y de la mitigacién de riesgos, a través de indicadores de desempefio y su
evaluacion periddica;

Modelo Estandar de Control Interno: Al conjunto de nonmas generales de control
interno y sus principios y elementos de control, los niveles de responsabilidad de
control interno, su evaluacién, informes, programas de trabajo y reportes relativos al
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XXXV

XXXVII,

XXXVIIL

XXXIX.

XL.

XLL

XL

XL,

XLV,

XLV,

XLvi,

XLVIL.

XLVIIIL

Sistema Integral de Control Interno Institucional;

Objetivos Institucionales: Conjunto de objetivos especificos que conforman el
desglose logico de los programas emanados del Plan Municipal de Desarrolio, en
términos del Capitulo Cuarto de la Ley de Planeacion del Estado, y en especifico
aquellos considerados en &l Plan Estratégico;

Planeacién Estratégica y Participativa: De conformidad a lo dispuesto en el articulo
3 fraccién XlI, de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, es el instrumento de
planeacién que incluye elementos como la mision, vision, valores, objetivos y metas,
ademas de la participacion de la sociedad, que propicie el desarrollo sustentable de
largo plazo; mediante el cual se asignaran recursos, responsabilidades y tiempos de
ejecucién, se coordinaran acciones, se evaluaran resultados y se medira el impacto
de los pragramas publicos, a través del Sistema Estatal de Evaluacion del Desempenio.

Presidente: E| Presidente Constitucional del Ayuntamiento Municipal de Tacotalpa,
Tabasco;

Probabilidad de Ocurrencia: La estimacion de que se materialice un riesgo, en un
periodo determinado;

Procesos Sustantivos: Aquellos que se relacionan directamente con las funciones
sustantivas del Ayuntamiento, es decir, con el cumplimiento de su mision;

Programa Presupuestario: La categoria programatica que organiza, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos para el cumplimiento de
objetivos y metas;

PTAR: El Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos;
PTCI: El Programa de Trabajo de Control Interno;

Riesgo: El evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de |a
combinacién de su probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar
o impedir el logro de los objetivos y metas institucionales;

Riesgo (s) de Corrupcién: La posibilidad de que por accion u omisién, mediante el
abuso del poder y/o el uso indebido de recursos y/o de informacién, empleo, cargo o
comisién, se danan los intereses de una institucion, para la obtencién de un beneficio
particular o de terceros, incluye soborno, fraude, apropiacion indebida u otras formas
de desviacion de recursos por un funcionario publico, nepotismo, extorsion, trafico de
influencias, uso indebido de informacion privilegiada, entre otras practicas;

Riesgo Inherente: es el riesgo que enfrenta el Ayuntamiento cuando las
Dependencias Administrativas no responden ante el riesgo;

Riesgo Residual: es el riesgo que permanece después de la respuesta de las
Dependencias Administrativas del Ayuntamiento al riesgo inherente;

Seguridad Razonable: El alto nivel de confianza, mas no absoluta, de que las metas
y objetivos del Ayuntamiento seran alcanzados;
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XLIX. Sesiéon (es) Virtual (es): La celebrada a través de medios electrénicos de
comunicacion a distancia que permiten la transmision simultanea de voz e imagen;

L. Sistema Integral de Control Interno Institucional o SICIl: El conjunto de procesos,
mecanismos Y elementos organizados y relacionados que interactian entre si, y que
se aplican de manera especifica por el Ayuntamiento a nivel de planeacion,
organizacién, ejecucion, direccion, informacién y seguimiento de sus procesos de
gestién, para dar certidumbre a la toma de decisiones y conduciria con una seguridad
razonable al logro de sus metas y objetivos en un ambiente ético e integro, de calidad,
mejora continua, eficiencia y de cumplimiento de la ley;

Ll. Sistema de Informacion: El conjunto de procedimientos ordenados que, al ser
ejecutados, proporcionan informacion para apoyar la ioma de decisiones y el confrol
del Ayuntamiento;

LIl.  TIC's: Las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; Y,

Lill.  Titulares de las Dependencias Administrativas: En plural o singular, al Director,
Coordinador o Titular de las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento, de
acuerdo a su cargo.

Capitulo Il
Responsables de su Aplicacién y Vigilancia

Articulo 3.- Responsables de su Aplicacién. Es responsabilidad del Presidente y
demas servidores publicos del Ayuntamiento en el ambito de sus respectivas atribuciones
establecer y actualizar el SICII, evaluar y supervisar su funcionamiento, asi como ordenar las
acciones para su mejora continua; ademas de instrumentar los mecanismos, procedimientos
especificos y acciones que se requieran para la debida observancia de las presentes
Disposiciones.

En la implementacion, actualizacion y mejora del SICII, se identificaran y clasificaran
los mecanismos de control en preventivos, defectivos y correctivos, privilegiandose los
preventivos y las practicas de autocontrol, para evitar que se produzcan resultados o
acontecimientos no deseados o inesperados que impidan en términos de eficiencia, eficacia
y economia el cumplimiento de las metas y objetivos del Ayuntamiento.

Articulo 4.- Designacion de Coordinador de Control Interno y Enlaces. El
Presidente designara, mediante oficio, dirigido al Titular de la Contraloria a un servidor publico
de nivel jerarquico inmediato inferior como Coordinador del Control Interno, para asistirlo en
la aplicacién y seguimiento de las presenies Disposiciones, el nombramiento recaera
preferentemente en el Titular de la Direccion de Administracion o su equivalente.

El Coordinador del Control Interno designara al Enlace de Control Interne Institucional
y al Enlace de Administracion de Riesgos, quienes deberan tener nivel jerarquico inmediato
inferior al del Coordinador.

ﬁ)’t
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Los cambios en las designaciones anteriores se informaran de la misma forma, dentro
de los 10 dias habiles posteriores a que se efectien.

Articulo 5.~ De su Vigilancia y Asesoria, La Contraloria sera responsable de vigilar |a
implementacion y aplicacién adecuada de las Disposiciones; y otorgara la asesoria y apoyo
que corresponda a los Titulares de las Dependencias Administrativas y demas servidores
publicos del Ayuntamiento, para la implementacion del SICII.

Capitulo Il
Uso de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Articulo 6.- De las cuentas de correo estandarizado. E! Coordinador de Control
Interno y los Enlaces contaran con cuentas de correo estandarizadas con el dominio del
Ayuntamiento, su uso quedara bajo responsabilidad de los mismos.

Titulo Segundo
Modelo Estandar de Control Interno

Capitulo |
Estructura del Modelo

Articulo 7.- Categorias del Objetivo del Control Interno. El Control Interno tiene
como objetivo proporcionar una seguridad razonable en el logro de objetivos y metas del
Ayuntamiento dentro de las siguientes categorias:

l.  Operacion: Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y
proyectos;

Il. Informacién: Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacién
financiera, presupuestaria y de operacion;

lll. Cumplimiento: Observacién del marco legal, reglamentario, normativo y
administrativo aplicable a las instituciones, y;

V. Salvaguarda: Proteccion de los recursos publicos y prevencion de actos de
corrupcion.

Articulo 8.- Normas Generales, Principios y Elementos de Control Interno:

Apartado A) Primera Norma. Ambiente de Control. Es la base que proporciona la
disciplina y estructura para lograr un sistema de control interno eficaz e influye en la definicion
de los objetivos y la constitucion de las actividades de control.

Para la aplicacion de esta norma, el Coordinador de Control Interno y la Administracion,
deberan establecer y mantener un ambiente de control en todo el Ayuntamiente, que implique

AN
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una actitud de respaldo hacia el control interno, asi como vigilar la implementacion y operacion
en conjunto y de manera sistémica de los siguientes principios y elementos de control:

Principio 1. Mostrar Actitud de Respaldo y Compromiso. El Coordinador de Control
Interno y la Administracién deben tener una actitud de compromiso en o general con la
integridad, los valores éticos, las normas de conducta, asi como la prevencion de
irregularidades administrativas y actos contrarios a la integridad y en lo particular con lo
dispuesto en los Cédigos de Etica y de Conducta establecidos.

Actitud de Respaldo del Coordinador de Control Interno y los Titulares de las
Dependencias Administrativas.

1.01.- El Coordinador de Control Interno y la Administracién, deben demostrar la
importancia de la integridad, los valores éticos y las normas de conducta en sus
directrices, actiludes y comportamienta.

1.02.- El Coordinador de Control Interno y la Administracion deben guiar a través del
ejemplo sobre los valores, la filosofia y el estilo operativo del Ayuntamiento, y
establecer la "actitud de respaldo de ta Administracion".

1.03.- Las directrices, actitudes y conductas del Coordinador de Control Interno deben
reflejar 1a integridad, los valores éticos y las normas de conducta que se esperan por
parte de los servidores publicos en la institucion.

1.04.- La actitud de respaldo del Coordinador de Control Interno y la Administracion,
puede ser un impulsor, como se muestra en los parrafos anteriores, o un obstaculo
para el control interno,

Normas de Conducta.

1.05.- La Administracion, debe establecer directrices para comunicar las expectativas
en materia de integridad, valores éticos y normas de conducta.

1.06.- L.a Administracion, con la supervision del Coordinador de Control Interno, debe
definir las expectativas que guarda el Ayuntamiento respecto de los valores éticos y
las normas de conducta.

Apego a las Normas de Conducta.

1.07.- La Administracién debe establecer procesos para evaluar el desemperio del
personal frente a las normas de conducta del Ayuntamiento y atender opartunamente
cualquier desviacion identificada.

1.08.- La Administracion debe utilizar el Cédigo de Conducta como base para evaluar
el apego a la integridad, los valares éticos y las normas de conducta en todo el
Ayuntamiento.
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1.09.- La Administracion debe determinar el nivel de tolerancia para las desviaciones,
puede establecer un nivel de tolerancia cero para el incumplimiento de ciertas normas
de conducta, mientras que el incumplimiento de ofras puede atenderse mediante
advertencias a los servidores publicos, siempre atendiendo el incumplimiento a las
normas de conducta de manera oportuna, consistente y aplicando las leyes y
reglamentos correspondientes.

Programa, Politica o Lineamiento de Promocidn de la Integridad y Prevencién de
la Corrupcion.

1.10.- La Administracidn debe articular un programa, politica o lineamiento institucional
de promocién de la integridad y prevencion de la corrupcion, que considere como
minimo la capacitacién continua en la materia de todo el personal; la difusion adecuada
de los codigos de ética y conducta implementados; el establecimiento, difusién y
operacion de una linea ética o mecanismo de denuncia andnima y confidencial de
hechos contrarios a la integridad; asi como una funcién especifica de gestion de
riesgos de corrupcion en el Ayuntamiento, como parte del componente de
administracién de riesgos (con todos los elementos incluidos en dicho componente).

Cumplimiento, Supervision y Actualizacién Continua del Programa, Politica o
Lineamiento de Promocién de la Integridad y Prevencion de la Corrupcién

1.11.- La Administracion debe asegurar una supervision cantinua scbre la aplicacion
efectiva y apropiada del programa, politica o lineamiento de promocién de la integridad
y prevencion de la corrupcion, medir si es suficiente y eficaz, y corregir sus deficiencias
con base en los resultados de las evaluaciones internas y externas a que esté sujeta.

Principio 2. Ejercer la Responsabilidad de Vigilancia. El Presidente por conducto
del Coordinador de Control Interro, es responsable de vigilar el funcionamiento del control
interno, a través de los Titulares de las Dependencias Administrativas o las instancias que
establezca para tal efecto.

Estructura de Vigilancia.

2.01.- El Presidente a través de la Administracion y el Coordinador de Control Interno,
es responsable de establecer una estructura de vigilancia adecuada en funcién de las
disposiciones juridicas aplicables considerando la estructura y caracteristicas del
Ayuntamiento.

Responsabilidades del Coordinador de Control Interno.

2.02.- El Presidente a través de la Administracion y el Coordinador de Cantrol Interno,
debe vigilar las operaciones del Ayuntamiento, ofrecer orientacion constructiva a las
Dependencias Administrativas y, cuando proceda, tomar decisiones de vigilancia para
asegurar que el Ayuntamiento logre sus objetivos en linea con la integridad, los valores
éticos y las normas de conducta.
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2.03.- El Presidente y los integrantes del Ayuntamiento, asi como el Coordinador de
Control Interno, deben comprender los objetivos del Ayuntamiento, sus riesgos
asociados y las expectativas de sus grupos de interes.

2.04.- £l Presidente y los integrantes det Ayuntamiento, asi como el Coordinador de
Control Interno, deben demostrar ademas la pericia requerida para vigilar, deliberar y
evaluar el control interno del Ayuntamiento.

Vigilancia General del Control interno.

2.05.- El Presidente y los integrantes del Ayuntamiento a través del Coordinador de
Control Interno deben vigilar, de manera general, el disefio, implementacién y
operacion del control interno realizado por la Administracién. Las responsabilidades
del Coordinador respecto del control interno sen, entre otras, las siguientes:

I.  Ambiente de Control. Establecer y promaover |a integridad, los valores €ticos
y las normas de conducta, asi como la estructura de vigilancia, desarrollar
expectativas de competencia profesional y mantener la rendicién de cuentas.

fl. Administracién de Riesgos. Vigilar la evaluacion de los riesgos que
amenazan el logro de las metas y objetives institucionales, incluyendo el
impacto potencial de los cambios significativos, la corrupcion y la elusion
(omisién) de controles por parte de cualquier servidor publico del
Ayuntamiento.

. Actividades de Control. Vigilar a la Administracion en el desarrollo y
ejecucibn de las actividades de control.

IV.  Informacién y Comunicacién. Analizar y discutir la informacién relativa al
logre de las metas y objetivos institucionales.

V. Supervision. Examinar la naturaleza y alcance de las actividades de
supervision de la Administracion, asi como las evaluaciones realizadas. por
ésta y las acciones correctivas implementadas para remediar las deficiencias
identificadas.

Correccidon de Deficiencias.

2.06,- El Presidente y los integrantes del Ayuntamiento a través del Coordinador de
Control Interno, debe proporcionar informacién a los Titulares de las Dependencias
Administrativas para dar seguimiento a la correccién de las deficiencias detectadas en
el control interno.

2.07.- Los Titulares de las Dependencias Administrativas, con base al punto anterior,
informaran al Coordinador de Control Interno aquellas deficiencias en el control interno
identificadas.

2.08.- El Presidente y los integrantes del Ayuntamiento a través del Coordinador de
Control Interno, es responsable de monitorear la correccion de las deficiencias y de
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proporcionar orientacion a los Titulares de las Dependencias Administrativas sobre los
plazos para corregirlas.

Principio 3. Establecer la Estructura, Responsabilidad y Autoridad. El Presidente
por conducto del Coordinador de Control Interno y los integrantes del Ayuntamiento debe
autorizar, con apoyo de los Titulares de las Dependencias Administrativas y conforme a las
disposiciones juridicas y normativas aplicables, la estructura organizacional, para alcanzar las
metas y objetivos institucionales, preservar la integridad y rendir cuentas de los resultados
alcanzados:

Estructura Organizacional,

3.01.- Paralosefecios de este apartado y cumnplit con la planeacion, ejecucion, control
y evaluacién del Ayuntamiento en la consecucion de sus objetivos, el Presidente
debera instruir a la Administracion, que el Coordinador de Control Interno, contara con
el apoyo de los Titulares de las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento, para
la estructura organizacional.

3.02.- La Administracién propondra al Presidente, la actualizacién de la estructura
organizacional con entendimiento de las responsabilidades generales, para que el
Ayuntamiento alcance sus objetivos de manera eficiente, eficaz y econémica, brinde
informacidn canfiable y de calidad, cumpla con las disposiciones juridicas y normativas
aplicables y prevenga, disuada y detecte actos contrarios a la integridad.

3.03.- Como parte del establecimiento de una estructura organizacional actualizada,
la Administracién debe considerar sus necesidades operativas y evaluar su interaccién
a fin de cumplir con sus responsabilidades.

3.04.- La Administracion debe evaluar periédicamente la estructura organizacional
para asegurar que se alinea can los objetivos institucionales y que ha sido adaptada y
actualizada a cualquier objetivo emergente, como nuevas leyes o regulaciones.

Asignacion de Responsabilidad y Delegacién de Autoridad.

3.05.- Para alcanzar los objetivos institucionales, el Presidente asignara
responsabilidades y delegara autoridad a los puestos clave del Ayuntamiento,
cumpliendo en todo momento a las establecidas en la Ley Orgdanica de los Municipios
del Estado de Tabasco,

3.06.- La Administracion debe considerar las responsabilidades generales asignadas
a cada Dependencia Administrativa, y determinar qué puestos clave son necesarios
para cumplir con ias responsabiiidades asignadas.

3.07.- El Presidente debe determinar qué nivel de autoridad necesitan |os puestos
claves para cumplir con sus cbligaciones.

*7
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Documentacién y Formalizacion del Control Interno.

3.08.- Las Dependencias Administrativas deben desarrollar y actualizar la
documentacion y formalizacion de su control intermo.

3.09.- La documentacion y formalizacion efectiva del control interno apoya a la
Administracion en el disefio, implementacion, operacién y actualizacién de éste, al
establecer y comunicar al personal el cémo, qué, cuando, dénde y por qué del control
interno.

3.10.- La Administracién debe documentar y formalizar el control interno para
satisfacer las necesidades operativas del Ayuntamiento. La documentacion de
controles, incluidos los cambios realizados a éstos, es evidencia de que las actividades
de control son identificadas, comunicadas a los responsables de su funcienamiento y
que pueden ser supervisadas y evaluadas.

3.11.- La extension de la documentacion necesaria para respaldar el disefo,
implementacion y eficacia aperativa de las cinca Narmas Generales de Control interno,
depende del juicio de la Administracion, del mandato institucional y de las
disposiciones juridicas aplicables.

Principio 4. Demostrar Compromiso con la Competencia Profesional. Las
Dependencias Administrativas son responsables de promover los medios necesarios para
cantratar, capacitar y retener profesionales competentes en cada puesto y area de trabajo;

Expectativas de Competencia Profesional.

4.01.- La Administracion debe establecer expectativas de competencia profesional
sobre los puestos clave y los demas cargos institucionales para ayudar al
Ayuntamiento a lograr sus objetivos.

4.02.- La Administracion debe contemplar los estdndares de conducta, las
responsabilidades asignadas y la autoridad delegada al establecer expectativas de
competencia profesional para los puestos clave y para el resto del personal, a través
de politicas al interior del SICIi.

4.03.- E| personal debe poseer y mantener un nivel de competencia profesional que le
permita cumplir con sus responsabilidades, asi como entender la importancia y eficacia
del control intero. Los Titulares de las Dependencias Administrativas, deben evaluar
la competencia profesional de su personal en todo el Ayuntamiento.

Atraccion, Desarrollo y Retencion de Profesionales.

4.04. La Administracion debe generar las condiciones para atraer, desarrollar y
retener profesionales competentes para lograr los objetivos del Ayuntamiento. Por lo
tanto, a través de la Dependencia Administrativa que corresponda, deben seleccionar
y contratar, capacitar, proveer orientacion en el desempefio, motivacion vy
reforzamiento del personal,

Planes y Preparativos para la Sucesion y Contingencias.
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4.05.- La Administracion debe definir cuadros de sucesién y planes de contingencia
para los puestos claves realizando la propuesta correspondiente al Presidente, con el
objeto de garartizar 1a continuidad en el logro de los objetivos.

4.06.- Las Dependencias Administrativas encargadas de seleccionar y capacitar al
personal, prepararan a los candidatos que asumiran los puestos clave.

4.07.- Los Titulares de las Dependencias Administrativas deberan definir los planes de
contingencia para la asignacion de responsabilidades si un puesto clave se encuentra
vacante sin vistas a su ocupacion.

Principio 5. Establecer la Estructura para el Reforzamiento de la Rendicidn de
Cuentas. La Administracion debe evaluar el desempefio del control interno en el
Avuntamiento y hacer responsable a todo el personal por sus obligaciones especificas en el
SICIl,

Establecimiento de la Estructura para Responsabilizar al Personal por sus
Obligaciones de Control Interno.

5.01.- La Administracién debe establecer y mantener una estructura que permita, de
manera clara y sencilla, responsabilizar al personal por sus funciones y por sus
obligaciones especificas en materia de control interno, lo cual forma parte de la
obligacién de rendicion de cuentas institucional. El Presidente o en su caso, los
integrantes del Ayuntamiento y el Coordinador de Control Interno deberan evaluar y
responsabilizar 2 la Administracioén por el desempefio de sus funciones en materia de
control interno.

Consideracion de las Presiones por las Responsabilidades Asignadas al
Personal,

5.02.- La Administracion debe equilibrar las presiones excesivas sobre el personal del
Ayuntamiento.

5.03.- Los Titulares de las Dependencias Administrativas, asi como aquellos
servidores publicos de mandos medios son responsables de evaluar las presiones
sobre el personal para ayudarlos a cumplir con sus responsabilidades asignadas, en
alineacion con los Cédigos de Etica y de Conducta.

Apartado B) Segunda Norma. Administracién de Riesgos. Es €l proceso dindmico
desarrollado para identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos,
incluidos los de corrupcion, inherentes o asociados & los procesos por los cuales se logra el
mandato de! Ayuntamiento, mediante el andlisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan mitigarlos y
asegurar el logro de metas y objetivos institucionales de una manera razonable, en términos
de eficacia, eficiencia y economia en un marco de transparencia y rendicion de cuentas.

Para la aplicacién de esta narma, el Presidente a través del Coordinador de Control interno y
los Titulares de las Dependencias Administrativas deberan vigilar la implementacion y
operacion en conjunto y de manera sistémica de los siguientes principios y elementos de
control:
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Principio 6. Definir Metas y Objetivos Institucionales. El Presidente, con el apoyo

los Titulares de las Dependencias Administrativas, y el Coordinador de Control Interno deben
definir claramente las metas y objetivos, a fravés de un Plan Esiratégico que, de manera
coherente y ordenada, se asocie a su mandato legal, asegurando su alineacién al Plan
Municipal de Desarrollo y programas institucionales, especiales y/o transversales.

Definicion de Objetivos.

6.01.- La Administracién debe definir objetivos en términos especificos y medibles para
permitir el disefio del control interno y sus riesgos asociados.

6.02.- La Administracién debe definir los objetivos en términos especificos de manera
que sean comunicados y entendidos en todos los niveles del Ayuntamiento. La
definicién de los objetivos, debe realizarse en alineacion con el mandato, la mision y
visién institucional, con el Plan Estratégico y con otros, planes y programas aplicables,
asi como con las metas de desemperio.

6.03.- La Administracién debe definir objetivos en términes medibles cuantitativa y/o
cualitativamente de manera que se pueda evaluar su desempefio.

6.04.- La Administracion debe considerar los requerimientos externos y las
expectativas internas al definir los objetivos que permiten el disefio del control interno.

6.05.- La Administracién debe evaluar y, en su caso, replantear los objetivos definidos
para que sean consistentes con los requerimientos externos y las expectativas internas
del Ayuntamiento, asi como con el Plan Estatal de Desarrollo y demds planes,
programas y disposiciones aplicables.

6.06.- La Administracion debe determinar si los instrumentos e indicadores de
desempefio para los objetivos establecidos son apropiados para evaluar el desempeiio
del Ayuntamiento.

6.07.- La Administracion debe definis la {olerancia al riesgo para los objetivos definidos.
Dicha tolerancia es el nivel aceptable de diferencia entre el cumplimiento cabal del
objetivo y su grado real. de cumplimiento. Las tolerancias al riesgo son inicialmente
fijadas como parte del proceso de establecimiento de objetivos. La Administracién
debe definir las tolerancias para los objetivos establecidos al asegurar que los niveles
de variacion para las normas e indicadores del desempefio son apropiados para el
disefio del Control Interno.

6.08.- La Administracién debe definir las tolerancias al riesgo en términos especificos
y medibles, de modo que sean claramente establecidas y puedan ser medidas. La
tolerancia es usualmente medida con las mismas normas e indicadores de desempefio
gue los objetivos definidos. Dependiendo de la categoria de los objetivos, las
tolerancias al riesgo pueden ser expresadas como sigue:

.  Objetivos de Operacidn. Nivel de variacién en el desemperio en relacion con el

riesgo.

Objetivos de Informacion no Financieros. Nivel requerido de precision y
exactitud para las necesidades de los usuarios; implican consideraciones tanto
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cualitativas como cuantitativas para atender las necesidades de los usuarios de
informes no financieros.

. Objetivos de Informacién Financieros. Los juicios sobre la relevancia se hacen

en funcién de las circunstancias que 10s rodean; implican consideraciones tanto
cualitativas como cuantitativas y se ven afectados por las necesidades de los
usuarios de los informes financieros, asi como por el tamafio o la naturaleza de la
informacién errénea.

Objetivos de Cumplimiento. El concepto de tolerancia al riesgo no le es
aplicable. E! Ayuntamiento cumple o no cumple tas disposiciones aplicables.

6.09. La Administracién debe evaluar si las tolerancias al riesgo permiten el disefio
apropiado de control interno al considerar si son consistentes con los requerimientos
y las expectativas de los objetivos definidos.

Principio 7. Identificar, Analizar y Responder a los Riesgos La Administracion debe

identificar riesgos en todos los procesos institucionales, analizar su relevancia y disefiar
acciones suficientes para responder a éstos para asegurar de manera razonable el logro de
los objetivos institucionales. Los riesgos deben ser comunicados al personal del
Ayuntamiento, medianie las lineas de reporte y autoridad establecidas:

Identificacion de Riesgos.

7.01.- La Administracion debe identificar riesgos en todo el Ayuntamiento para
proporcionar una base para analizarlos, disefar respuestas y determinar si estan
asociados con el mandato institucional, el Plan Estratégico, los objetivos que apliquen
del Plan Municipal de Desarrollo, y demas planes y programas aplicables de acuerdo
con los requerimientos y expectativas de la planeacidgn estratégica, y de conformidad
con las dispasiciones juridicas y normativas aplicables.

7.02.- Para identificar riesgos, la Administraciéon debe considerar los tipos de eventos
que impactan al Ayuntamiento. Esto incluye tanto el riesgo inherente como el riesgo
residual. La falta de respuesta por parte de la Administracion a ambos riesgos puede
causar deficiencias graves en el control interno.

7.083.- La Administracion debe considerar todas las interacciones significativas dentro
del Ayuntamiento y con las partes externas, cambios y otros factores tanto internos
como externos, para identificar riesgos en todo el Ayuntamiento.

l. Los factores de riesgo interno pueden incluir la compleja naturaleza de los
programas del Ayuntamiento, su estructura organizacional o el uso de nueva
tecnologia en los procesos operativas.

Il. Los factores de riesgo externo pueden incluir leyes, regulaciones o normas
profesionales nuevas o reformadas, inestabilidad econdémica o desastres
naturales potenciales La Administracion debe considerar esos factores tanto a
nivel institucion como a nivel de fransacciones a fin de identificar de manera
completa los riesgos que afectan el logro de los objetivos.
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Analisis de Riesgos.

7.04.- La Administracion debe analizar los riesgos identificados para estimar su
relevancia, lo cual provee la base para responder a éstos. La relevancia se refiere al
efecto sobre el logro de los objetivos.

7.05.- La Administracion debe estimar la relevancia de los riesgos identificados para
evaluar su efecto sobre el logro de los objetivos, tanto a nivel institucion como a nivel
transaccion.

La Administracion debe estimar la importancia de un riesgo al considerar la magnitud
del impacto, la probabilidad de ocurrencia y la naturaleza del riesgo.

7.06.- Los riesgos pueden ser analizados sobre bases individuales o agrupadas dentro
de categorias de riesgos asociados, los cuales son analizados de manera colectiva.
La Administracién debe considerar la correlacion entre los distintos riesgos o grupos
de riesgos al estimar su relevancia.

Respuesta a los Riesgos.

7.07.- La Administracion debe disenar respuestas a los riesgos analizados de tal modo
que éstos se encuentren debidamenie controlados para. asegurar razonabiemente el
cumplimiento de sus objetivos.

7.08.- Con base en la respuesta al riesgo seleccionada, la Administracién debe disefiar
acciones especificas de atencidn, como un programa de trabajo de administracion de
riesgos, el cual proveera mayor garantia de que el Ayuntamiento alcanzara sus
objetivos. La Administracion debe efectuar evaluaciones periddicas de riesgos con el
fin de asegurar |a efectividad de |las acciones de control propuestas para mitigarles.

Principio 8. Considerar el Riesgo de Corrupcién. La Administracion con el apoyo

del Comité de Etica e Integridad, debe considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de
corrupcion, fraudes, abuso, desperdicio y otras irregularidades relacionadas con la adecuada
salvaguarda de los recursos publicos al identificar, analizar y responder a los riesgos
asociados, principalmente a los procesos financieros, presupuestales, de contratacion, de
informacidn y documentacian, investigacion y sancion, framites y servicios internos y externos:

Tipos de Corrupcion;

8.01.- La Administracion debe considerar los tipos de corrupcidn que -pueden acustiy
en el Ayuntamiento, para proporcionar una base para la identificacion de estos riesgos,
Entre los tipos de corrupcién mas comunes se encuentran:

Informes Financieros Fraudulentos. Consistentes en errores intencionales u
omisiones de cantidades o revelaciones en los estados financieros para engafar
a los usuarios de los estados financieros;

Apropiacion indebida de activos. Entendida comeo el robo de activos del
Ayuntamiento. Esto podria incluir el robo de la propiedad, la malversacion de los
ingresos ¢ pagos fraudulentos;
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VL

Vil

Vil

XL

XIL.

Conflicto de interés. Cuando los intereses personales, familiares o de negocios
de un servidor plblico puedan afectar el desempefio independiente e imparcial de
sus empleos, cargos, comisiones o funciones;

Utilizacion de los recursos asignados y las facultades atribuidas para fines
distintos a los legales;

Pretension del servidor publico de obtener beneficios adicionales a las
contraprestaciones comprobables que el Ayuntamiento le otorga por el
desemperio de su funcién;

Participacion indebida del servidor publico en la seleccién, nombramiento,
designacidn, contratacion, promocién suspension, remocién, cese, rescision del
contrato o sancidn de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal,
familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para
€l o para un tercero;

Aprovechamiento del cargo o comisién del servidor. publico para inducir a
que ofro servidor publico o tercero efectle, retrase u omita realizar algin acto de
su competencia, que le reporte cualquier beneficio, provecho o ventaja indebida
para si o0 para un tercero;

Coalicion con otros servidores piiblicos o terceros para obtener ventajas o
ganancias ilicitas;

Intimidaciéon del servidor publico o extorsion para’ presionar a otro a realizar
actividades ilegales o ilicitas;

Trafico de influencias. Consistente en que el servidor publico utilice la posicion
que su empleo, cargo o comision le confiere para inducir a que otro servidor
publico efectue, retrase u omita realizar algin acto de su competencia, para
generar cualquier beneficio, provecho o ventaja para si o para su conyuge,
parientes consanguineos, parientes civiles o para terceros con los que tenga
relaciones profesionales, laborales o de negocios, 0 para socios o sociedades de
las que el servidor publico o las personas antes referidas formen parte;

Enriquecimiento oculto u ocultamiento, de conflicto de interés. Cuando en el
ejercicio de sus funciones, el servidor publico llegare a advertir actos u omisiones
que pudieren constituir faltas administrativas, o realice deliberadamente alguna
conducta para su ocultamiento; y,

Peculado. Cuando el servidor publico autorice, solicite o realice actos para el uso
0 apropiacion para: si o para su conyuge, parientes consanguineos, parientes
civiles o para terceros con los que, tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor publico o las personas
antes referidas formen parte, de recursos publicos, sean materiales, humanos o
financieros, sin fundamento juridico o en contraposicién a las normas aplicables.

8.02.- Ademas de la corrupcion, la Administracion debe gonsiderar que pueden ocurrir
otras transgresiones a la integridad, por ejemplo: el desperdicio de recursos de manera
exagerada, extravagante o sin propdsito; o el abuso de autoridad; o el uso del cargo

i
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para la obtencién de un beneficio ilicito para si o para un tercero.
Factores de Riesgo de Corrupcidn.

8.03.- La Administracién debe considerar los factores de riesgos de corrupcion, fraude,
abuso, desperdicio y otras irregularidades. Estos factores no implican necesariamente
la existencia de un acto corrupto o fraude, pero estan usualmente presentes cuando
éstos ocurren.

8.04.- La Administracién al utilizar el abuso, desperdicio y otras irregularidades como
factores de riesgos de corrupcion, debe considerar que cuando uno o mas de estos
estan presentes podria indicar un riesgo de corrupcion y que puede ser mayor cuando
los tres factores estan presentes. También se debe utilizar la informacién provista por
partes internas y externas para identificar los riesgos de corrupcion.

Respuesta a los Riesgos de Corrupcion.

8.05.- La Administracion debe analizar y responder a los riesgos de corrupcion, fraude,
abuso, desperdicio y otras irregularidades identificadas a fin de gue sean
efectivamente mitigados. Estos riesgos deben ser analizados por su relevancia, tanto
individual comeo en su conjunto, mediante el mismo proceso de andlisis de riesges
efectuado para todos los demas riesgos identificados.

8.06.- La Administracion debe responder a los riesgos de corrupcion, mediante el
mismo proceso de respuesta general y acciones especificas para atender todos los
riesgos institucionales analizados. Esto posibilita: la implementacion de controles
anticorrupcion en el Ayuntamiento. Dichos controles pueden incluir la reorganizacion
de ciertas operaciones y la reasignacion de puestos entre el personal para mejorar la
segregacion de funciones.

Principio 9. Identificar, Analizar y Responder al Cambio. La Administracion debe
identificar, analizar y responder a los cambios internos y externos que puedan impactar el
control interno, ya que pueden generar que los controles se vuelvan ineficaces o insuficientes
para alcanzar los objetivos institucionales y/o surgir nuevos riesgos.

L.os cambios internos incluyen modificaciones a los programas o actividades institucionales,
la funcién de supervisién, la estructura organizacional, el personal y la tecnologia. Los cambias
externos refieren al entorno gubernamental, econémico, tecnolégico, legal, regulatorio y fisico.
Los cambios significativos identificados deben ser comunicados al personal adecuado del
Ayuntamiento mediante las lineas de reporte y autoridad establecidas.

Identificacién del Cambio.

9.01.- En la administracion de riesgos o un proceso similar, la Administracion debe
identificar cambios que puedan impactar significativamente al control interno. La
identificacion, analisis y respuesta al cambio es parte del proceso regular de
administracién de riesgos.

9.02.- La Administracion debe prevenir y planear acciones ante cambios significativos
en las condiciones internas (modificaciones a los programas o actividades

—
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institucionales, la funcién de supervisién, la estructura organizacional, el personal y la
tecnologia) y externas (cambios en los entornos gubernamentales, econémicos,
tecnologicos, legales, regulatorios y fisicos). Los cambios identificados deben
informarse al personal pertinente mediante los canales de comunicacién establecidos.

Andlisis y Respuesta al Cambio.

9.03.- La Administracién debe analizar y responder a los cambios identificados y a los
riesgos asociados con éstos, con el propésito de mantener un control interno
apropiado.

9.04.- Las condiciones cambiantes usualmente generan nuevos riesgos o cambios a
los riesgos existentes, los cuales deben ser evaluados para identificar, analizar y
responder a cualquiera de éstos.

Apartado C) Tercera Norma. Actividades de Control. Son las acciones que define
y desarrolla la Administracion mediante politicas, procedimientos y tecnologias de la
informacién con el objetivo -de alcanzar las metas y objetivos institucionales; asi como
prevenir y administrar los riesgos, incluidos los de corrupcion.

Las actividades de control se gjecutan en todos los niveles del Ayuntamiento, en las
diferentes etapas de sus procesos y en el entorno tecnolégico, y sirven como mecanismos
para asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos y prevenir la ocurrencia de actos
contrarios a la integridad. Cada actividad de control que se aplique debe ser suficiente para
evitar la materializacion de los riesgos y minimizar el impacto de sus consecuencias.

En todos los niveles del Ayuntamiento existen responsabilidades en las actividades de
control, debido a esto, es necesario que todos los servidores plblicos conozcan cuales son
las tareas de control que deben ejecutar en su puesto, drea o Dependencia Administrativa.

Para la aplicacién de esta norma, el Presidente, 0 en su caso los integrantes del
Ayuntamiento, por conducto del Coordinador de Control Interno y la Administracion, deberan
vigilar la implementacion y operacién en conjunto y de manera sistémica de los siguientes
principios y elementos de cantral.

Principio 10. Disefiar Actividades de Control. La Administraciéon debe disefar,
actualizar y garantizar la suficiencia e idoneidad de las actividades de control establecidas
para lograr los objetivos institucionales y responder a los riesgos. En este sentido, es
responsable de que existan controles apropiados para hacer frente a los riesgos que se
encuentran presentes en cada uno de los procesos institucionales, incluyendo los riesgos de
carrupcién.

Respuesta a los Objetivos y Riesgos.

10.01.- La Administracion debe disefiar actividades; de control (politicas,
procedimientos. técnicas y mecanismos) en respuesta a los riesgos asociados con los
objetivos institucionales, a fin de alcanzar un control interno eficaz y apropiado.
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Disefio de Actividades de Control Apropiadas.

10.02.-La Administracion debe disefiar las actividades de control apropiadas para
asegurar el correcto funcionamiento del control interno, las cuales ayudan al
Presidente y a la Administracién a cumplir con sus responsabilidades y a enfrentar
apropiadamente los riesgos identificados en la ejecucion de los procesos del control
interno. A continuacion, se presentan de manera enunciativa, mas no limitativa, las
actividades de control que pueden ser Utiles para el Ayuntamiento:

. Revisiones por la Administracién del desempefio actual, a nivel funcién o
actividad;

.  Administracién del capital humano;
M.  Controles sobre el procesamiento de la informacién;
Iv. Controles fisicos sobre los activos y bienes vulnerables;
V. Establecimiento y revision de normas e indicadores de desempenio;
VI.  Segregacidn de funciones;
Vil. Ejecucion apropiada de transacciones;
ViIIL. Registro de transacciones con exactitud y oportunidad;

IX. Restriccionss de acceso a recursos y registros, asi como rendicién .de cuentas
sobre éstos; vy,

X. Documentacion y formalizacion apropiada de las transacciones y el control interno.

10.03. Las actividades de control pueden ser preventivas o detectivas; La primera se

dirige a evitar que el Ayuntamiento falle en lograr un objetivo o enfrentar un riesgo y la 1
segunda descubre antes de que concluya la operacién cuando no se esta alcanzando

un objetivo o enfrentando un riesgo, y corrige las acciones para ello. w

10.04.- La Administracién debe evaluar el propésito de las actividades de control, asi

como el efecto que una deficiencia tiene en el logro de los objetivos institucionales. Si

tales actividades cumplen un proposito significativo o el efecto de una deficiencia en el
control seria relevante para el logro de los objetivos, la Administracién debe disefiar
actividades de control tanto preventivas como detectivas para esa transaccion,
proceso, o funcién.

10.05.- Las actividades de control deben implementarse ya sea de forma automatizada ( .J
o manual. Si las operaciones en la institucidon descansan en tecnologias de J'
informacién, la Administraciéon debe disenar actividades de control para asegurar que
dichas tecnologias' se mantienen funcionando correctamente y son apropiadas para el
tamano, caracteristicas y mandato del Ayuntamiento.

\
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Disefio de Actividades de Control en Varios Niveles.

10.06.- La Administracian debe disefiar actividades de control en los niveles
adecuados de la estructura organizacional.

10.07.- La Administracion debe disefar actividades de control para asegurar la
adecuada cobertura de los objetivos y los riesgos en las operaciones, asi como a nivel
transaccién o ambos, dependiendo del nivel necesario para garantizar que el
Ayuntamiento cumpla con sus objetivos y conduzca los riesgos relacionados.

10.08.- Los controles a nivel institucién tienen un efecto generalizado en el control
interno y pueden relacionarse con mas de una de las Normas Generales.

10.09.- Las actividades de control a nivel transaccidn son acciones integradas
directamente en los procesos operativos para contribuir al logro de los objetivos y
enfrentar los riesgos asociados, las cuales pueden incluir verificaciones,
conciliaciones, autorizaciones y aprobaciones, controles fisicos y supervision,

10.10.- Al elegir entre actividades de control a nivel institucion o de transaccion, la
Administracion debe evaluar el nivel de precision necesario para que el Ayuntamiento
cumpla con sus objetivos y enfrente los riesgos relacionados, considerando el
proposito de las actividades de control, su nivel de agregacién, la regularidad del
control y su correlacion directa con los procesos operativos pertinentes.

Segregacion de Funciones.

10.11.- La Administracion debe considerar la segregacion de funciones en el disefio
de las responsabilidades de las actividades de control para garantizar que las
funciones incompatibles sean segregadas y, cuando dicha segregacion no sea
practica, debe disefiar actividades de control alternativas para enfrentar los riesgos
asociados.

10.12 La segregacién de funciones contribuye a prevenir corrupcién, desperdicio y
abusos en el control interno. La elusion de controles cuenta con mayores posibilidades
de ocurrencia cuando diversas responsabilidades, incompatibles entre si, las realiza
un solo servidor publico, pero no puede impedirio absolutamente, debido al riesgo de
colusién en el que dos o mas servidores publicos se confabulan para eludir los
controles.

10.13.- Si la segregacion de funciones no es practica en un proceso operativo debido
a personal limitado u otros factores, la Administracion debe disefiar actividades de
control alternativas para enfrentar el riesgo de corrupcién, desperdicio o0 abuso en los
procesos operativos.

Principio 11. Seleccionar y Desarrollar Actividades de Control Basadas en las
TIC's. La Administracion debe desarroliar actividades de control, que contribuyan a dar
respuesta y reducir los riesgos identificados, basadas principalmente en el uso de las
tecnologias de informacién y comunicaciones para apoyar el logro de metas y objetivos
institucionales.
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Desarrollo de los Sistemas de Informacién.

11.01.- La Administracidon debe desarrollar los sistemas de informacion del
Ayuntamiento de manera tal que se cumpian los objetivos institucionales y se responda
apropiadamente a los riesgos asociados.

11.02.- La Administracién debe desarrollar los sistemas de informacién para obtener y
procesar apropiadamente la informacion de cada uno de los procesos operativos.
Dichos sistemas contribuyen a alcanzar los objetivos institucionales y a responder a
los riesgos asociados. Un sistema de informacion se integra por el personal, los
procesos, los datos y la tecnologia, organizados para obtener, comunicar o disponer
de la informacién.

Un sistema de informacion debe incluir tanto procesos manuales como automatizados.
Los procesos automatizados se conocen comunmente como las Tecnologias de
Infarmacidn y Comunicaciones (TIC's).

11.03.- La Administracién debe desarrollar los sistemas de informacion y el uso de las
TIC's considerando las necesidades de informacion definidas para los procesos
operativos del Ayuntamiento. Las TIC's permiten que la informacion relacionada con
los procesos operativos esté disponible de la forma mas oportuna y confiable para el
Ayuntamiento. Adicionalmente, las TIC's pueden fortalecer el control interno sobre la
seguridad y la confidencialidad de la informacion mediante una adecuada restriccion
de accesos. Aunque las TIC's conllevan tipos especificos de actividades de control, no
representan una consideracion de control "independiente”, sino que son parte integral
de la mayoria de las actividades de control,

11.04.- La Administracién también debe evaluar los objetivos de procesamiento de
informacién: integridad, exactitud y validez, para satisfacer las necesidades de
informacién definidas. -

Disefio de los Tipos de Actividades de Control Apropiadas.

11.05.- La Administracion debe disefiar aclividades de control apropiados en los
sistemas informacion para garantizar la cobertura de los objetivos de procesamiento
de la informacidn en los procesos operativos. En los sistemas de informacion, existen
dos tipos principales de actividades de control: generales y de aplicacion.

11.06.- Los controles generales son las politicas y procedimientos que se aplican a
la totalidad o a un segmento de los sistemas de informacién. Los controles generales
deben incluir la administracién de la seguridad, acceso légico y fisico, administracion
de la configuracién, segregacion de funciones, planes de continuidad y planes de
recuperacion de desastres, entre otros.

11.07.- Los controles de aplicacién, a veces llamados controles de procesos de
operacién, son los controles que se incorporan directamente en las aplicaciones
informaticas para contribuir a asegurar la validez, integridad, exactitud y
confidencialidad de las transacciones y los datos durante el proceso de las
aplicaciones. Los controles de aplicacion deben incluir las entradas, el procesamiento,
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las salidas, los archivos maestros, las interfaces y los controles para los sistemas de
administracién de datos, entre otros.

Diseiio de la Infraestructura de las TIC's.

11.08.- La Administracion debe disenar las actividades de control sobre Ia
infraestructura de las TIC's para soportar la integridad, exactitud, seguridad y validez
del procesamiento de la informacidon mediante su uso. Las TIC's requieren de una
infraestructura para operar, incluyendo las redes de comunicacién para vincularias, los
recursos informaticos para las aplicaciones y |a electricidad. La infraestructura de TIC's
del Ayuntamiento puede ser compleja y puede ser compartida por diferentes unidades
dentro de la misma o tercerizada. La Administracion debe evaluar los objetivos del
Ayuntamiento y los riesgos asociados al disefio de las actividades de control sobre |a
infraestructura de las TIC's.

11.09.- La Administracidn debe mantener la evaluacién de los cambios en ! uso de
las TIC's y debe actualizar las actividades de control cuando estos cambios se asocian
con su infraestructura. La Administracion también debe disefiar actividades de control
necesarias para mantener la infraestructura de las TIC's. El mantenimiento de la
tecnologia debe incluir los procedimientos de respaldo y recuperacion de la
informacién, asi como la continuidad de los planes de operacion, en funcién de los
riesgos y las consecuencias de una interrupcion total o parcial de los sistemas de
energia, entre ctros.

Disefio de la Administracion de la Seguridad.

11.10.- La Administracién debe disefiar actividades de control para la gestién de la
seguridad sobre los sistemas de informacién con el fin de garantizar el acceso
adecuado, de fuentes internas v externas a estos. Los objetivos para la gestién de la
seguridad deben incluir la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad.

11.11.- La gestion de la seguridad debe incluir los procesos de informacién y las
actividades de control relacionadas con los permisos de acceso a las TIC's, incluyendo
quién tiene la capacidad de ejecutar transacciones, La gestion de la seguridad debe
incluir los permisos de acceso a través de varios niveles de datos, el sistema operativo
(software del sistema), la red de comunicacién, aplicaciones y. segmentos fisicos,
entre otros. La Administracion debe disefiar las actividades de control sobre permisos
para proteger ala institucion del acceso inapropiado y el uso no autorizado del sistema.

11.12.- La Administracion debe evaluar las amenazas de seguridad a las TIC's tanto
de fuentes internas como externas.

11.13.- La Administracion debe disefar actividades de control para limitar el acceso de
los usuarios a las TIC's a través de controles como la asignacion de claves de acceso
y dispositivos de seguridad para autorizacién de usuarios.

Disefio de la Adquisicidon, Desarrollo y Mantenimiento de las TIiC's.

11.14.- La Administracién debe disefiar |las actividades de control para la adquisicion,
desarrollo y mantenimiento de las TIC's.: La. Administracion puede utilizar un modelo
de Ciclo de Vida del Desarrollo de Sistemas (CVDS) en el disefio de las actividades
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de control. El CVDS proporciona una estructura para un nuevo disefio de las TIC's al
esbozar las fases especificas y documentar los requisitos, aprobaciones y puntos de
revision dentro de las actividades de control sobre la adquisicién, desarrollo y
mantenimiento de la tecnologia.

11.15.- La Administracion puede adquirir software de TIC's, por lo que debe incorporar
metodologias para esta accion y debe disefiar actividades de control sobre su
seleccién, desarrollo continuo y mantenimiento. Las actividades de control sobre el
desarrollo, mantenimiento y cambio en el software de aplicaciones previenen la
existencia de programas o modificaciones no autorizados.

11.16.-La contratacion de servicios tercerizados para el desarrollo de las TIC's es otra
alternativa y la Administracién también debe evaluar los riesgos que su utilizacion
representa para la integridad, exactitud y validez de |a informacion presentada a los
servicios tercerizados y ofrecida por éstos.

Principio 12. Implementar Actividades de Control. La Administracion debe poner
en operacion, politicas y procedimientos, las cuales deben estar documentadas y formalmente
establecidas.

Documentacion y Formalizacion de Responsabilidades a través de Politicas.

12.01.- La Administracion debe documentar, a través de politicas, manuales,
lineamientos y otros documentos de naturaleza similar, las responsabilidades de
control interno en el Ayuntamiento.

12.02.- La Administracion debe documentar mediante politicas para cada unidad su
responsabilidad sobre el cumplimiento de los objetivos de los procesos, de sus riesgos
asociados, del disefio de actividades de control, de la implementacién de los controles
y de su eficacia operativa.

12.03.- El personal de las unidades que ocupa puestos clave puede definir con mayor
amplitud las politicas a través de los procedimientos del dia a dia, dependiendo de la
frecuencia del cambio en el entorno operativo -y la complejidad del proceso operativo.
La Administracion debe comunicar al personal las politicas y procedimientos para que
éste pueda implementar, las actividades de control respecto de las responsabilidades
que tiene asignadas.

Revisiones Periédicas a las Actividades de Control.

12.04.- La Administracion debe revisar periddicamente las politicas, procedimientos y
actividades de control asociadas para mantener la relevancia y eficacia en el logro de
los objetivos o en el enfrentamiento de sus riesgos.

Apartado D) Cuarta Norma. Informacién y Comunicacién. La informacion vy
comunicacion son relevantes para el logro de los objetivos institucionales. Al respecto, la
Administracién debe establecer mecanismos que aseguren que la informacién relevante
cuenta con los elementos de calidad suficientes y que los canales de comunicacion tanto al
interior como al exterior son efectivos.
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La informacién que los servidores plblicos generan, obtienen, utilizan y comunican
para respaldar el sistema de control interno debe cubrir los requisitos establecidos por la
Administracién, con la exactitud apropiada, asi como con la especificidad requerida del
personal pertinente.

Los sistemas de informacién y comunicacion, deben disefiarse e instrumentarse bajo
criterios de utilidad, confiabilidad y oportunidad, asi como con mecanismos de actualizacién
permanente, difusién eficaz por medios electrénicos y en formatos susceptibles de
aprovechamiento para su procesamiento que permitan determinar si se estan cumpliendo las
metas y objetivos institucionales con el uso eficiente de los recursos.

La Administracion requiere tener acceso a informacion relevante y mecanismos de
comunicacion confiables, en relacion con los eventos internos y externos que pueden afectar
al Ayuntamiento.

Para la aplicacion de esta norma, el Presidente por conducto del Coordinador de
Control Interno y la Administracion, deberan vigilar la implementacién y operacién en conjunto
y de manera sistémica de los siguientes principios y elementos de control:

Principio 13. Usar Informacién Relevante y de Calidad. La Administracion debe
implementar los medios necesarios para que las Dependencias Administrativas generen y
utilicen informacion relevante y de calidad, que contribuyan al logro de las metas y objetivos
institucionales y den soporte al SICII;

Identificacion de los Requerimientos de Informacion.

13.01.- La Administracion debe disefiar un proceso que considere los objetivos
institucionales y los riesgos asociados a éstos, para identificar los requerimientos de
informacién necesarios para alcanzarlos y enfrentarlos, respectivamente. Estos
requerimientos deben considerar las expectativas de los usuarios internos y externos.

13.02.- La Administracién debe identificar los requerimientos de informacién en un
proceso continuo que se desarrolla en todo el control interno. Conforme ocurre un
cambio en el Ayuntamiento, en sus objetivos y riesgos, la Administracién debe
modificar los requisitos de informacién segln sea necesario para cumplir con los
objetivos y hacer frente a los riesgos modificados.

Datos Relevantes de Fuentes Confiables.

13.03.- La Administracién debe obtener datos relevantes de fuentes confiables internas
y externas, de manera oportuna, y en funcién de los requisitos de informacion
identificados y establecidos. Los datos relevantes tienen una conexién légica con los
requisitos de informacion identificados y establecidos. Las fuentes internas y externas
confiables proporcionan datos que son razonablemente libres de errores y sesgos.

Datos Procesados en Informacién de Calidad.

13.04.- La Administracién debe procesar los datos obtenidos y transformarlos en
informacion de calidad que apoye al control interno.
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13.05.- La Administracion debe procesar datos: relevantes a partir de fuentes
confiables y transformarlos en informacion de calidad dentro de los sistemas de
informacion del Ayuntamiento.

Principio 14. Comunicar Internamente. La Administracion es responsable que las
Dependencias Administrativas establezcan mecanismos de comunicacion interna apropiados
y de conformidad con las disposiciones aplicables, para difundir la informacion relevante y de
calidad.

Comunicacion en Toda la Institucion.

14.01.- La Administracién debe comunicar informacion de calidad en toda la institucion
utilizando las lineas de reporte y autoridad establecidas. Tal informacion debe
comunicarse hacia abajo, lateralmente y hacia arriba, mediante lineas de reporte, es
decir, en todos los niveles del Ayuntamiento.

14.02.- La Administracién debe recibir informacién de calidad sobre los procesos
operativos del Ayuntamiento, la cual fluye por las lineas de reporte y autoridad
apropiadas para que el personal apoye a la Administracion en la consecucion de los
objetivos institucionales.

14.03.- El Presidente, o en su caso los integrantes del Ayuntamiento, debe recibir
informacién de calidad que fluya hacia arriba por las lineas de reporte, proveniente de
la Administracion y demas personal. La informacién relacionada con el control interno
que es comunicada al Presidente, o en su caso los integrantes del Ayuntamiento, debe
incluir asuntos importantes acerca de la adhesion, cambios o asuntos emergentes en
materia de control interno. La comunicacién ascendente es necesaria para la vigilancia
efectiva del control interno,

14.04.- Cuando |as lineas de reporte directas se ven comprometidas, el personal utiliza
lineas separadas para comunicarse de manera ascendente. Las disposiciones
juridicas y normativas, asi como las mejores practicas internacionales, pueden requerir
a las instituciones establecer lineas de comunicacién separadas, como lineas éticas
de denuncia, para la comunicacion de informacién confidencial o sensible.

internamente y considerar una serie de factores en la seleccién de los métodos
apropiados de comunicacion, entre los que se encuentran: la audiencia, la naturaleza
y disponibilidad de la informacion, el costo para comunicar la informacién y los
requisitos legales o reglamentarios.

14.06.- La Administracion debe seleccionar métodos de comunicacién apropiados,
como documentos escritos, ya sea en papel o en formato electrénico, o reuniones con
el personal. Asimismo, debe evaluar periddicamente los métodos de comunicacion del
Ayuntamiento para asegurar que-cuenta ton las herramientas adecuadas para

L
Métodos Apropiados de Comunicacion.
14.05.- La Administracion debe seleccionar métodos apropiados para comunicarse 3‘
()
comunicar internamente informacion de calidad de manera oportuna, /{;
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Principio 15. Comunicar Externamente. La Administracion es responsable de que
las Dependencias Administrativas establezcan mecanismos de comunicacion externa
apropiados y de conformidad con las disposiciones aplicables, para difundir la informacién

relevante.
Comunicacion con Partes Externas.

15.01.- La Administracién debe comunicar a las partes externas, y obtener de éstas,
informacion de calidad, utilizando las lineas de reporte establecidas. Las lineas
abiertas y bidireccionales de reporte con partes externas permiten esta comunicacion.
Las partes externas incluyen, entre otros, a los proveedores, contratistas, servicios
tercerizados, auditores externos, instituciones gubernamentales y el puablico en
general.

15.02.- La Administracion debe comunicar informacién de calidad externamente a
traves de las lineas de reporte. De ese modo, las partes externas pueden contribuir a
la consecucién de los objetivos institucionales y a enfrentar sus riesgos asociados. La
Administracién debe incluir en esta informacién la comunicacidn relativa a los eventos
y actividades que impactan el control interno.

15.03.- La Administracion debe recibir informacion externa a través de las lineas de
reporte establecidas y autorizadas. La informacién comunicada a la Administracién
debe incluir los asuntos significativos relativos a los riesgos, cambios o problemas que
afectan al control interno, entre otros. Esta comunicacién es necesaria para el
funcionamiento eficaz y apropiado del control interno.

15.04.- El Presidente o en su caso los integrantes del Ayuntamiento, por conducto del
Coordinador de Control Interno debe recibir informacién de partes externas a través
de las lineas de reporte establecidas y autorizadas. La informacién comunicada al
Presidente o en su caso los integrantes del Ayuntamiento, a través del Coordinador
debe incluir asuntos importantes relacionados con los riesgos, cambios o prablemas
que impactan al control interno, entre otros. Esta comunicacion es necesaria para la
vigilancia eficaz y apropiada del control interno. 3

externas utilizan lineas separadas para comunicarse con la institucién. Las
disposiciones juridicas y normativas, asi como las mejores practicas internacionales

pueden requerir a las instituciones establecer lineas separadas de comunicacion,

como lineas éticas de denuncia, para comunicar informacién confidencial o sensible.

La Administracion debe informar a las partes externas sobre estas lineas separadas, |
la manera en que funcionan, cémo utilizarlas y cémo se mantendra la confidencialidad f
de la informacidn y, en su caso, el anonimato de gquienes aporten informacién.

15.05.- Cuando las lineas de reporte directas se ven comprometidas, las partes s

Métodos Apropiados de Comunicacién.

15.06.- La Administracién debe seleccionar métodos apropiados para comunicarse
externamente. Asimismo, debe considerar una serie de factores en la seleccion de w
métodos apropiados de comunicacion, entre los que se encuentran: audiencia, la =
naturaleza de la informacion, la disponibilidad, el costo, y los requisitos legales o
reglamentarios. 4
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15.07.- Con base en la consideracion de los factores, la Administracion debe
seleccionar métodos de comunicacion apropiados, como documentos escritos, ya sea
en papel o formato electrénico, o reuniones con el personal. De igual manera, debe
evaluar periodicamente los métodos de comunicacion del Ayuntamiento para asegurar
que cuenta con las herramientas adecuadas para comunicar externamente
informacién de calidad de manera oportuna.

15.08.- El Ayuntamiento debe informar sobre su desempefio a las instancias y
autoridades que correspondan, de acuerdo con las disposiciones aplicables.
Adicionalmente, debe rendir cuentas a la ciudadania sobré su actuacién y desempeno.

Apartado E) Quinta Norma. Supervision y Mejora Continua. Son las actividades
establecidas y operadas por los responsables designados por el Presidente, con la finalidad
de mejorar de manera continua al control interno, mediante la supervision y evaluacion de su
eficacia, eficiencia y economia. La supervision es responsabilidad de la Administracién en
cada uno de los procesos que realiza, y se puede apoyar, en los resultados. de |as revisiones
realizadas por la Contraloria, autoevaluaciones de Organos de Fiscalizacién y por instancias
contratadas, ya que proporcionan una supervision adicional a nivel Ayuntamiento, division,
Dependencia Administrativa o funcion.

La supervision contribuye a la optimizacién permanente del control interno y, por lo
tanto, a la calidad en el desempefio de las operaciones, la salvaguarda de los recursos
publicos, la prevencion de la corrupcion, la oportuna resolucion de los hallazgos de auditoria
y de otras revisiones, asi como a |a idoneidad y suficiencia de los controles implementados.

El SICIl debe mantenerse en un proceso de supervisién y mejora continua, con el
propdsito de asegurar que la insuficiencia, deficiencia o inexistencia detectadas en la
supervisién, verificacion y evaluacion interna y/o por las diferentes instancias fiscalizadoras,
se resuelva con oporlunidad y diligencia, dentro de los plazos establecidos de acuerdo a las
acciones a realizar, debiendo identificar y atender la raiz de la misma a efecto de evitar la
concurrencia.

Para la aplicacion de esta norma, el Presidente y en su caso los integrantes del 3
Ayuntamiento, por conducto del Coordinador de Control Interno y la Administracién deberan
vigilar la implementacién y operacién en conjunto y de manera sistémica de los siguientes m
principios y elementos de control:
i
\/{

Principio 16. Realizar Actividades de Supervisién. La Administracién implementara
actividades para la adecuada supervision del control interno y la evaluacién de sus resultados,
por lo que debera realizar una comparacion del estado gque guarda, contra el disefio
establecido por la Administracion; efectuar autoevaluaciones y considerar las auditorias y
evaluaciones de las diferentes instancias fiscalizadoras, sobre el disefio y eficacia operativa
del control interno, documentando sus resultados para identificar las deficiencias y cambios
que son necesarios aplicar al control interno, derivado de modificaciones en la institucién y su
entorno.

Establecimiento de Bases de Referencia.

16.01.- La Administracién debe establecer bases de referencia para supervisar el
control interno, comparando su estado actual contra el disefio efectuado por Ia
Administracién. Dichas bases representaran la diferencia entre los criterios de disefio

RN
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del contral interno y su estado en un punto especifico en el tiempo, por lo que deberan
revelar las debilidades y deficiencias detectadas en el control interno del Ayuntamiento,

16.02.- Una vez establecidas las bases de referencia, la Administracion debe utilizarlas
como criterio en la evaluacion del control interno, y cuando existan diferencias entre
las bases y las condiciones reales se deben realizar los cambios necesarios para
reducirlas, ajustando el disefio del control interno y enfrentar mejor los objetivos y los
riesgos institucionales o mejorar la eficacia operativa del control interno. Como parte
de la supervision, la Administracion debe determinar cuando revisar las bases de
referencia, mismas que serviran para las evaluaciones de control interno
subsecuentes.

Supervisién del Control Interno.

16.03.- La Administracion debe supervisar el control interno a través de
autoevaluaciones y evaluaciones independientes. Las autoevaluaciones estan
integradas a las operaciones del Ayuntamiento, se realizan continuamente y
responden a los cambios. Las evaluaciones independientes se utilizan periédicamente
y pueden proporcionar informacién respecto de la eficacia e idoneidad de las
autoevaluaciones.

16.04.- La Administracion debe realizar autoevaluaciones al disefio y eficacia operativa
del control interno como parte del curso normal de las operaciones, en donde se deben
incluir actividades de supervision permanente por parte de la Administracion,
comparaciones, conciliaciones y ofras acciones de rutina, asi como herramientas
automatizadas, las cuales permiten incrementar la objetividad y la eficiencia de. Los
resultados mediante la recoleccion electrénica de las autoevaluaciones a los controles
y transacciones.

16.05.- La Administracion puede incorporar evaluaciones independientes para
supervisar el disefio y la eficacia operativa del control interno en un momento
determinado, o de una funcion o proceso especifico. El alcance y la frecuencia de las
evaluaciones independientes dependen, principalmente, de la administracién de
riesgos, la eficacia del monitoreo permanente y la frecuencia de cambios dentro del
Ayuntamiento y en su entorno.

16.06.- Las evaluaciones independientes también incluyen auditorias y otras
evaluaciones que pueden implicar la revision del disefio de los controles y la prueba
directa a la implementacion del control interno.

16.07.- La Administracion conserva la responsabilidad de supervisar si el control
interno es eficaz y apropiado para los procesos asignados a los servicios tercerizados.
También debe utilizar autoevaluaciones, las evaluaciones independientes o una
combinacion de ambas para obtener una seguridad razonable sobre la eficacia
operativa de los controles internos sobre los procesos asignados a los servicios
tercerizados.

g
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Evaluacion de Resultados.

16.08.- La Administracion debe evaluar y documentar los resultados de las
autoevaluaciones para identificar problemas en el control interne. Asimismo, debe
utilizar estas evaluaciones para determinar si el control interno es eficaz y apropiado.

16.09.- La Administracién debe identificar los cambios que han ocurrido en el control
interno, derivados de madificaciones en la institucién y su entorno. Las partes externas
también pueden contribuir con la Administracion a identificar problemas en el control
interno como son las quejas o denuncias de la ciudadania y el publico en general, o
de los cuerpos revisores o reguladores externos.

Principio 17. Evaluar los Problemas y Corregir las Deficiencias. Todos los
servidores publicos del Ayuntamiento deben comunicar las deficiencias y problemas de control
interno tanto a los responsables de adoptar medidas correctivas, como al Presidente, en su
caso Integrantes del Ayuntamiento y a la Administracién, a través de las lineas de reporte
establecidas; la Administracion es responsable de corregir las deficiencias de control interno
detectadas, documentar las medidas correctivas implantadas y monitorear que las acciones
pertinentes fueron llevadas a cabo oportunamente por los responsables. Las medidas
correctivas se comunicaran al nivel de control apropiado del Ayuntamiento.

Informe sobre Problemas.

17.01.- Todo el personal debe reportar a las partes internas y externas adecuadas los
problemas de control interno que haya detectado, mediante las lineas de reporte
establecidas, para que la Administracion, y las instancias de supervision, evaltien
oportunamente dichas cuestiones.

17.02 - El personal puede identificar problemas de control interno en el desempefio de
sus responsabilidades. Asimismo, debe comunicar estas cuestiones internamente al
personal en la funcién clave responsable del control interno o proceso asociado v,
cuando sea necesario, a otro de un nivel superior a dicho responsable. Dependiendo
de la naturaleza de los temas, el personal puede considerar informar determinadas
cuestiones al Presidente o en su caso a los integrantes del Ayuntamiento.

17.03.- En funcién de los requisitos legales o de cumplimiento, el Ayuntamiento
también puede requerir informar de los problemas a los terceros pertinentes, tales
como Regidores, organismos normativos y demds encargados de la emision de
criterios y disposiciones normativas a las que el Ayuntamiento esta sujeto.

Evaluacion de Problemas.

17.04.- La Administracion debe evaluar y documentar los problemas de control interno
y debe determinar las acciones correctivas apropiadas para hacer frente
oportunamente a los problemas y deficiencias detectadas. Adicionaimente, puede
asignar responsabilidades y delegar autoridad para la apropiada remediacion de las
deficiencias de control interno.
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Acciones Correctivas.

17.05.- La Administracién debe poner en practica y documentar en forma oportuna las
acciones para corregir las deficiencias de control interno. Dependiendo de la
naturaleza de la deficiencia, el Presidente, en su caso los integrantes del Ayuntamiento
o la Administracion, deben revisar la pronta correccion de las deficiencias, comunicar
las medidas correctivas al nivel apropiado de la estructura organizativa, y delegar al
personal apropiado la autoridad y responsabilidad para realizar las acciones
correctivas.

Capitulo 1l
Responsabilidades y funciones en el
Sistema Integral de Control Interno Institucional

Articulo 9.- Responsabilidades y Funciones: El control interno es responsabilidad
del Presidente, por conducto del Coordinador de Control Interno quien lo implementa con
apoyo de la Administracion y del resto de los servidores publicos, quienes deberan cumplir
con las siguientes funciones:

Genéricas: Todos los servidores publicos del Ayuntamiento, son responsables de:

a)

D)

Informar al superior jerarquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos
asociados y sus actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y
administrativos en los que participan y/o son responsables, y

Evaluar el SICIl verificando el cumplimiento de las Normas Generales, sus
Principios y Elementos de control, asi como proponer las acciones de mejora e
implementarlas en las fechas y forma establecidas, en un proceso de mejora
continua.

Del Presidente y la Administracion del Ayuntamiento:

a)

b)

c)

Determinaran las metas y objetivos del Ayuntamiento como parte de la
planeacién estratégica, disefiando los indicadores que permitan identificar,
analizar y evaluar sus avances y cumplimiento. En la definicion de las metas y
objetivos, se debera considerar el mandato legal, su misién, visién y lo
considerado en el Plan Estratégico, la contribucion para el cumplimiento del
Plan Municipal de Desarrollo, los programas especiales y deméas planes y
programas, asi como al cumplimiento de las disposiciones juridicas y
normativas aplicables;

Estableceran y mantendran un SICIl apropiado, operando y actualizado
conforme a las Normas Generales de Control Interno, sus principios y
elementos de control; ademas de supervisar periddicamente su
funcionamiento;

El Presidente por conducto del Coordinador de Control Interno supervisara que
la evaluacién del SICII se realice por lo menos una vez al afio y se elabore un
informe sobre el estado que guarda;

= K
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d) Verificaran que el control interno se evaltie en su disefio, implementacion y
eficacia operativa, asi como se atiendan las deficiencias o areas de oportunidad
detectadas;

e) El Presidente aprobara el PTCl y el PTAR para garantizar el oporiuno
cumplimiento de las acciones comprometidas por los responsables de su
atencion;

) El Presidente aprobara la metodologia para la administracién de riesgos.

g) El Presidente instruird y supervisara que las Dependencias Administrativas, el
Coordinador de Control Interno y el Enlace de Administracién de Riesgos
inicien y concluyan el proceso de administracion de riesgos y acordara con el
Coordinador de Control Interno la metodologia de administracion de riesgos; vy

h) El Presidente instruira a las Dependencias Administrativas que identifiquen en
sus procesos los posibles riesgos de corrupcidon y analicen la pertinencia,
suficiencia y efectividad de los controles establecidos para mitigar dichos
riesgos. En caso de que se concluya que existen debilidades de control, el
riesgo de corrupcién debera incluirse en la Matriz y Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos.

Del Coordinador de Control Interno:
En el Fortalecimiento del Sistema Integral de Control Interno Institucional:

a) Ser el canal de comunicacion e interaccion con el Ayuntamiento, la Contraloria,
en la implementacion, actualizacion, supervision, seguimiento, control vy
vigilancia del SICII;

b) Acordar con el Presidente |as acciones para la implementacion y operacion del
SICIL;

c) Coordinar la aplicacién de la evaluacion del SICIl en los procesos prioritarios
del Ayuntamiento;

d) Revisar con los enlaces del SICII y presentar para aprobacién del Presidente
el Informe Anual, el PTCI original y actualizado, y el Reporte de Avances
Trimestral del PTCI.

En la Administracion de Riesgos:

e) Acordar con el Presidente la metodologia de administracion de riesgos, los
objetivos institucionales a los que se debera alinear el proceso y los riesgos
institucionales que fueron identificados, incluyendo los de corrupcién, en su
caso; asi como comunicar los resultados a las Dependencias Administrativas
del Ayuntamiento por conducto del Enlace de Administracion de Riesgos en
forma previa al inicio del proceso de administracion de riesgos;

—



27 DE ENERO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

38

a)

h)

i)

k)

p)

q)

Comprobar gue la metodologia para la administracion de riesgos, se establezca
y difunda en todas sus Dependencias Administrativas y se constituya como un
proceso y herramienta. En caso de que la metodologia instituida contenga
etapas o actividades adicionales a las establecidas en las Disposiciones, se
debera informar a la Contraloria;

Convocar a los Titulares de las Dependencias Administrativas, al titular de la
Contraloria y al Enlace de Administracion de Riesgos, para integrar el grupo de
trabajo que definird la Matriz, el Mapa y el PTAR, para la autorizacion del
Presidente, asi como el cronograma de acciones que seran desarrolladas para
tal efecto;

Coordinar y supervisar que el proceso de administracién de riesgos se
implemente en apego a lo establecido en las presentes Disposiciones y ser el
canal de comunicacion e interaccion con el Presidente y el Enlace de
Administracién de Riesgos;

Revisar los proyectos de Matriz y Mapa de Administracion de Riesgos y el
PTAR, conjuntamente con el Enlace de Administracion de Riesgos;

Revisar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos;

Presentar anualmente en coordinacion con el Enlace de administracién de
Riesgos, para firma del Presidente, la Matriz y Mapa de Administracion de
Riesgos, el PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos;

Difundir la Matriz de Administracién de Riesgos, el Mapa de Riesgos y el PTAR,
e instruir la implementacion del PTAR a los responsables de las acciones de
control comprometidas;

Comunicar al Enlace de Administracién de Riesgos, los riesgos adicionales o
cualquier actualizacion a la Matriz de Administracion de Riesgos, al Mapa de
Riesgos y al PTAR determinados; vy,

Presentar los documentos descritos en el inciso k) de esta fraccién lll, ante el
Comite, y sus actualizaciones en las sesiones subsecuentes.

En el Comité de Control y Desempefio Institucional:

Determinar, conjuntamente con el Presidente y el Vocal Ejecutivo, los asuntos
a tratar en las sesiones del Comité y reflejarlos en el Orden del Dia; asi como,

la participacion de los responsables de las areas competentes del
Ayuntamiento;

Revisar y validar que la informacién institucional sea suficiente, relevante y
competente, e instruir al Enlace del Comité sobre la conformacion -de la carpeta
de trabajo, en los 10 dias habiles previos a la celebracion de la sesién; y.

Solicitar al Enlace del Comité que incorpore la informacion que compete a las
Dependencias Administrativas del Ayuntamiento, para la conformacion de la
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carpeta de trabajo, a mas tardar 7 dias habiles previos a la celebracion de la
sesion.

Del Enlace del Sistema Integral de Control Interno Institucional:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

Ser el canal de comunicacién e interaccion entre el Coordinador de Control
Interno y las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento;

Definir las Dependencias Administrativas y los procesos prioritarios en donde
sera aplicada la evaluacion del SICII;

Instrumentar las acciones y los controles necesarios, con la finalidad de que las
Dependencias Administrativas realicen la evaluacién de sus procesos
prioritarios;

Revisar con los responsables de las Dependencias Administrativas la
propuesta de acciones de mejora que seran incorporadas al PTCI para atender
la inexistencia o insuficiencia en la implementaciéon de las Normas Generales,
sus Principios y Elementos de Control Interno;

Elaborar el proyecto del Informe Anual y del PTCI para revision del Coordinador
de Control Interno;

Elaborar la propuesta de actualizacién del PTCI para revision del Coordinador
de Control Interno;

Integrar informacion para la elaboracion del proyecto de Reporte de Avances
Trimestral del cumplimiento del PTCI y presentarlo al Coordinador de Control
Interno; v,

Respaldar el Informe Anual, el PTCI y el Reporte de Avances Trimestral,
revisados y autorizados.

Del Enlace de Administracién de Riesgos:

a)

b)

c)

Ser el canal de comunicacién e interaccion con el Coordinador de Control
Interno y las Dependencias Administrativas responsables de la administracién
de riesgos;

Informar y orientar a las Dependencias Administrativas sobre el establecimiento
de la metodologia de administracion de riesgos determinada por el
Ayuntamiento las acciones para su aplicacién y los objetivos institucionales a
los que se debera alinear dicho proceso, para que documenten la Matriz de
Administracién de Riesgos;

Revisar y analizar la informaciéon proporcionada por las Dependencias
Administrativas en forma integral, a efecto de elaborar y presentar al
Coordinador de Control Interno los proyectos de la Matriz, Mapa y Programa
de Trabajo de Administracion de Riesgos; el Reporte de Avances Trimestral del
PTAR; y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos;
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d) Resguardar los documentos sefialados en el inciso anterior que hayan sido
firmados y sus respectivas actualizaciones;
e) Dar seguimiento permanente al PTAR y actualizar el Reporte de Avance
Trimestral;
f) Agregar en la Matriz de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Mapa de
Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacion, identificada por los
servidores publicos del Ayuntamiento, asi como los determinados por el
Comité; vy,
g) Registrar la Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos;

el Reporte de Avances Trimestral del PTAR; y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos.

Vl. Del Enlace del Comité de Control y Desempefio Institucional:

a)

b)

c)

d)

e)

Ser el canal de comunicacion e interaccién entre el Coordinador de Control Interno
y las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento;

Solicitar a las Dependencias Administrativas del Ayuntamiento la informacién

suficiente, relevante y competente para la integracion de la carpeta de trabajo con
10 dias habiles de anticipacién a la celebracién de la sesién del Comité;

Remitir al Coordinador de Control Interno: la informacién institucional consolidada
para su revision y validacion;

Integrar y capturar la carpeta para su consulta por los convocados, con
anticipacién a la celebracion de la sesién; y,

Registrar el seguimiento y atencion de los acuerdos del Comité.

Vil. De la Contraloria:

En el Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional:

a) Asesorar y apoyar al Ayuntamiento de forma permanente en el mantenimiento y

fortalecimiento del SICII:

b) Promover y vigilar que las acciones de mejora comprometidas en el PTCI, se

cumplan en tiempo y forma;

En la Administracion de Riesgos:

AN
3
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a) Apoyar al Ayuntamiento de forma permanente, en las recomendaciones
formuladas sobre el proceso de administracion de riesgos;

b) Promover que las acciones de control que se comprometan en el PTAR, se
orienten a: evitar, reducir, asumir, transferir o compartir los riesgos;

c) Emitir opiniones no vinculantes, a través de su participaciéon en los equipos de
trabajo que para tal efecto constituya el Enlace de Administracion de Riesgos;

d) Evaluar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR; y

e) Presentar en la primera sesion ordinaria del Comité, su opinidon y/o comentarios
sobre el Reporte Anual de Comportamiento de los Riesgos.

En el Comité de Control y Desempefio Institucional:

a) Incorporar en la carpeta del Comité la informacion de su competencia, establecida
en el numeral 46 de las presentes disposiciones.

Capitulo Il
Evaluacion y Fortalecimiento del
Sistema Integral de Control Interno Institucional

Seccién I.
Evaluacién del Sistema Integral
de Control Interno Institucional.

Articulo 10.- De la Evaluacion del SICII. El SICII debera ser evaluado anualmente,
en el mes de noviembre de cada ejercicio, por los servidores publicos responsables de los
procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) en el ambito de su competencia,
identificando y conservando la evidencia documental y/o electrénica que acredite la
existencia y suficiencia de la implementacion de las cinco Normas Generales de Control
Interno, sus 17 Principios y elementos de control interno, asi como tenerlo a disposicion de
las instancias fiscalizadoras que la soliciten.

Para evaluar el SICI|, se debera verificar la existencia y operacién de los elementos
de control de por lo menos tres procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) y como
maximo los que determine el Ayuntamiento conforme a su mandato y caracteristicas, a fin
de conocer el estado que guarda su SICII.

El Ayuntamiento determinara los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos)
para la evaluacion del SICIl, cuando éstos se encuentren debidamente mapeados y
formalmente incorporados a su inventario de procesos. En ese sentido, los procesos
seleccionados podran ser aquellos que formen parte de un mismo macro proceso, estar
concatenados entre si, o que se ejecuten de manera transversal entre varias areas.

24
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Se podra seleccionar cualquier proceso prioritario (sustantivo y administrativo),

utilizando alguno o varios de los siguientes criterios:

a)

b)

)

d)

g)
h)

Aporta al logro de los compromisos y prioridades del Municipio;

Contribuye al cumplimiento de la visién, mision y objetivos estratégicos del
Municipio;

Genera beneficios a la poblacién (mayor rentabilidad social) o estan
relacionados con la entrega de subsidios;

Se encuentra relacionado con tramites y servicios que se brindan al ciudadano,
en especial permisos, licencias y concesiones;

Su ejecucion permite el cumplimiento de indicadores de desempefic de
programas presupuestarios o se encuentra directamente relacionado con una
(MIR);

Tiene un alto monto de recursos presupuestales asignados;

Es susceptible de presentar riesgos de actos de corrupcion; y,

Se ejecutan con algtin sistema informatico.

Los Titulares de las Dependencias Administrativas deberan elaborar y remitir
mediante oficio, en el mes de noviembre de cada afio, a la Contraloria, una matriz en donde
senale los criterios adoptados para seleccionar los procesos prioritarios (sustantivos Y
administrativos) en los cuales realizé la evaluacion del SICII, para ello podra utilizar el
siguiente formato:

Proceso 1

Proceso 2

Proceso 3

La evaluacion del SICIl se realizara identificando la implementacién y operacion de las
cinco Normas Generales de Control Interno y sus Principios, a través de la verificacion de
la existencia y suficiencia de los siguientes elementos de control:

Primera. Ambiente de control.

Los servidores publicos del Ayuntamiento, conocen y aseguran en su area de
trabajo el cumplimiento de metas y objetivos, visién y misién institucionales;

—



27 DE ENERO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

43

Los objetivos y metas institucionales establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo estan comunicados y asignados a los Titulares de las Dependencias
Administrativas y son conocidos por los servidores piiblicos responsables de
cada uno de los procesos para su cumplimiento;

El Ayuntamiento cuenta con un Comité de Etica e Integridad del Ayuntamiento
de Tacotalpa formalmente establecido para difundir y evaluar el cumplimiento
de los Cadigos de Etica y de Conducta de las Personas Servidores Publicos
de la Administracion Publica Municipal, las reglas de integridad para el
ejercicio de la funcién publica y sus lineamientos generales;

En el Ayuntamiento se aplican una vez al ano encuestas de clima
organizacional, en base a una muestra, identificando las areas de oportunidad
y determinando las acciones de mejora, dandole seguimiento y evaluando sus
resultados;

En la estructura organizacional del Ayuntamiento, se define la autoridad y
responsabilidad de los servidores publicos, se segregan y delegan las
funciones, se delimitan las facultades entre el personal que autoriza, ejecuta,
vigila, evalla, registra o contabiliza |las transacciones de los procesos;

En el Ayuntamiento, se cuentan con los perfiles y descripciones de puestos
conforme a las funciones y alineados a sus procesos;

Los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias
Administrativas que regulan los procesos del Ayuntamiento, estan alineados a
los objetivos y metas institucionales, se actualizan con base en sus atribuciones
y responsabilidades establecidas en la normatividad aplicable; y,

Existe un mecanismo documentado para evaluar y actualizar el control interno
(politicas y procedimientos) del Ayuntamiento, en cada ambito de competencia
y nivel jerarquico.

Segunda. Administracion de Riesgos.

10.

11.

12.

El Ayuntamiento cuenta con una metodologia para la identificacién, descripcion,
evaluacion, atencion y seguimiento de riesgos determinados en los procesos
que se ejecutan, la cual incluye: factores de riesgos, estrategias para
administrarlos y acciones de control; (Administracién de Riesgos)

En el Ayuntamiento las actividades de control interno atienden y mitigan los
riesgos identificados del proceso, que pueden afectar el logro de metas y
objetivos institucionales, y éstas son ejecutadas por el servidor publico facultado
conforme a la normatividad;

Existe en el Ayuntamiento un procedimiento formal que establezca la obligacién
de los responsables de los procesos que intervienen en la Administracion de
Riesgos;

En los procesos del Ayuntamiento, se instrumentan acciones para identificar,
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evaluar y dar respuesta a los riesgos de corrupcion, abusos y fraudes
potenciales que pudieran afectar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Tercera. Actividades de Control.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

-

23.

24,

En el Ayuntamiento, se seleccionan y desarrollan actividades de control que
ayuden a dar respuesta y reducir los riesgos de cada proceso, considerando los
controles, manuales y/o automatizados con base en el uso de TICs;

En el Ayuntamiento se encuentran claramente definidas las actividades de
control en cada proceso, para cumplir con las metas establecidas conforme al
presupuesto asignado para el ejercicio fiscal,

En el Ayuntamiento los procesos institucionales, cuentan con instrumentos y
mecanismos que midan los avances, resultados y se analizan las variaciones
en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

Para llevar a cabo los procesos institucionales, el Ayuntamiento tiene
establecidos estandares de calidad, resultados, servicios o desempeiio en la
ejecucion de los procesos;

En el Ayuntamiento se establecen en los procesos mecanismos para identificar
y atender la causa raiz de las observaciones determinadas por las diversas
instancias de fiscalizacion, con la finalidad de evitar su recurrencia;

En el Ayuntamiento se identifica en los procesos la causa raiz de las debilidades
de control interno determinadas, con prioridad en las de mayor importancia, a
efecto de evitar su recurrencia e integrarlas a un Programa de Trabajo de
Control Interno para su seguimiento y atencion;

En el Ayuntamiento se evallan y actualizan en los procesos las politicas,
procedimientos, acciones, mecanismos e instrumentos de control;

En el Ayuntamiento las recomendaciones y acuerdos de los Comités
Institucionales, relacionados con cada proceso, se atienden en tiempo y forma,
conforme a su ambito de competencia;

Existen en el Ayuntamiento procesos relacionados con actividades de control,
funcionando y desarrollados mediante el uso de TIC's;

En el Ayuntamiento se identifican y evaltan las necesidades de utilizar TIC's en
las operaciones y etapas del proceso, considerando los recursos humanos,
materiales, financiercs y tecnolégicos que se requieren;

En el Ayuntamiento en las operaciones y etapas automatizadas de los procesos
se cancelan oportunamente los accesos autorizados del personal que causd
baja, tanto a espacios fisicos como a TIC's.

Se cumple con las politicas y disposiciones establecidas para la Agenda
Digital Tabasco en los procesos de gobernanza, organizacién y de entrega,
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relacionados con la planeacién, contratacién y administracién de bienes y
servicios de TIC's y con la seguridad de la informacién;

Cuarta. Informar y Comunicar.

25.

26.

27,

28.

30.

En el Ayuntamiento existe en cada proceso un mecanismo para generar
informacion relevante y de calidad (accesible, correcta, actualizada, suficiente,
oportuna, valida y verificable), de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables;

Existe en el Ayuntamiento un mecanismo o instrumento para verificar que los
informes de avances del Plan Estratégico, objetivos y metas institucionales,
cumplan con las politicas, lineamientos y criterios establecidos;

En el Ayuntamiento dentro del sistema de informacién se genera de manera
oportuna, suficiente y confiable, informacion sobre el estado de la situacion
contable y programatico- presupuestal del proceso;

En el Ayuntamiento se cuenta con el registro de acuerdos y compromisos,
correspondientes a los procesos, aprobados en las reuniones del Comité
Institucional, asi como de su seguimiento, a fin de que se cumplan en tiempo y
forma;

El Ayuntamiento cuenta con un mecanismo especifico para la recepcion,
registro, analisis, atencion oportuna y suficiente de quejas y denuncias; y,

El Ayuntamiento cuenta con un sistema fiuido de Informacién que permite a los
Titulares de las Dependencias Administrativas y al Presidente por conducto del
Coordinador de Control Interno realizar seguimientos, y retroalimenta la toma
de decisiones.

Quinta. Supervisién y Mejora Continua.

31.

32.

33.

Los Titulares de las Dependencias Administrativas realizan acciones
preventivas a través de la retroalimentacion, y correctivas que contribuyen a la
eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como la supervisién permanente de
los cinco componentes de Control Interno.

En el Ayuntamiento los resultados de las auditorias de instancias fiscalizadoras
de cumplimiento, de riesgos, de funciones, evaluaciones y de seguridad sobre
Tecnologias de la Informacién, se utilizan para retroalimentar a cada uno de los
responsables y mejorar el proceso; y

Se llevan a cabo evaluaciones del control interno de los procesos sustantivos y
administrativos por parte del Presidente por conducto del Coordinador de
Control Interno y las Dependencias Administrativas de la Administracién a
través de la Contraloria, para determinar la suficiencia y efectividad de los
controles establecidos.

El Coordinador de Control Interno debera implementar acciones concretas para

i
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que los responsables de los procesos prioritarios seleccionados (sustantivos y
administrativos), apliquen la evaluacién con objeto de verificar la existencia y
suficiencia de los elementos de control. El responsable o duefio del proceso
deberd establecer y comprometer acciones de mejora en el Programa de
Trabajo de Control Interne, cuando se identifiquen debilidades de cantrol interno
o areas de oportunidad que permitan fortalecer el SICII.

Articulo 11.- Evaluacién de Elementos de Control Adicionales. Con el propdsito
de fortalecer el SICIl y que sea adaptable a las particularidades institucionales, el
Coordinador de Control Interno podréd incorporar en la evaluacion del SICIl e
implementacioén de los 17 Principios, elementos de control adicionales a los descritos en el
numeral anterior, los cuales deberan basarse en los especificos detallados en el numeral 8
de las presentes Disposiciones.

La Contraloria podra recomendar la incorporacién de elementos de control
adicionales en virtud de las deficiencias que llegard a identificar en el SICIl, sera el
Coordinador de Control Interno, quien valorara la viabilidad y pertinencia de la inclusion de
dichos elementos de control adicionales.

En caso de gue, como resultado de la evaluacion de los elementos de control
adicionales, se identifiquen areas de oportunidad o debilidades de control, deberan
incorporarse al PTCI con acciones de mejora para su seguimiento y cumplimiento
correspondientes.

Seccion |l
Informe Anual del Estado que Guarda el
Sistema Integral de Control Interno Institucional.

Articulo 12.- De su Presentacion. Con base en los resultados obtenidos de la
aplicacion de la evaluacién, los Titulares de las Dependencias Administrativas presentaran
con su firma autégrafa un Informe Anual:

. Al Presidente, con copia a la Contraloria a mas tardar el 31 de enero de cada afio;
Yi

Il. Al Comité en la primera sesién ordinaria.

Articulo 13.- De los Apartados que lo Integran.

El Informe Anual no deberd exceder de tres cuartillas y se integrara con los
siguientes apartados:

I.  Aspectos relevantes derivados de la evaluacion del SICII:
a) Porcentaje de cumplimiento general de los elementos de control y por Norma
General de Control Interno;

b) Elementos de control con evidencia documental y/o electrénica, suficiente para
acreditar su existencia y operacion, por Norma General de Control Interno;

A.{
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c¢) Elementos de control con evidencia documental y/o electrdnica, inexistente o
insuficiente para acreditar su implementacién, por Norma General de Control
Interno; y

d) Debilidades o areas de oportunidad en el SICII.

Il. Resultados relevantes alcanzados con la implementacién de las acciones de
mejora comprometidas en el afio inmediato anterior en relacion con los esperados,
indicando en su caso, las causas por las cuales no se cumplid en tiempo y forma la
totalidad de las acciones de mejora propuestas en el PTCI del gjercicio inmediato
anterior.

lll. Compromiso de cumplir en tiempo y forma las acciones de mejora que conforman
el PTCI.

La evaluacién del SICIl y el PTCI deberan anexarse al Informe Anual y formaran
parte integrante del mismo.

Articulo 14.- De la Solicitud del Informe Anual en Fecha Distinta. El Presidente
por conducto del Coordinador de Control Interno podra solicitar el Informe Anual con fecha
distinta al 31 de enero de cada afo, por caso fortuito o en base a las necesidades del
Ayuntamiento.

Seccioén lll
Integracién y seguimiento del
Programa de Trabajo de Control Interno.

Articulo 15.- Integracién del PTCl y Acciones de Mejora. E| PTCI| debera contener
las acciones de mejora determinadas para fortalecer los elementos de control de cada
norma general, identificados con inexistencias o insuficiencias en el SICIl, las cuales
pueden representar debilidades de control interno o areas de oportunidad para disefar
nuevos controles o reforzar los existentes, también debera incluir la fecha de inicio y término
de la accion de mejora, la Dependencia Administrativa y el responsable de su
implementacion, asi como los medios de verificacién. El PTCI debera presentar la firma de
autorizacion del Presidente, de revision del Coordinador de Control Interno y de elaboracion
del Enlace del SICII.

Las acciones de mejora deberan concluirse a més tardar el 31 de octubre de cada
afo, en caso contrario, se documentaran y presentaran en el Comité las justificaciones
correspondientes, a fin de que se determine, mediante acuerdo, la reprogramacion o
replanteamiento de las mismas para su conclusién y determinar las nuevas acciones de
mejora que seran integradas al PTCI.

La evidencia suficiente que acredite la implementacién de las acciones de mejora
y/o avances reportados sobre el cumplimiento del PTCI, debera ser resguardada por los
servidores publicos responsables de su implementacion.

Articulo 16.- Actualizacion del PTCL. El PTCI podra ser actualizado con motivo de
las recomendaciones formuladas por el Titular de la Contraloria, derivadas de la evaluacion

Z_;Q\_H i
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al Informe Anual y al PTCI original al identificarse areas de oportunidad adicionales o que
tiendan a fortalecer las acciones de mejora determinadas por el Ayuntamiento.

El PTCI actualizado y debidamente firmado debera presentarse a mas tardar en la

segunda sesion ordinaria del Comité para su conocimiento y posterior seguimiento.

Il

Articulo 17.- Reporte de Avances Trimestral del PTCI.

El seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora del PTCI debera
realizarse peridédicamente por el Coordinador de Control Interno para informar
trimestralmente al Presidente el resultado, a través del Reporte de Avances
Trimestral, el cual debera contener al menos lo siguiente:

a) Resumen cuantitativo de las acciones de mejora comprometidas, indicando el
total de las concluidas y el porcentaje de cumplimiento que representan, el total
de las que se encuentran en proceso y porcentaje de avance de cada una de
ellas, asi como las pendientes sin avance;

b) En su caso, la descripcién de las principales problematicas que obstaculizan €l
cumplimiento de las acciones de mejora reportadas en proceso y propuestas de
solucién para consideracion del Comité;

c) Conclusion general sobre el avance global en la atencién de las acciones de
mejora comprometidas y respecto a las concluidas, su contribucién como valor
agregado para corregir debilidades o insuficiencias de control interno o
fortalecer el SICII; y

d) Firma del Coordinador de Control Interno y del Enlace del Sistema de Control
Interno Institucional.

El Coordinador de Control Interno debera presentar dicho reporte:

a) Al Titular de la Contraloria, dentro de los 30 dias habiles posteriores al cierre de
cada trimestre, para que esa instancia pueda emitir su informe u opinién; y,

b) Al Comité, en la sesién ordinaria posterior al cierre de cada trimestre. El primer
reporte de avance trimestral se presentara en la segunda sesién ordinaria.

Articulo 18.- Informe de Evaluacién de la Contraloria al Reporte de Avances

Trimestral del PTCI. El Titular de la Contraloria realizara la evaluacién del Reporte de
Avances Trimestral del PTCI y elaborara el Informe de Evaluacién de cada uno de los
aspectos contenidos en dicho reporte, el cual presentara:

Al Presidente y al Coordinador de Control Interno, dentro de los 15 dias habiles
posteriores a la recepcion del reporte de avance trimestral del PTCI, y

Al Comité, en las sesiones ordinarias posteriores al cierre de cada trimestre. La
primera Evaluacion al Reporte de Avances Trimestral se presentara en la segunda
sesion ordinaria.
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Seccion IV.
Evaluacién de la Contraloria al Informe Anual y PTCI.

Articulo 19.-Informe de Resultados. El Titular de la Contraloria evaluara el Informe
Anual y el PTCI, para la presentacion del Informe de Resultados:

. Al Presidente, a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de marzo, y

Il. Al Comité, en su primera sesion ordinaria.

Articulo 20.- De su Contenido y Criterios para su Elaboracion. El Informe de
Resultados de la evaluacion del Titular de la Contraloria debera contener su opinion sobre
los siguientes aspectos:

I. La evaluacién aplicada por la Institucion en los procesos prioritarios seleccionados,
determinando la existencia de criterios o elementos especificos que justifiquen la
eleccién de dichos procesos;

Il. La evidencia documental y/o electrénica que acredite la existencia y suficiencia de
la implementacion de los elementos de control evaluados en cada proceso prioritario
seleccionado;

lll.  Lacongruencia de las acciones de mejora integradas al PTCI con los elementos de
control evaluados y si aportan indicios suficientes para desprender que en lo general
o en lo especifico padran contribuir a corregir debilidades o insuficiencias de control
interno y/o atender areas de oportunidad para fortalecer el SICll y

IV. Conclusiones y recomendaciones.

Los servidores plblicos responsables de las Dependencias Administrativas del
Ayuntamiento deberan atender, en todo momento, los requerimientos de informacién que
les formule la Contraloria, en cumplimiento a las obligaciones y atribuciones que le otorgan
a éste las presentes disposiciones y demas normatividad vigente.

Titulo Tercero.
Metodologia de Administracion de Riesgos

Capitulo |
Proceso de Administracion de Riesgos

Articulo 21.- Inicio del Proceso: El proceso de administracion de riesgos debera
iniciarse a mas tardar en el tiltimo trimestre de cada afio, con la conformacién de un grupo
de frabajo en el que participen las Dependencias Administrativas, el Titular de la
Contraloria, el Coordinador de Control Interno y el Enlace de Administracion de Riesgos,
con objeto de definir las acciones a seguir para integrar la Matriz y el Programa de Trabajo
de Administracion de Riesgos, las cuales deberan reflejarse en un cronograma que

/
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especifigue las actividades a realizar, designacién de responsables y fechas de
compromiso para la entrega de productos.

Articulo 22.- Formalizacion y Etapas de la Metodologia. La metodologia general

de administracion de riesgos que se describe en el presente numeral debera tomarse como
base para la metodologia especifica que aplique el Ayuntamiento, debera estar
debidamente autorizada por el Presidente y documentada su aplicacion en una Matriz de
Administracion de Riesgos.

a)

b)

c)

a)

b)

c)

Comunicacion y Consulta. Se realizara conforme a lo siguiente:

Considerar el Plan Estratégico del Ayuntamiento, identificar y definir tanto las
metas y objetivos como los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos),
asi como los actores directamente involucrados en el proceso de administracion
de riesgos;

Definir las bases y criterios que se deberan considerar para la identificacion de
las causas y posibles efectos de los riesgos, asi como las acciones de control
que se adopten para su tratamiento; e,

Identificar los procesos susceptibles a riesgos de corrupcién. Lo anterior debe
tener como proposito:

1. Establecer un contexto apropiado;

2. Asegurar que los objetivos, metas y procesos del Ayuntamiento sean
comprendidos y considerados por los responsables de instrumentar el
proceso de administracion de riesgos;

3. Asegurar que los riesgos sean identificados correctamente, incluidos los
de corrupcién, vy,

4. Constituir un grupo de trabajo en donde estén representadas todas las
Dependencias Administrativas del Ayuntamiento para el adecuado analisis
de los riesgos.

Contexto. Esta etapa se realizara conforme a lo siguiente:

Describir el entorno externo social, politico, legal, financiero, tecnolégico,
econdémico, ambiental y de competitividad, segin sea el caso, del
Ayuntamiento, a nivel nacional y regional;

Describir las situaciones intrinsecas del Ayuntamiento relacionadas con su
estructura, atribuciones, procesos, objetivos y estrategias, recursos humanos,
materiales y financieros, programas presupuestarios y la evaluacién de su
desempefio, asi como su capacidad tecnolégica bajo las cuales se pueden
identificar sus fortalezas y debilidades para responder a los riesgos que sean
identificados;

Identificar, seleccionar y agrupar los enunciados definidos como supuestos en
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d)

los procesos del Ayuntamiento, a fin de conocer aquellos eventos adversos de
realizacion incierta que pudieran afectar el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Este conjunto debera utilizarse como referencia en la
identificacion y definicion de los riesgos; vy,

Describir el comportamiento histérico de los riesgos identificados en ejercicios
anteriores, tanto en lo relativo a su incidencia efectiva como en el impacto que,
en su caso, hayan tenido sobre el logro de los objetivos institucionales.

lll. Evaluacion de Riesgos. Se realizara conforme a lo siguiente:

a)

Identificacién, Seleccion y Descripcion de Riesgos. Se realizara con base
en las metas y objetivos institucionales, y los procesos sustantives por los
cuales se logran éstos, con el propésito de constituir el inventaric de riesgos
institucional.

Algunas de las técnicas que se podran utilizar en la identificacion de los riesgos
son: talleres de autoevaluacion; mapeo de procesos; analisis del entorno; lluvia
de ideas; entrevistas; cuestionarios, analisis de indicadores de gestion,
desempefio o de riesgos; andlisis comparativo y registros de riesgos
materializados como de resultados y estrategias aplicadas en afios anteriores.

En la descripcion de los riesgos se debera considerar la siguiente estructura
general: sustantivo, verbo en participio y, adjetivo o adverbioc o complemento
circunstancial negativo. Los riesges deberan ser descritos como una situacién
negativa que puede ocurrir y afectar el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Ejepls
:’:t";l;": integrado De mancra errénea =
|
Registre Contable Actualizado Fuera de Norma =

b) Nivel de Decisién del Riesgo. Se identificara el nivel de exposicién que tiene

el riesgo en caso de su materializacién, de acuerdo a lo siguiente:

1. Estratégico: Afecta negativamente el cumplimiento de la misién, vision,
objetivos y metas institucionales;

2. Directivo: Impacta negativamente en la operacién de los procesos,
programas y proyectos del Ayuntamiento, y,

3. Operativo: Repercute en la eficacia de las acciones y tareas realizadas

S N

— ey,
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c)

d)

e)

)

por los responsables de su ejecucion.

Clasificacion de los Riesgos. Se realizara en congruencia con la descripcién
del riesgo que se determine, de acuerdo a la actividad sustantiva clasificandolos
en los siguientes tipos de riesgo: sustantivo; administrativo; legal; financiero;
presupuestal; de servicios; de seguridad; de recursos humanos; de imagen; de
TIC's; de corrupcion y ofros.

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

1. Humano: Se relacionan con las personas (internas o externas), que
participan directa o indirectamente en los programas, proyectos,
procesos, actividades o tareas,

2. Financiero Presupuestal: Se refieren a los recursos financieros y
presupuestales necesarios para el logro de metas y objetivos;

3. Técnico-Administrativo: Se vinculan con la estructura orgéanica
funcional, politicas, sistemas no informaticos, procedimientos,
comunicacion e informacion, que intervienen en la consecucién de las
metas y objetivos;

4. TIC's: Se relacionan con los sistemas de informacién y comunicaciéon
automatizados;

5. Material: Se refieren a la infraestructura y recursos materiales
necesarios para el logro de las metas y objetivos;

6. Normativo: Se vinculan con las leyes, reglamentos, normas y
disposiciones que rigen la actuacibn de la organizacién en la
consecucion de las metas y objetivos; vy,

7. Entorno: Se refieren a las condiciones externas a la organizaciéon, que
pueden incidir en el logro de las metas y objetivos.

Tipo de Factor de Riesgo: Se identificara el tipo de factor conforme a lo
siguiente:

1. Interno: Se encuentra relacionado con las causas o situaciones
originadas en el ambito de actuacion de la organizacion: v,

2. Externo: Se refiere a las causas o situaciones fuera del ambito de
competencia del Ayuntamiento.

Identificacion de los Posibles Efectos de los Riesgos. Se describiran las
consecuencias que incidiran en el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales, en caso de materializarse el riesgo identificado;

Valoracion del grado de impacto antes de la, evaluacion de controles (valoracion

.
\w
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inicial). La asignacion se determinara con un valor del 1 al 10 en funcién de los
efectos, de acuerdo a la siguiente escala de valor:

Influye, directamente en el cumplimiento de fa mision,
vision, metas y objetivos del Ayuntamiento y puede
implicar pérdida patrimonial, incumplimientos normativos,
problemas operativos o impacto ambiental y deterioro de
la Imagen, dejando ademas sin funcionar totaimente o por
un periodo importante de tiempo, afectando tos
programas, proyectos, procesos o servicios sustantivos
del Ayuntamiento.

Dafaria significativamente el patrimonio, incumplimientos
normativos, problemas operativos o de impacto ambiental
y deterioro de la imagen o logro de las metas y objetivos
institucionales. Ademas, se requiere una cantidad
importante de tiempo para investigar y corregir los dafios.

Causaria, ya sea una pérdida importante en el patrimonio
o un deterioro significativo en la imagen institucional.

Causa un dafio en el patrimonio o imagen institucional,
que se puede corregir en el corto tiempo y no afecta el
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales

10
Catastrofico

9

8
Grave

7

6

5 Moderado

4

3 Bajo

2

1 Menor

Riesgo que puede ocasionar pequeios o nulos efectos en
la Institucién,

La valoracién del grado de impacto y de [a probabilidad de ocurrencia deberd realizarse
antes de la evaluacién de controles (evaluacion inicial), se determinara sin considerar los
controles existentes para administrar los riesgos, a fin de visualizar la maxima vulnerabilidad

a que esta expuesto el Ayuntamiento de no responder ante ellos adecuadamente.

Iv.

Evaluacion de Controles. Se realizara conforme a lo siguiente:

a) Comprabar la existencia o no de controles para cada uno de los factores de

riesgo y, en su caso, para sus efectos;

b} Describir los controles existentes para administrar los factores de riesgo y, en

su caso, para sus efectos;

c) Determinar el tipo de control: preventivo, correctivo y/o detective;
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d) Identificar en los controles lo siguiente:

1. Deficiencia: Cuando no relna alguna de las siguientes condiciones:

1.1. Esta documentado: Que se encuentra descrito;

1.2. Esta formalizado: Se encuentra autorizado por servidor publico
facultado;

1.3. Se aplica: Se egjecuta consistentemente el control, y,

1.4. Es efectivo. Cuando se incide en el factor de riesgo, para disminuir

la probabilidad de ocurrencia.

2. Suficiencia: Cuando se cumplen todos los requisitos anteriores y se cuenta
con el nimero adecuado de controles por cada factor de riesgo; v,

Determinar si el riesgo esta controlado suficientemente, cuando todos sus factores
cuentan con controles suficientes.

Evaluacién de Riesgos Respecto a Controles. Valoracion final del impacto y de la
probabilidad de ocurrencia del riesgo. En esta etapa se realizara la confronta de los
resultados de la evaluacion de riesgos y de controles, a fin de visualizar la maxima
vulnerabilidad a la que esta expuesta el Ayuntamiento de no responder
adecuadamente ante ellos, considerando los siguientes aspectos:

a) La valoracién final del riesgo nunca podra ser superior a la valoracién inicial;

b) Si todos los controles del riesgo son suficientes, la valoracion final del riesgo
debera ser inferior a la inicial:

c) Si alguno de los controles del riesgo es deficiente, o se observa inexistencia de
controles, la valoracion final del riesgo debera ser igual a la inicial, y

d) La valoracién final carecera de validez cuando no considere |a valoracion inicial
del impacto y de la probabilidad de ocurrencia del riesgo; la totalidad de los
controles existentes y la etapa de evaluacion de contrales.

Para la valoracién del impacto y de la probabilidad de ocurrencia antes y
después de |a evaluacién de controles, el Ayuntamiento podra utilizar
metodologias, modelos y/o teorias basadas en calculos matematicos, tales
como puntajes ponderados, calculos de preferencias, proceso de jerarquia
analitica y modelos probabilisticos, entre otros.

Mapa de Riesgos. Los riesgos se ubicaran por cuadrantes en la Matriz de
Administracion de Riesgos y se graficaran en el Mapa de Riesgos, en fundon de la
valoracién final del impacto en el eje horizontal y la probabilidad de ocurrencia en el
eje vertical. La representacion grafica del Mapa de Riesgos debera contener los
cuadrantes siguientes:

a) Cuadrante |. Riesgos de Atencién Inmediata. - Son criticos por su alta
probabilidad de ocurrencia y grado de impacto, se ubican en la escala de valor
mayor a 5 y hasta 10 de ambos ejes;
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a)

b) Cuadrante ll. Riesgos de Atencidn Periédica. - Tienen alta probabilidad de
ocurrencia ubicada en la escala de valor mayor a 5 y hasta 10 y bajo grado de
impacto de 1 y hasta 5;

c) Cuadrante lll. Riesgos Controlados. - Son de baja probabilidad de ocurrencia
y grado de impacto, se ubican en la escala de valor de 1 y hasta 5 de ambos

ejes, vy,

d) Cuadrante IV. Riesgos de Seguimiento. - Tienen baja probabilidad de
ocurrencia con valor de 1 y hasta 5 y alto grado de impacte mayor a 5 y hasta
10.

Definicion de Estrategias y Acciones de Control para Responder a los Riesgos.
Se realizara considerando lo siguiente:

Las estrategias. Constituirdn las opciones y/o politicas de respuesta para
administrar los riesgos, basados en la valoracién final del impacto y de la
probabilidad de ocurrencia del riesgo, lo que permitird determinar las acciones de
control a implementar por cada factor de riesgo. Es imprescindible realizar un
andlisis del beneficio ante el costo en la mitigacién de los riesgos para establecer
las siguientes estrategias:

; 1

Evitar el riesgo. - Se refiere a eliminar el factor o factores que pueden
provocar la materializacién del riesgo, considerando que si una parte del
proceso tiene alto riesgo, el segmento completo recibe cambios sustanciales
por mejora, redisefio o eliminacion, resultado de controles suficientes y
acciones emprendidas;

Reducir el riesgo. - Implica establecer acciones dirigidas. a disminuir la
probabilidad de ocurrencia (acciones de prevencion} y el impacto (acciones
de contingencia), tales como la optimizacion de los procedimientos y la
implementacion o mejora de controles;

Asumir el riesgo. - Se aplica cuando el riesgo se encuentra en el Cuadrante
lll, Riesgos Controlados de baja probabilidad de ocurrencia y grado de
impacto y puede aceptarse sin necesidad de tomar otras medidas de control
diferentes a las que se poseen, o cuando no se tiene opcién para abatirlo y
sblo pueden establecerse acciones de contingencia; y,

Transferir el riesgo. - Consiste en trasladar el riesgo a un externo a través
de la contratacion de servicios tercerizados, el cual debera tener la
experiencia y especializacion necesaria para asumir el riesgo, asi como sus
impactos o pérdidas derivadas de su materializacién. Esta estrategia cuenta
con tres metodos:

4.1. Proteccion o cobertura: Cuando la accién que se realiza para
reducir la exposicion a una pérdida, obliga también a renunciar a la
posibilidad de una ganancia;
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4.2. Aseguramiento: Significa pagar una prima (el precio del seguro)
para que, en caso de tener pérdidas, éstas sean asumidas por la
aseguradora.

Hay una diferencia fundamental entre el aseguramiento y la
protecciéon. Cuando se recurre a la primera medida se paga una
prima para eliminar el riesgo de pérdida, sin renunciar por ello a la
ganancia posible. Cuando se recurre a la segunda medida se
elimina el riesgo renunciando a una ganancia posible; y,

4.3. Diversificacion: Implica mantener cantidades similares de muchos
activos riesgosos en lugar de concentrar toda la inversion en uno
solo, en consecuencia, la diversificacion reduce la exposicion al
riesgo de un activo individual.

5. Compartir el Riesgo. - Se refiere a distribuir parcialmente el riesgo y las
posibles consecuencias, a efecto de segmentario y canalizarlo a diferentes
Dependencias Administrativas del Ayuntamiento, las cuales se
responsabilizaran de la parte del riesgo que les corresponda en su ambito
de competencia.

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

5.2, Para los riesgos de corrupcion que hayan identificado las
Dependencias Administrativas, éstas deberan contemplar
solamente las estrategias de evitar y reducir el riesgo, toda vez que
los riesgos de corrupcion son inaceptables e intolerables, en tanto
que lesionan la imagen, la credibilidad y la transparencia del
Ayuntamiento.

Articulo 23.- De los Riesgos de Corrupcién. En la identificacion de riesgos de
corrupcion se podra aplicar la metodologia general de administracion de riesgos del presente
Titulo, tomando en consideracion para las etapas que se enlistan los siguientes aspectos:

a)

b)

c)

Comunicacién y Consulta. Para la identificacion de los riesgos de corrupcion,
el Ayuntamiento debera considerar los procesos financieros, presupuestales,
de contratacion, de informacién y documentacion, investigacion y sancion, asi
como los tramites y servicios internos y externos;

Contexto. Para e! caso de los riesgos de corrupcion, las causas se
estableceran a partir de la identificacién de las Debilidades (factores internos)
y las Amenazas (factores externos) gque pueden influir en los procesos y
procedimientos que generan una mayor vulnerabilidad frente a riesgos de
corrupcion;

Evaluacién de Riesgos respecto a Controles. Tratdndose de los riesgos de
corrupcién no se tendran en cuenta la clasificacion y los tipos de riesgos
establecidas en el inciso g) de la etapa de Evaluacién de Riesgos, debido a que

—ééx’f;iﬁ é M
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seran de impacto grave, ya que la materializacion de este tipo de riesgos es
inaceptable e intolerable, en tanto que lesionan la imagen, confianza,
credibilidad y transparencia del Ayuntamiento, afectando los recursos publicos
y el cumplimiento de las funciones de administracion; Yy,

Algunas de las herramientas técnicas que se podran utilizar de manera
complementaria en la identificacién de los riesgos de corrupcion son la "Guia
de Autoevaluacién a la Integridad en el Sector Publico" e "Integridad y
Prevencién de la Corrupcion en el Sector Publico. Guia Basica de
Implementacién”, las cuales fueron emitidas por la Auditoria Superior de la
Federacion.

Articulo 24.- Tolerancia al riesgo. La Administracién debera definir la tolerancia a
los riesgos identificados para los objetivos estratégicos definidos por el Ayuntamiento. En
donde la tolerancia al riesgo se debe considerar como el nivel aceptable de diferencia entre
el cumplimiento cabal del objetivo estratégico, respecto de su grado real de cumplimiento. Una
vez definidos los niveles de tolerancia, los responsables de cada riesgo deben supervisar el
comportamiento de los niveles de tolerancia, mediante indicadores que para tal efecto
establezcan, reportando en todo momento al Presidente y Coordinador de Control Interno, en
caso que se exceda el riesgo el nivel de tolerancia establecido.

No operara en ningun caso, la definicion de niveles de tolerancia para los riesgos de
corrupcién y de actos contrarios a la integridad, asi como para los que impliquen
incumplimiente de cualquier disposicion legal, reglamentaria o administrativa relacionada con
el servicio publico, o que causen la suspension o deficiencia de dicho servicio, por parte de
las Dependencias Administrativas que integran el Ayuntamiento.

Articulo 25.- Servicios Tercerizados. La Administracion conserva la responsabilidad
sobre el desempeno de las actividades realizadas por los servicios tercerizados que contrate
para realizar algunos procesos operativos para el Ayuntamiento, tales como servicios de
tecnologias de informacién y comunicaciones, servicios de mantenimiento, entre otros; por lo
que en cada Dependencia Administrativa que involucre dichos servicios, solicitara al
responsable del servicio, la identificacion de riesgos y disefio de control respecto del trabajo
que desempefia, con objeto de entender y analizar la implementacién y operacién de los
controles, asi como el modo en que el control interno de dichos terceros impacta en el control
interno del Ayuntamiento.

Capitulo Il
Seguimiento de la Administracion de Riesgos

Articulo 26.- Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos. Para la
implementacién y seguimiento de las estrategias y acciones, se elaborard el PTAR, a mas
tardar el Gltimo dia habil de diciembre de cada afio debidamente firmado por el Presidente, el
Coordinador de Control Interno y el enlace de Administracién de Riesgos e incluira:

a) Los riesgos;
b) Los factores de riesgo;
c) Las estrategias para administrar los riesgos, y

il

A
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d) Las acciones de control registradas en la Matriz de Administracion de Riesgos,
las cuales deberan identificar:

Unidad administrativa;

Responsable de su implementacion;

Las fechas de inicio y término, y,

Medios de verificacion.

oy

Articulo 27.- Reporte de Avances Trimestral del PTAR. El seguimiento al
cumplimiento de las acciones de control del PTAR debera realizarse periédicamente por el
Coordinador de Control Interno y el Enlace de Administracion de Riesgos para informar
trimestralmente al Presidente el resultado, a través del Reporte de Avances Trimestral del
PTAR, el cual debera contener al menos lo siguiente:

a) Resumen cuantitativo de las acciones de control comprometidas, indicando el total
de las concluidas y el porcentaje de cumplimiento que representan, el total de las
gue se encuentran en proceso y el porcentaje de avance de cada una de ellas, asi
como las pendientes sin avance;

b) En su caso, la descripcion de las principales problematicas que obstaculizan el
cumplimiento de las acciones de control reportadas en proceso y propuestas de
solucion para consideracion del Comité;

c) Conclusién general sobre el avance global en la atenciéon de las acciones de
control comprometidas y respecto a las concluidas su contribucion como valor
agregado para evitar que se materialicen los riesgos, indicando sus efectos en el
SICIl y en el cumplimiento de metas y objetivos; y.

d) Firmas del Coordinador de Control Interno y del Enlace de Administracién de
Riesgos.

El Coordinador de Control Interno debera presentar el Reporte de Avances
Trimestral del PTAR:

a) Al Titular de la Contraloria, dentro de los 15 dias habiles posteriores al cierre de
cada trimestre para fines del informe de evaluacién, v,

b) Al Comité, en las sesiones ordinarias como sigue:

1. Reporte de Avances del primer trimestre en la segunda sesién;

2. Reporte de Avances del segundo trimestre en la tercera sesion;

3. Reporte de Avances del tercer trimestre en la cuarta sesion, y

4. Reporte de Avances del cuarto trimestre en la primera sesién de cada afo.

Articulo 28.- Evidencia Documental del PTAR. La evidencia documental y/o
electronica que acredite la implementacion y avances reportados, sera resguardada por los
servidores publicos responsables de las acciones de control comprometidas en el PTAR
institucional y deberd ponerse a disposicion de la Contraloria a través del Enlace de
Administracidn de Riesgos.

Articulo 29.- Informe de Evaluacion de la Contraloria al Reporte de Avances
Trimestral del PTAR. El Titular de la Contraloria Municipal presentara en las sesiones
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ordinarias del Comité, su informe de evaluacion de cada uno de los aspectos del Reporte de
Avances Trimestral del PTAR, como sigue:

I. Al Presidente, dentro de los 30 dias habiles posteriores a la recepcién del reporte
de avance trimestral del PTAR, y,

Il. Al Comité, en las sesiones posteriores al cierre de cada trimestre.

Articulo 30.- Del Reporte Anual de Comportamiento de los Riesgos. Se realizara
un Reporte Anual del comportamiento de los riesgos, con relacion a los determinados en la
Matriz de Administracion de Riesgos del afio inmediato anterior, y contendra al menos lo
siguiente:

. Riesgos con cambios en la valoracién final de probabilidad de ocurrencia y grado
de impacto, los modificados en su conceptualizacién y los nuevos riesgos;

Il. Comparativo del total de riesgos por cuadrante;
lll. Variacion del total de riesgos y por cuadrante; y,

IV. Conclusiones sobre los resultados alcanzados en relacion con los esperados,
tanto cuantitativos como cualitativos de la administracion de riesgos.

El Reporte Anual del comportamiento de los riesgos, debera fortalecer el proceso
de administracién de riesgos y el Presidente lo informara al Comité, en su primera
sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal.

Titulo Cuarto
Comité de Control y Desempeiio Institucional

Capitulo |
De los Objetivos del Comité

Articulo 31.- De los Objetivos del Comité. El Presidente instalara y encabezara el X
Comité de Control y Desempeiio Institucional, el cual tendra los siguientes objetivos:

l. Contribuir al cumplimiento oportuno de metas y objetivos institucionales con N
enfoque a resultados, asi como a la mejora de los programas presupuestarios;

1. Contribuir a la administracion de riesgos institucionales con el analisis y
seguimiento de las estrategias y acciones de control determinadas en el PTAR,
dando prioridad a los riesgos de atencién inmediata y de corrupcion: g

lll.  Analizar las variaciones relevantes, principalmente las negativas, que se
presenten en los resultados operativos, financieros, presupuestarios vy '
administrativos y, cuando proceda, proponer acuerdos con medidas correctivas ) ‘
para subsanarlas, privilegiando el establecimiento y la atencion de acuerdos para ij]\
la prevencion o mitigacion de situaciones criticas;

—
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VI.

Vil.

VIl

Identificar y analizar los riesgos y las acciones preventivas en la ejecucion de los
programas, presupuesto y procesos institucionales que puedan afectar el
cumplimiento de metas y objetivos;

Impulsar el establecimiento y actualizacién del SICIl, con el seguimiento
permanente a la implementacion de sus componentes, principios y elementos de
control, asi como a las acciones de mejora comprometidas en el PTC| y acciones
de control del PTAR;

Impulsar la aplicacion de medidas preventivas para evitar materializacion de
riesgos y la recurrencia de observaciones de la Contraloria, atendiendo la causa
raiz de las mismas;

Revisar el cumplimiento de programas del Ayuntamiento; y,

Agregar valor a la gestién institucional, contribuyendo a la atencién y solucién de
temas relevantes, con la aprobacién de acuerdos que se traduzcan en
compromisos de solucion a los asuntos que se presenten,

Capitulo Il
De la Integracion del Comité

Articulo 32.- De la Integracion del Comité. En el Ayuntamiento se constituird un
Comité, que sera encabezado por el Presidente y el Titular de la Contraloria, el cual se
integrara con los siguientes miembros propietarios que tendran voz y voto:

L
|
1.
V.

El Presidente: El Presidente;
El Vocal Ejecutivo: Titular de la Contraloria;
El Coordinador de Control Interno: Director de Administracion;
Vocales:
a) El Titular de la Secretaria del Ayuntamiento;
b) El Titular de la Direccién de Finanzas;
¢) El Titular de la Direccién de Programacién;
d) El Titular de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales; y,
e) El Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Articulo 33.- De los Invitados. Se podran incorporar al Comité como invitados:

Iv.

Los responsables de las Dependencias Administrativas competentes de los
asuntos a tratar en la sesion;

Los servidores publicos internos o externos al Ayuntamiento que por las funciones
que realizan, estan relacionados con los asuntos a tratar en la sesion respectiva
para apoyar en su atencién y solucién;

Personas externas y expertas en asuntos relativos al Ayuntamiento, cuando el
caso lo amerite, a propuesta de los miembros del Comité con autorizacién del
Presidente, y;

Los Enlaces del Sistema de Control Interno, de Administracién de Riesgos y del
Comité.
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Los invitados sefialados en el presente numeral, participaran en el Comité con
voz, pero sin voto, quienes podran proponer a consideracion del Comité, riesgos
de atencién inmediata y/o de corrupcion no reflejados en la Matriz de
Administracion Riesgos, a través de la Cédula de problematicas o situaciones
criticas, para su atencion oportuna.

Articulo 34.- De los Suplentes. Los miembros propietarios podran nombrar a su
respectivo suplente de nivel jerarquico inmediato inferior, quienes intervendran en las
ausencias de aquellos. Por excepcidn, las suplencias de los Vocales se podran realizar hasta
el nivel de jefe de departamento.

Para fungir como suplentes, los servidores publicos deberan contar con acreditacion
por escrito del miembro propietario dirigida al Vocal Ejecutivo, de la que- se dejara constancia
en el acta correspondiente. Los suplentes asumiran en las sesiones a las que asistan las
funciones que corresponden a los propietarios.

Capitulo 1ll
Atribuciones del Comité y Funciones de los Miembros

Articulo 35.- De las Atribuciones del Comité. El Comité tendra las atribuciones
siguientes:

l. Aprobar el Orden del Dia;

1. Aprobar acuerdos para fortalecer el SICII, particularmente con respecto a:
a) El Informe Anual;
b) El cumplimiento en tiempo y forma de las acciones de mejora del PTCI, asi
como su reprogramacion o replanteamiento;
c) Las recomendaciones contenidas en el Informe de Resultados del Titular de
la Contraloria derivado de la evaluacién del Informe Anual, y
d) Atencion en tiempo y forma de las recomendaciones y observaciones.

1. Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la
Administracion de Riesgos, derivados de:

a) Atencion en tiempo y forma de las recomendaciones y observaciones;

b) La revision del PTAR, con base en la Matriz de Administracion de Riesgos y
el Mapa de Riesgos, asi como de las actualizaciones;

c) ElReporte de Avances Trimestral del PTAR,;

d) Elanalisis del resultado anual del comportamiento de los riesgos, v,

e) La recurrencia de las observaciones derivadas de las verificaciones o
revisiones practicadas por la Contraloria.

IV.  Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio institucional, particularmente con
respecto:

a) La recurrencia de las observaciones derivadas de las verificaciones o

b £ .
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VL.

Vil.

Vil

IX.

X.

revisiones practicadas por la Contraloria.

b) El andlisis del cumplimiento de los programas presupuestarios y
comportamiento financiero;

¢) La evaluacién del cumplimiento de las metas y objetivos de los programas
institucionales y/o especiales y de sus indicadores relacionados, y

d) La revision del cumplimiento de los programas y temas transversales del
Ayuntamiento mediante el analisis del avance en el logro de los indicadores
relacionados a los mismos.

Aprobar acuerdos para atender las debilidades de control detectadas, derivado del
resultado de quejas, denuncias, inconformidades, procedimientos administrativos
de responsabilidad, areas de oportunidad detectadas por la Contraloria y de las
sugerencias formuladas por el Comité de Integridad por conductas contrarias a los
Codigos de Etica y de Conducta;

Tomar conocimiento del reporte del analisis del desempenio del Ayuntamiento, asi
como de la MIR de los programas presupuestarios responsabilidad del
Ayuntamiento, aprobados para el ejercicio fiscal de que se trate, estableciendo
los acuerdos que procedan;

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

Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;
Ratificar las actas de las sesiones, y,

Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

Articulo 36.- De las Funciones del Presidente del Comité. El Presidente del Comité
tendra las funciones siguientes:

Determinar conjuntamente con el Coordinador de Control Intemo y el Vocal
Ejecutivo, los asuntos del Orden del Dia a tratar en las sesiones, considerando las
propuestas de los Vocales y, cuando. corresponda, la participacion de los
responsables de las Dependencias Administrativas competentes del
Ayuntamiento;

Declarar el quérum legal y presidir las sesiones;

Poner a consideracién de los miembros del Comité el Orden del Dia y las
propuestas de acuerdos para su aprobacion;

Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias y la participacion de invitados
externos;

Presentar los acuerdos relevantes que el Comité determine e informar de su
seguimiento hasta su conclusion; v,
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Vi.

Fomentar la actualizaciéon de conocimientos y capacidades de los miembros
propietarios en temas de competencia del Comité, asi como en materia de control
interno y administracion de riesgos.

Articulo 37.- De las Funciones de los Miembros Propietarios. Correspondera a
cualquiera de los miembros propietarios del Comité:

Vi,

Vil

Proponer asuntos especificos a tratar en el Orden del Dia del Comité;

Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los
acuerdos del Comité;

Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia y/o atencién de asuntos especificos que sea atribucion del
Comité;

Proponer la participacion de invitados externos;

Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del Comité;

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

Presentar riesgos de atencién inmediata y/o de corrupcién no reflejados en la
Matriz de Administracion Riesgos Institucional, a través de la Cédula de
problematicas o situaciones criticas, para su oportuna atencién.

Articulo 38.- De las Funciones del Vocal Ejecutivo. El Vocal Ejecutivo del Comité

tendra las funciones siguientes:

VL.

Previo al inicio de la sesion, solicitar y revisar las acreditaciones de los miembros
e invitados y verificar el quérum legal;

Proponer el calendario anual de sesiones ordinarias del Comité:
Convocar a las sesiones del Comité, anexando la propuesta de Orden del Dia;

Revisar y validar conjuntamente con el Coordinador de Control Interno y/o Enlace
del Comite que la informacién institucional fue integrada en la carpeta de trabajo
por el Enlace del Comité para su consulta por los convocados, con diez dias
habiles de anticipacion a la fecha de convocatoria de la sesién;

Presentar por si, o en coordinaciéon con la Contraloria, riesgos de atencién
inmediata y/o de corrupcién no reflejados en la Matriz de Administracion de
Riesgo;

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

VIl

Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los miembros y
recabar las firmas del acta de la sesion del Comité, asi como llevar su control y

resguardo, vy,

Verificar la integracién de la carpeta de trabajo por parte del Enlace del Comité,
respecto de la informacién que compete a las Dependencias Administrativas del
Ayuntamiento.

Capitulo IV
Politicas de Operacién

Seccion |,
De las Sesiones

Articulo 39.- Del Tipo de Sesiones y Periodicidad. El Comité celebrara cuatro

sesiones al aflo de manera ordinaria y en forma extraordinaria las veces que sea necesario,
dependiendo de la importancia, urgencia o falta de atencion de asuntos especificos relativos
al desempenio institucional, debiendo celebrarse preferentemente al inicio de la jornada
laboral, con objeto de no interrumpir la continuidad de las labores.

Las sesiones ordinarias deberan celebrarse dentro del trimestre posterior al que se

reporta, procurando se lleven a cabo durante el mes inmediato posterior a la conclusion de
cada trimestre del ejercicio, a fin de permitir que la informacién relevante sea oportuna para
la toma de decisiones.

Articulo 40.- De las Convocatorias. La convocatoria, carpeta de trabajo y la

propuesta del Orden del Dia, debera ser enviada por el Vocal Ejecutivo a los miembros e
invitados, con cinco dias habiles de anticipacion para sesiones ordinarias y de dos dias
habiles, respecto de las extraordinarias; indicando el lugar, fecha y hora de celebracion de la

sesion,

Las convocatorias se podran realizar por correo electronico institucional, confirmando

su recepcion mediante acuse de recibo.

el siguiente ejercicio fiscal se aprobara en la tltima sesién ordinaria del afio inmediato anterior,
en caso de modificacion, el Vocal Ejecutivo previa auterizacién del Presidente, informara a los
miembros e invitados la nueva fecha, debiendo cerciorarse de su recepcién.

Articulo 42.- Del Desarrollo de las Sesiones y Registro de Asistencia. Las

sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial, virtual 0 ambas a través de
videoconferencia u otros medios similares que permitan analizar, plantear y discutir en tiempo
real, los asuntos y sus alternativas de solucion.

acta.

Y
%
Articulo 41.- Del Calendario de Sesiones. E| Calendario de sesiones ordinarias para \Q |

En cada reunion se registrara la asistencia de los participantes, recabando las firmas
correspondientes, En el caso de las sesiones virtuales bastara con su firma autégrafa en el

—~——
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Articulo 43.- Del Quérum Legal. E|l quérum legal del Comité se integrara con la
asistencia de la mayoria de sus miembros, siempre que participen el Presidente o el suplente
y el Vocal Ejecutivo o el suplente.

Guando no se reuna el guorum legal requerido, el Vocal Ejecutivo levantara constancia
del hecho y a mas tardar el siguiente dia habil, convocara a los miembros para realizar Ia
sesion dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha en que originalmente debi6
celebrarse,

Seccion |l
De la Orden del Dia

Articulo 44.- De la Orden del Dia. En el Comité se analizaran los temas, programas
0 procesos que presenten retrasos en relacion con lo programado al trimestre que se informa,
derivados de los resultados presupuestarios, financieros, operativos y administrativos; a
efecto de determinar los acuerdos que consignen acciones, fechas y responsables de tomar
decisiones para resolver las problematicas y situaciones criticas para abatir el rezago
informado, lo que conileve a cumplir con las metas y objetivos del Ayuntamiento, en particular
sobre los aspectos relevantes vinculados con el desemperio institucional y lo relativo al
cumplimiento de las principales acciones de mejora y de control comprometidas en los
Programas de Trabajo de Control Interno y de Administracién de Riesgos.

La Orden del Dia se integrara conforme a lo siguiente:

L. Declaracion de quérum legal e inicio de la sesién;
Il Aprobacidn de la Orden del Dia;

. Ratificacion del acta de la sesién anterior;

V. Seguimiento de Acuerdos. - Verificar que se haya efectuado el cumplimiento de
los acuerdos adoptados, conforme a los términos y plazos establecidos; en caso
contrario, el Comité podra fijar una nueva fecha compromiso, la cual de no
cumplirse el Vocal Ejecutivo y Titular de la Contraloria determinara las acciones
conducentes en el ambito de sus atribuciones;

V. Cédula de problematicas o situaciones criticas.- La cédula deberid ser
elaborada por el Vocal Ejecutivo a sugerencia de los miembros o invitados del
Comité, considerando, en su caso, la informacién que proporcionen las
Dependencias Administrativas del Ayuntamiento, cuando existan o se anticipen
posibles incumplimientos normativos y/o desviaciones negativas en programas
presupuestarios o en cualquier otro tema vinculado al desempefio institucional,
derivado de los cambios en el entorno interno o externo del Ayuntamiento, con el
fin de identificar riesgos que no estén incluidos en la Matriz de Administracién de
Riesgos Institucional o bien debilidades de control interno adicionales a las
obtenidas en la evaluacién del control interno, que deban ser incorporadas y
atendidas con acciones de mejora en el PTCl o en el PTAR;

Vi Presentacion del Reporte Anual del Analisis del Desempefio del Ayuntamiento;

VIL Desempefio Institutional:
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Programas Presupuestarios. Se deberan valorar el avance presupuestal,
el cumplimiento de las metas alcanzadas contra las programadas,
sefalando las causas, riesgos y acciones especificas a seguir para su
regularizacién; v,

Pasivos contingentes. Es necesaric que, en su caso, se informe al
Comité sobre el impacto de los pasivos laborales y los correspondientes a
juicios |juridico-contenciosos en el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales, considerando que su materializacion pudiera representar
un riesgo financiero; y,

Plan Institucional de Tecnologias de Informacién Informar, en su caso,
de manera gjecutiva las dificultades o situaciones que causan problemas
para su cumplimiento y las acciones de solucién emprendidas, en el marco
de lo establecido en esa materia por el Ayuntamiento.

Considerando la integracion y objstivos del Comité, se deberd evitar la
presentacion en este apartado de estadisticas, aspectos y asuntos
eminentemente informativos.

Vill.  Seguimiento al Informe Anual de actividades del Comité de Integridad:

IX. Seguimiento al establecimiento y actualizacion del SICII:

a)

b)

c)

Informe Anual, PTCI e Informe de Resultados del Titular de la Contraloria
derivado de la evaluacién al Informe Anual (Presentacién en la Primera
Sesion Ordinaria);

Reporte de Avances Trimestral del PTCI. - Se debera incluir el total de
acciones de mejora concluidas y su contribucién como valor agregado para
corregir debilidades o insuficiencias de control interno o fortalecer el SICII;
asi como las pendientes sin avance y el porcentaje de avance en cada una
de las que se encuentran en proceso; vy,

Aspectos relevantes del Informe de verificacion de la Contraloria al Reporte
de Avances Trimestral del PTCI.

X. Proceso de Administracion de Riesgos Institucional.

a)

b)

Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos, asi
como Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos (Presentacion en
la Primera Sesién Ordinaria);

Reporte de Avance Trimestral del PTAR. - Se debera incluir el total de
acciones de control concluidas y su contribucién como valor agregado para
evitar que se materialicen los riesgos, indicando sus efectos en el SICH y
en el cumplimiento de metas y objetivos; asi como la situacién y porcentaje
de avance en las que se encuentran en proceso y las no iniciadas; y,
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Xl.

Xil.

X1,

c) Aspectos relevantes del Informe de evaluacion de la Contralor al Reporte
de Avances Trimestral del PTAR.

Aspectos que inciden en el control interno o en la presentacién de actos contrarios
a la integridad.

La presentacion de quejas, denuncias, inconformidades y procedimientos
administrativos de responsabilidades, puede significar que en el Ayuntamiento
existen debilidades o insuficiencias de control interno o actos contrarios a la
integridad, o bien situaciones que tienen repercusiones en la gestion interna, por
lo que solo debera presentarse:

a) Breve descripcion de las quejas, denuncias e inconformidades recibidas
que fueron procedentes, indicando, en su caso, su impacto econdmico, las
repercusiones en la operacion del Ayuntamiento. y su vinculacién con
actos contrarios a la integridad; y, en lo relative a los procedimientos
administrativos de responsabilidades, los que involucren a servidores
publicos de los primeros tres niveles, los motivos y sanciones aplicadas; y,

b) La descripcién de las observaciones determinadas por la Contraloria,
identificando las causas que las originan y acciones para evitar que se
continien presentando; asi como, aquellas pendientes de solventar con
antigiedad mayor a seis meses, ya que su faita de atencion y cumplimiento
inciden mayormente en una eficiente gestion y adecuado desemperio
institucional.

Asuntos Generales. En este apartado se presentaran las dificultades o
situaciones que causan problemas para ser analizadas e identificar las debilidades
de control interno o riesgos, mismos que deberan ser revisados y tratados en la
siguiente sesion del Comité.

Revisidn y ratificacion de los acuerdos adoptados an la reunion.

A peticion expresa, antes o durante la sesion del Comité, cualquiera de sus miembros,
invitados o la Contraloria, podran solicitar se incorporen a la Orden del Dia asuntos
trascendentales para el desarrollo institucional.

Seccion I
De los Acuerdos.

Articulo 45.- Requisitos de los Acuerdos. Las propuestas de acuerdos para opinién
y voto de los miembros deberan contemplar, como minimo, los siguientes requisitos:

Establecer una accién concreta y dentro de la competencia del Ayuntamiento.
Cuando la solucién de la problematica de un acuerdo dependa de terceros ajenos
al Ayuntamiento, las acciones se orientaran al planteamiento de alternativas ante
las instancias correspondientes, sin perjuicio de que se efectle su seguimiento
hasta su total atencion;
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1. Precisar a los responsables de su atencion;
lll.  Fecha perentoria para su cumplimiento, y,

V. Determinar el impacto negative de no cumplir el acuerdo en tiempo y forma,
respecto de aspectos y programas sustantivos del Ayuntamiento.

Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los miembros asistentes, en caso
de empate el Presidente del Comité contard como voto de calidad. Al final de |la sesién, el
Vocal Ejecutivo dara lectura a los acuerdos aprobados, a fin de ratificarlos.

Articulo 46.- Envio de Acuerdos para su Atencion. El Vocal Ejecutivo remitira los
acuerdos a los responsables de su atencion, a mas tardar 5 dias habiles posteriores a la fecha
de la celebracion de la sesion, solicitando su cumplimiento oportuno, lo anterior de forma
previa a la firma del acta de la sesion correspondiente.

Articulo 47.- Reprogramacion de Atencién de Acuerdos. Para los acuerdos que no
fueron atendidos en la fecha establecida inicialmente, previa justificacién ante el Comité y por
Unica vez, este podra aprobar una nueva fecha que preferentemente, no exceda de 30 dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la sesion.

Seccion IV
De las Actas

Articulo 48.- Requisitos del acta. Por cada sesién del Comité se levantara un acta
que sera foliada y contendra al menos lo siguiente:

. Nombres y cargos de los asistentes;
Il Asuntos tratados y sintesis de su deliberacion;
. Acuerdos aprobados, y
Iv. Firma autdgrafa de los miembros que asistan a la sesién. Los invitados del
Ayuntamiento que participen en la sesion la firmaran sélo cuando sean
responsables de atender acuerdos,

Articulo 49.- Elaboracion del Acta y de su Revision. El Vocal Ejecutive elaborara y
remitira a los miembros del Comité y a los invitados correspondientes, los acuerdos tomados
10 dias habiles posteriores a la fecha de la celebracion de la sesion para el resguardo de la
misma.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Acuerdo de Control Interno y Administracién
Riesgos Institucionales del Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco, entrara en vigor al dia
siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial de Estado de Tabasco.

X L -

A



27 DE ENERO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 69

Articulo Segundo. - Se abroga toda disposicion legal o lineamiento emitido que se
contraponga al presente Acuerdo de Control Interno y Administracion Riesgos
Institucionales del Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco.

Articulo Tercero. - Publiquese el presente Acuerdo en el Periédico Oficial del Estado
de Tabasco,

Dado en la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado y expedido en [a Sala de Cabildo
de la residencia oficial por los integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia treinta del
mes de noviembre del afio dos mil veintitrés.

\\\ Lic. Ric tonio Arcos Pére>
o Presidente Municipal

'\\.
Mtra. Miria@ega Cano

Regidora
Lic. Obed Caprera Torrano “Lic. Jeanette N Hernandez
Regidor’ ’ Regidora
P

/
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccion lil, 47, 52, 53 fraccion V, 65
fraccion Il y 78 fraccion VIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,
promulge el presente Acuerdo de Control Interno y Administracion Riesgos
Institucionales del Ayuntamiento de Tacotalpa Tabasco, para su debida publicacion vy
observancia en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los treinta dias del mes de noviembre
del afio dos mil yeintitr

<4

‘! S 2.\

L // / o, YW C2\
/ %, O,

IA“ >

lie. Ricki Antgrio Arcos Pérez L 3 e
Presi Municipal %\ %2
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El suscrito C. Lic. Alfredo Vazquez Ramirez, Secretario del Ayuntamiento del municipio
de Tacotalpa, Tabasco, periodo constitucional del 05 de octubre de 2021 al 04 de octubre
de 2024, con fundamento en los articulos 78, Fraccion | y 97 fraccion IX de la Ley
Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, hago constar y:
Certifico
Que el presente documento que corresponde al Acuerdo por el que se Establecen las
Disposiciones Legales en Materia de Control interno y Administracion de Riesgos
Institucionales del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, constante de (68) fojas
utilices, fue aprobado en Sesion Ordinaria del Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Tacaotalpa, Tabasco, de fecha 30 de Noviembre de 2023. En la Ciudad de Tacotalpa,
Tabasco, a los doce dias del mes de enero del afio dos mil veinticuatro, extiendo la
presente, la cual firmo, sello y rubrico. - Conste.

\
—— 7 \
‘-‘._;v‘.' el ¥ A t(t\a m n t @
. sl
/' /

Lic. A do Véz Ramirez
Se tario del Ayuntamlento
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LA ENTREGA Y RECEPCION DE LAS
DIRECCIONES Y COORDINACIONES

DEL AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,

TABASCO.
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EL C. LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO; A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER.

Que el Ayuntamiento se ha servido dirigirme lo siguiente:

EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO; EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES
CONFERIDAS POR LOS ARTICULOS 115 FRACCIONES | Y Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64 FRACCIONES |, Il Y VII; 65 FRACCIONES | Y Il SEGUNDO PARRAFO
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 1,2, 3,9, 17, 19 Y
TERCERO TRANSITORIO DE LA LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y
RECEPCION EN LOS PODERES PUBLICOS, LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS
CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO; 1 FRACCION Il PARRAFO SEGUNDO,
2, 27, 29 FRACCION lil, 47 PRIMER PARRAFO, 53 FRACCION XI, 65 FRACCION 1l Y DEMAS RELATIVOS
DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 1Y 31 DE LA LEY GENERAL DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, Y 1, 10 Y 17 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE
TABASCO Y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el acto protocolario de Entrega y Recepcién es un Proceso Administrativo de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual todo servidor pablico que concluya
su funcién, cargo o comision, o que por cualquier otra causa se separe de su empleo, hace entrega
formal al servidor publico que le recibe o que lo sustituye en sus funciones, debe constar en un acta
administrativa, con la finalidad de transparentar el uso de los recursos financieros, humanos y
materiales, asi como eficientar la prestacion y continuidad de los servicios ptiblicos en beneficio de
la sociedad, sin contratiempo alguno.

SEGUNDO.- Que los titulares de las dependencias y entidades municipales, deberén preparar con
toda oportunidad la informacién sobre el estado que guarda los asuntos y recursos financieros,
humanos y materiales, obras y programas, juridicos y demds elementos a que se refiere la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en los Poderes Piblicos, los Ayuntamientosy
los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, para ser entregados en el acto
protocolario que se celebre para tal efecto a las autoridades que entraran en funciones.

TERCERO. - Que con fecha 19 de noviembre de 2014, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de
Tabasco, nimero 7534 suplemento "C", el Decreto 123, mediante el cual se expidi6 la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcidn en los Poderes Piblicos, los Ayuntamientos
y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

CUARTO. - Que de conformidad con el articulo 36 de la Ley que Establece los Procedimientos de
Entrega y Recepcidn en los Poderes Plblicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco. Que el Organo Interno de Control, sin perjuicio de las
disposiciones legales y administrativas en vigor, ejercerd las facultades y atribuciones en el proceso
de entrega y recepcién. Entre las que se consideran, coordinar y supervisar, establecer la
programacion, asi como expedir disposiciones complementarias y establecer el calendario general
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de actividades, capacitar técnicamente a los sujetos obligados, intervenir en el proceso de las unidades
administrativas y en general verificar el cumplimiento de la Ley.

QUINTO. - Que en el caso de los Ayuntamientos, son sujetos obligados a realizar el acto de Entrega
y Recepcién los servidores publicos desde los titulares e integrantes de los ayuntamientos hasta el
nivel jerarquico correspondiente a jefe de departamento o sus equivalentes, y los demds que por la
naturaleza e importancia de sus funciones, por haber manejado recursos o haber tenido personala
su cargo; y que correspondera a los titulares e integrantes determinar en sus respectivas dreas de
competencia, adicionalmente, los servidores pablicos que por la relevancia y responsabilidad de las
funciones publicas a su cargo, estaran sujetos a las disposiciones de la Ley en comento, debiendo
fundar y motivar la resolucién respectiva, y hacerla del conocimiento de la Contraloria Municipal.

SEXTO. - Que, siendo la Entrega y Recepcidn, un acto de orden publico, que los servidores publicos,
asumen una conducta apegada a derecho, eficiente y comprometida con la sociedad, he tenido a
bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION, DE LAS DIRECCIONES Y
COORDINACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.
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7 DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION
7.1 | FORMATOS

APARTADO IV |

8 DISPOSICIONES FINALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y RECEPCION, DE LAS DIRECCIONES Y
COORDINACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

APARTADO |
1.- INTRODUCCION

En el marco del cierre de la gestion municipal, la Ley que establece los Procedimientos de Entregay
Recepcion en los Poderes Pablicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos
del Estado de Tabasco, publicada en Periédico Oficial del Estado de Tabasco, edicién nimero 7534,
suplemento “C”, sefialando la obligacién de los Ayuntamientos para implementar un proceso de
Entrega y Recepcion formal ordenado, calendarizado y transparente, garantizando el resguardo de
la informacién, ofreciendo seguridad y certeza legal, tanto al servidor publico saliente, como al
entrante; observando las disposiciones sefialadas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico, y la Ley de Archivos Para el Estado de
Tabasco.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion
en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco, la Contraloria Municipal de acuerdo a las facultades que le confiere la Ley Orgénica de
los Municipios del Estado de Tabasco, el Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco se dio a la tarea de
elaborar el presente Manual para el proceso de Entrega y Recepcidén de las Direcciones,
Coordinaciones y de su Organo Desconcentrado.

El Manual constituye una herramienta para la preparacién, actualizacién e integracion de la
informacién, que permitira efectuar la entrega de una manera agil y transparente conforme a los
Lineamientos, Metodologia y formatos que se establecen, para que los servidores publicos
responsables ejecuten las tareas de forma oportuna, desde la planeacién hasta el acto de Entrega y
Recepcion.

= bér/%-j -

2.- OBIETIVO

El presente Manual, tiene como objetivo lograr un proceso de Entrega y Recepcién, sencillo y
ordenado, en donde el acto protocolario para tal fin, de cumplimiento obligatorio y formal, en el
que el servidor pablico que concluya su funcién, cargo o comisidn, o que por cualquier otra causa, se
separe de su empleo, haga entrega formal al servidor publico que le recibe o que lo sustituye en sus
funciones, lo cual debe constar en un acta administrativa, con la finalidad de transparentar el uso de
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los recursos financieros, humanos, técnicos y materiales, asi como garantizar la eficiencia en Ia
prestacién y continuidad de los servicios plblicos en beneficio de la sociedad, sin contratiempo
alguno.

3.- MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Todas las disposiciones referentes al proceso de Entrega y Recepcion de los Servidores Plblicos de
la Administracion Municipal encuentran su fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

Leyes Federales:

1) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2) Ley General de Contabilidad Gubernamental
3) Ley General de Responsabilidades Administrativas

Leyes Estatales:

4) Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,

5) Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

6) Ley Estatal de Presupuesto. Contabilidad y Gasto Publico.

7) Ley de Archivos Para el Estado de Tabasco.

8) Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado
de Tabasco.

4.- GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Entrega y Recepcién: Documento en el que se hace constar el acto de Entrega y Recepcion,

con la descripcién concreta de los aspectos y elementos relativos a los recursos financieros, .
tecnolégicos, humanos, materiales, asi como aguellos que resulten necesarios o se susciten en dicho Lﬁ \
acto, firmando para constancia al margen y al calce los que en ella intervienen. Se distinguen dos

tipos de acta: Acta de Entrega y Recepcion AER-TA-l y Acta de Entrega y Recepcién AER-TA-II '&

Para los efectos del presente Manual, se entenderd por: M

Acta de Entrega y Recepcién AER-TA-I: Documento que se debera utilizar para celebrar el acto de
Entrega y Recepcién entre los servidores publicos Entrantes y Salientes, por cambio de
administracién.

Acta de Entrega y Recepcién AER-TA-lI: Documento que se debera utilizar para celebrar el acto de
Entrega y Recepcidn de los servideres publicos por nombramiento, renuncia, remocion, etc. (con
cargos de Directores, Coordinadores. Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores. Jefes de
Departamento o sus equivalentes, y los demds servidores publicos que por la naturaleza e
importancia de sus funciones deban realizar el acto de Entrega y Recepcién, por haber manejado
cualquiera de los recursos.

Administracién Publica Municipal: La integrada por el Ayuntamiento, las Direcciones,
Coordinaciones y Organo Desconcentrado.
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Ayuntamiento: El gobierno municipal de Tacotalpa, Tabasco conforme a la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco y la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Anexos: Conjunto de documentos con informacién oficial, que se integra al acta de Entrega y
Recepcion de acuerdo con los formatos establecidos en este Manual, ordenados progresivamente.

Contraloria Municipal: Es el Organo Interno de Control, que coordinara y supervisara el proceso del
acto de la Entrega y Recepcion.

Dependencias: Son las unidades administrativas sefialadas en el articulo 73 de la Ley Orgéanica de
los Municipios del Estado de Tabasco o en otras disposiciones legales.

Entrega y Recepcién: Acto administrativo que tiene por objeto hacer constar que el servidor publico
saliente, entrega durante el proceso de Entrega y Recepcién, al servidor piblico entrante, el
despacho y toda la documentacién e informacién inherente a su cargo.

Formatos: Son todos aquellos anexos en donde se hace constar la informacién aplicable al cargo que
se entrega.

LEPER: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Manual: El presente documento, gue contiene procedimientos, formatos e instructivo, que permite
el proceso ardenado del acto de Entrega y Recepcion.

Municipio: El Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

Organo Desconcentrado: Organizacién administrativa que tiene facultades especificas, es creado
mediante acuerdo de Cabildo, depende jeridrquicamente de un 6rgano administrativo del
Ayuntamiento y cuenta con una estructura orgénica propia. Su operacidn es auténoma pero no
cuenta con personalidad juridica ni patrimonio propio.

OSFE: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.
Proceso: Es el conjunto de actividades relacionadas con el acto formal de a Entrega y Recepcion.

Recursos: Los recursos humanos, tecnolégicos, materiales, financieros y de informacién que las
Dependencias y las unidades administrativa tienen a cargo para el desempefio de sus funciones.

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza
en la administracién piblica municipal, con independencia del acto juridico que le haya dado origen.

Sistema: Sistema electrénico de Entrega y Recepcién.

Titulares de las Dependencias: Son aquellos que ostentan algunos de los siguientes cargos: El
Secretario del Ayuntamiento, Directores, Coordinadores, Secretario Particular, Secretario Técnico y
Titulares de las Entidades Paramunicipales.

Unidades Administrativas; Las que se encuentren adscritas a las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, de conformidad con el Manual de
Organizacién y de Procedimientos, su Reglamento Interior, acuerdo, Estatuto u Ordenamiento Legal
Aplicable.
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Cuanda en el Proceso de Entrega y Recepcion, se haga entrega de informacién en medios
electronicos, magnéticos, opticos, deberdn entregarse claves de acceso y demas documentos
operativos que consten en dichos medios.

En caso de disponer de un sistema, sera obligatorio, los mecanismos que posibiliten la produccién
de firma electrénica o de firma electrénica avanzada, segun el caso.

Los usuarios del Sistema tendran la obligacion de mantener actualizada la informacion, mediante
los formatos, manuales y procedimientos aplicables para cada unidad administrativa, a fin agilizar y
transparentar el proceso de Entrega y Recepcion.

Durante los siguientes treinta dias hdbiles contados a partir de Ia conclusion del acto de entrega y
recepcion, conforme a la fecha del acta respectiva, el servidor publico entrante, a través de la
Contraloria municipal, podra requerir al servidor publico saliente, la informacidén o aclaraciones
adicionales que considere necesarias; tal solicitud deberd efectuar la Contraloria Municipal por
escrito y notificada en el domicilio que haya designado en el acta de entrega y recepcion el servidor
puablico saliente.

En caso de que el servidor publico saliente no informe por escrito, dentro del término concedido, el
servidor publico entrante, debera notificar tal omision o la no aclaracién de las observaciones por la
entrega efectuada a la Contraloria Municipal, para que se proceda de conformidad con la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas normatividad aplicable.

5.- METODOLOGIA

El proceso se estructura a través de las etapas siguientes:

Planeacién

5.1 ACTIVIDADES PREPARATORIAS

Consiste en llevar a cabo las siguientes Actividades:

1. Verificacion General del inventario de bienes muebles, inmuebles e intangibles por la
Direccién de Administracién debidamente conciliados con el inventario fisico y los saldos a
los estados financieros.

2. Las Dependencias y Organos Desconcentrados deben realizar las bajas de bienes muebles e
intangibles obsoletos y/o inutilizados.

3. Actualizar los registros contables de bienes muebles, inmuebles e intangibles por parte de la
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Direccion de Finanzas Municipal.

4, Verificacién de la integracion de los expedientes y documentacién de las obras, estudios y
proyectas en proceso y terminados, a la fecha de corte definida para el proceso, por parte
de la Direccién de Obras Publicas, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

5. Estatus de las auditorias practicadas y en proceso por los distintos entes fiscalizadares, tales
como: La Auditoria Superior de la Federacién, Secretaria de la Funcién Publica, Organo
Superior de Fiscalizacion y la Contraloria Municipal; de tal manera que, al cierre, hayan sido
atendidas las recomendaciones preventivas y correctivas.

6. Depuracion de saldos en estados financieros: Deudores diversos, acreedores diversos, etc.

5.2 PLANEACION

Los Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados, deben designar enlaces para la
integracién de los asuntos de Entrega y Recepcidn.

La Contraloria Municipal, recibird los avances del proceso a través de oficios, haciendo del
conocimiento de los enlaces y titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados, los
requerimientos de informacién para efectos del proceso, asi como los lineamientos o aspectos de
control, respecto de la informacién y documentos que deban prepararse para este fin, de tal forma
que los objetivos, procedimientos y acciones, sean claros en su definicién y uniformes en su
elaboracion.

El contenido de la informacién es responsabilidad de los titulares de cada Dependencia u Organo
Desconcentrado, de acuerdo a sus facultades, funciones y competencia.

Conforme a la LEPER, la Contraloria Municipal, es la encargada de proporcionar la asesoria y la
capacitacion que permitan efectuar de manera ordenada y transparente la entrega de los recursos
encomendados a las Dependencias y Organos Desconcentrados. Por lo anterior, deber4 llevar a cabo
sesiones de capacitacion, debiendo planear y dar a conocer dichas actividades a todos los servidores
publicos que invelucre la entrega recepcion.

5.3 INTEGRACION

Como parte de la integracién y actualizacién de la informacién que conformard la Entrega y
Recepcion formal, los titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados deberan hacer
cortes mensuales, como ejercicio de la entrega, que deberan presentar en la Contraloria Municipal,
durante los primeros cinco dias naturales posteriores al mes que corresponda. Lo anterior, sin
menoscabo de aquella informacién, documentacion, bienes y recursos financieros que, por su
propia naturaleza, deba entregarse con corte a la fecha formal de la entrega.

Para los cortes mensuales la informacién se entregara en archivo digital.

Para la entrega de la administracién municipal, la informacion debers entregarse impreso y en
archivo digital.

La preparacion e integracién de la informacién correspondiente a la Entrega y Recepcion, sera
responsabilidad del servidor publico saliente, quien actuard en coordinacién con el equipo de
trabajo designado por el Titular de la Contraloria Municipal.
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La informacién debera ordenarse y clasificarse por cada Unidad Administrativa, conforme a los
anexos definidos en la normatividad del proceso. Para cada uno de los anexos, existen uno o mas
formatos en los que se consignara la informacion de los recursos y asuntos propios de las funciones
y responsabilidades de cada unidad.

Para cada formato, existen como minimo la informacidn requerida para la actividad que se trate,
debiendo considerarse los campos necesarios o en su defecto la estructura disefiada en el sistema,
dispuesta por los ordenamientos legales aplicables, mismo que se encuentra disponible en los
anexos del presente Manual, ademas de la referencia de la informacién o documentos
complementarios que deberdn adjuntarse fisicamente (de forma obligatoria, al llevarse a cabo la
entrega y recepcion) o electronicamente de dicho formato, a efecto de proporcionar un mayor
detalle a la persona que recibira dicha unidad.

Capturar la informacion que aplique por cada Unidad Administrativa, en cada una de las fechas de
corte establecidas.

Realizar el seguimiento permanente del avance y cumplimiento del proceso a través del personal
designado de la Contraloria Municipal, solicitando mediante oficio la presencia de los enlaces de
esta o efectuando visitas fisicas de supervisién a las Unidades Administrativas de las Dependenciasy
Organos Desconcentrados. Los enlaces darén el seguimiento de las observaciones o pendientes
administrativos que pudieran derivarse de las verificaciones realizadas.

5.4 ENTREGA Y RECEPCION

El proceso de la Entrega - Recepcion, se llevard a cabo en un acto protocolario que se formalizara
mediante la elaboracién del acta correspondiente, la cual sera acompafiada la informacion en
medios electrénicos, y los anexos que correspondan a las funciones del cargo.

Dicho acto se efectuard ante la presencia de los funcionarios publicos entrante y saliente, de dos
testigos (uno del entrante y uno del saliente) y el personal designado por la Contraloria Municipal.
Lectura y firma del acta, distribucion y asi mismo se dard informacién contenidas en los anexos
correspondientes.

La verificacidn, inspeccién y comprobacién de la existencia fisica de los recursos, asi como cualquier otra
revision, deberd llevarse a cabo por los servidores piblicos entrantes de acuerdo a lo establecido
en el articulo 17 de la LEPER.

APARTADO II.
6.- INTEGRACION DE LA INFORMACION

La integracion de la informacién para la Entrega y Recepcidn, los Titulares de las Dependencias y
Organos Desconcentrados, asi como del Ayuntamiento, deberdn proporcionar los medios
necesarios para que fas Unidades Administrativas adscritas a las mismas, realicen este proceso de
acuerdo con las disposiciones normativas y a las particulares que se establecen en el presente
Manual.

Cumplir con el calendario para la integracion y actualizacién de la Entrega y Recepcién, conocer las
atribuciones de los responsables del proceso, asi como de la Contraloria Municipal y por titimo, del
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acto de Entrega y Recepcion, la informacion que comprende los formatos y documentos que cada
Unidad Administrativa, deberé llenar de acuerdo con su dmbito de competencia, sefialados en este
apartado.

6.1 DEL ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

Las actas, se elaboraran conforme a los modelos de actas de entrega y recepcion AER-TA- | y AER-TA-
11, que se incluyen en la segunda seccién del presente Manual.

En la primera parte de las actas, se sefialard el lugar en el que se lleva a cabo el acto y los servidores
plblicos que participan, quienes se identificaran con credencial de elector para recabar nombre y
domicilio, sin omitir el cargo que desempefian o entregan. Posteriormente, se detallaran los anexos
en el orden que se presentan en este Manual.

Las Unidades Administrativas elaboraradn dnicamente los anexos que de acuerdo a los asuntos de su
competencia le sean aplicables. En el caso de los formatos considerados como no aplicables, estos no
deberdn elaborarse, sino Gnicamente sefialar esta condicién en la columna de “No Aplica” del
cuerpo del acta.

En caso de existir observaciones, aclaraciones o salvedades, cuya relevancia sea necesaria sefialar en
el acta, se dejardn asentadas en la misma, después de mencionar los anexos. En la parte final del acta,
se hard referencia a las responsabilidades del Titular saliente y del Titular entrante, firmandose de
conformidad por las personas participantes en el acto.

El acta de Entrega y Recepcién AER-TA-. Constard de cuatro ejemplares en original con firmas
autografas en tinta azul, en la que sélo participarén el servidor piblico entrante, el servidor publico
saliente, el testigo del servidor publico entrante, el testigo del servidor publico saliente, el representante
de la Contraloria Municipal, el Sindico de Hacienda; la distribucién del acta sera de la siguiente
manera.

Servidor publico saliente

Servidor publico entrante o la persona designada para tal efecto
Sindico de Hacienda

Contraloria Municipal.

bl M

Asi mismo, se deberdn elaborar tres ejemplares adicionales del acta en original, anexando los
documentos en dispositivos de almacenamiento de archivos electrénicos y los anexos de la
informacion final, concentrandolos para su entrega a los Presidentes Municipales entrante, saliente,
y al OSFE, sin anexos.

El acta de Entrega y Recepcién AER-TA- I, constara de cuatro ejemplares en original con firmas
autografas en tinta azul, en la que sélo participaran el servidor publico entrante, el servidor ptblico
saliente, el testigo del servidor publico entrante, el testigo del servidor publico saliente, el
representante de la Contraloria Municipal y el Director de Administracién. La distribucion del acta
serd de Ia siguiente manera:



27 DE ENERO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 81
1. Servidor publico entrante.
2. Servidor publico saliente.
3. Director de Administracion.
4, Contraloria Municipal

Los formatos de las actas AER-TA-l y AER-TA-II, establecidos en el presente Manual, son unicos,
obligatorios e inalterables, serdn llenados de acuerdo con el instructivo correspondiente, evitando
los espacios en blanco, canceldndolos en su caso, con guiones y serdn la base para la correcta,
ordenada, oportuna, transparente y completa integracion de la informacidon. Una vez suscrita el
acta, no podra presentar borrones, tachaduras, enmendaduras o cualguier otro tipo de correccién
o alteracion; en caso contrario, perderan su validez.

6.2 DE LOS RESPONSABLES DEL PROCESO
Las Enlaces internos designados tendran las siguientes responsabilidades:

Deberan ser designados mediante oficio por el Titular de la Dependencia y/o Unidad Administrativa,
siendo responsable de Monitorear y darle seguimiento a los avances de la integracién de la
informaciony brindar el apoyo necesario a las Unidades Administrativas de su Dependencia u QOrgano
Desconcentrado.

El enlace de la Dependencia y/o Unidad Administrativa, debera realizar las siguientes actividades,
tales como:

1. Solicitar por oficio la intervencién de la Contraloria Municipal al acto de Entrega y Recepcion
del cargo que corresponda, anexando la evidencia que motiva la solicitud, asi como fijar la
fecha, hora y lugar en que se realizara el evento.

2. Notificar por escrito a los participantes al acto de Entrega y Recepcién (servidor publico
entrante, saliente, testigos etc.,) de la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo el acto
protocolario.

3. Informar a la Contraloria Municipal el Cambio en la estructura de la Dependencia y/o Unidad
Administrativa.

4. Participar y coordinar los actos de Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de
su Dependencia u Organo Desconcentrado.

5. Mantenerinformado al Titular, sobre ia situacién que guarda el proceso.

6. Verificar en forma cuantitativa, los anexos e informacién de las Unidades Administrativas,
para su envio a la Contraloria Municipal, dentro de los cinco dias posteriores al mes que
corresponda.

Ensu caso, dar seguimiento a las observaciones derivadas de las verificaciones que realice el personal

de la Contraloria Municipal o las personas designadas por ésta, asi como canalizar la respuesta a los
cuestionamientos que tengan que ver con el proceso de Entrega y Recepcion.

6.3 DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
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La Contraloria Municipal, proparcionar3 a las Dependencias y Organo Desconcentrado, los formatos
que servirdn como base para la formulacién del acta y los anexos, asi como las instrucciones e
indicaciones para integrar la informacion correspondiente, las cuales forman parte del presente
Manual.

Mantendrd un canal permanente de comunicacién con los titulares y Enlaces para la Entrega y
Recepcién en las Dependencias y Organo Desconcentrado, que tendrd como principal objetivo, el
de asesorarlos y complementar las disposiciones emitidas que asi lo requieran.

Serad la responsable de coordinar, asesorar y brindar el apoyo necesario, acerca de las acciones del
proceso, durante el desarrollo del mismo, en los términos de la normatividad aplicable.

El personal de la Contraloria Municipal o las personas que designe, podrdn realizar en forma aleatoria,
visitas a las Dependencias y Organo Desconcentrado para la verificacién de los avances en la
integracion de la informacion contenida en los formatos y la documentaciéon que soportara los
anexos de la Entrega y Recepcion.

Derivado de estas visitas, podrén existir aspectos que requieran atenderse por parte de las
Dependencias y Organo Desconcentrado, los cuales seran informados por la Contraloria Municipal,
a través de los medios que estime pertinentes y estableciendo los tiempos en que éstos deberan
quedar atendidos.

Conforme a las disposiciones establecidas, realizard el monitoreo y seguimiento del avance del
proceso y el cumplimiento que las Dependencias y Organo Desconcentrado, en la solventacién de
las observaciones comunicadas.

6.4 DEL ACTO DE ENTREGA Y RECEPCION

El acto de Entrega y Recepcién en las Dependencias y Organo Desconcentrado de la Administracién
Publica Municipal se formalizard mediante elaboracion del acta, su lectura, firma y distribucién, con
la informacion contenida en los anexos respectivos.

El acto protocolario de Entrega y Recepcién debera celebrarse en las oficinas donde haya
despachado el funcionario saliente, salvo que exista plena justificacién para darse la formalizacién
en lugar distinto, previa autorizacién por escrito de la Contraloria Municipal.

. El proceso de Entrega y Recepcién de los asuntos y recursos publicos debe
realizarse por los siguientes motivos:

Il. Al término e inicio de un periodo constitucional o mandato legal.
lll.  Por renuncia.

IV.  Por cese o terminacién de nombramiento.

V. Por suspension.

VI. Por destitucion.

. S é »
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VIl.  Por licencia por tiempo indefinido; o

VIIl.  Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del servidor
publico de que se trate.

Se considera causa justificada la muerte, la incapacidad fisica o mental del servidor publico en
funciones o que éste se encuentre en reclusion por la comisién de algun delito, sustentada en un
auto de formal prision.

En caso de cese, despido, destitucién, suspension o inhabilitacién, el servidor ptblico saliente, no
quedara relevado de las obligaciones que se contraen en las disposiciones de los articulos 6 y 7 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Por causas distintas al cambio de administracion, la Entrega y Recepcidn, se hara al tomar posesién
del cargo el servidor publico entrante. Si no existe nombramiento o designacién inmediata de quien
deba sustituir al servidor publico saliente, la Entrega y Recepcion, se hara al servidor publico que
designe para tal efecto, el superior jerdrquico del mismo.

APARTADO Il
DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION

De conformidad con el Articulo 9 de la LEPER., formaran parte del acta de Entrega y Recepcion de
cada Unidad Administrativa, los informes, formatos y documentos que se integren bajo la siguiente
estructura:
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) Acta en la que conste |a toma de protesta, en su

| Expediente '

Protocolario
b) Nombramiento del servidor publico que entrega y
del que recibe.
c) Acta circunstanciada de la Entrega y Recepcién
la) Estados financieros y anexos
b) Estado de origen y aplicacion de recursos.
ic) Corte de caja adicional

Documentacion (d) Flujo de efectivo
I Financieray
Presupuestal gy Estado de ejercicio presupuestal
Catalogo de cuentas

g) Cuentas contables
h) Cuentas presupuestarias

E Deuda publica, incluyendo servicios financieros y
ndeudamiento neto

i) Gasto comprometido;

k) Rezago fiscal;

I) Archivos vigentes;

m} Archivos histéricos y de cémputo

n) Relacién de servicios contratados gue implican un
gasto programado;,

/‘-4-9_ i*—(
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A} Relacion de cuentas

o) Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la
fiscalizacion de las cuentas publicas presentadas, asi
como toda la documentacion relativa al tramite de
observaciones y Solventacion;

P} Programa de inversién

) Calendarizacion y metas; y

r) Sistema de contabilidad gubernamental.

Expediente de
Obra Publica

a) Expedientes técnicos de obra publica

b) Expedientes financieros de obra publica

c) Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo

d) Permisos para uso de explosivos, tala de arboles

construccion de caminos y demas inherentes a la obra de
que se trate

e) Expediente general de servicios municipales.

f) Expediente de mantenimiento de servicios municipales

g) Expediente de mantenimiento de vehiculos,
magquinaria y equipo

h) Convenios y contratos de obra publica

Documentacién
Patrimonial.

) Relacién de bienes en almacén.

b) Expedientes en archivo.

c) Material bibliografico e informativo.

d) Convenios y contratos relacionados con el patrimonio

€) Inventario de programas de cémputo

f) Inventario de bienes muebles e inmuebles

g) Expedientes documentales patrimoniales

h) Inmuebles recibidos en donacidn.

i) Donacién de inmuebles

Expedientes
Diversos

@a) Cancelacién de cuentas bancarias

b) Fondos especiales,

c) Confirmacion de saldos,

d) Relacion de acuerdos o convenios.

) Manuales de organizacion, de procedimientos o de
tro tipo que sean utilizados por el ente publico de que se
rate

o 56 Z ~
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Igracticadas o que se estén practicando por las entidades de
iscalizacién superior de la Federacién y del Estado, asi como
de los organos internos de control y de las auditorias externas
que hubieren contratado; y

Los Informes del estado en que se encuentran las revisiones

g) La relacién de los documentos e informacién solicitada por
las entidades fiscalizadoras de las auditorias en
proceso.

Vi

Recursos
Humanos

) Plantilla de personal.

) Inventaric de recursos humanos.

c) Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo
compensaciones u otro tipo de ingresos.

d) Estructura organica.

e) Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes).

f) Expedientes de personal.

g) Relacion de personal que goza de licencia o permiso o
se encuentra comisionado.

h) Contratos de asesoria y consultoria. Asimilables a

Falaﬁo.

i) Sueldos no cobrados,

i) Libro de registro de valores.

Vil

Asuntosen
Tramite.

@) Juicios o procedimientos administrativos en desarrolio.

b) Remates pendientes de ejecutar.

©) Autorizaciones de la Legislatura en proceso.

d) Contratos y convenios en tramite,

e) Multas federales no fiscales en tramite de cobro.

f) inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo
en ejecucion,

g) Relacion de asuntos en tramite o en proceso, incluyendo
escritos pendientes de acordar y solicitudes de
acceso a la informacian publica

h) Informe de obras en proceso.

i) Estudios y proyectos en proceso.

j) Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar.

k) Procesos de adqguisiciones en tramite

VI

Expedientes
Fiscales

@) Padron de contribuyentes.

b) Padron de proveedores y contratistas.
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NOMBRE ESPE
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c) Inventari de formas valoradas y facturas en su caso.

d) Inventario de recibos de Ingresos.

e) Corte de chequeras.

f) Relacion analitica de pdlizas de seguros contratados.
g) Relacion analitica de depaésitos en garantia.

h) Relacion analitica de pagos realizados por anticipado
i) Estado que guardan las participaciones federales,
estatales o municipales, seglin su caso.

i) Relacion de los expedientes de los impuestos y
contribuciones pagadas y adeudadas.

k) Entrega de sellos oficiales.

I) Legislacion, Fiscal

a) Libros de Actas de Cabildo

b) Acuerdos de Cabildo pendientes de cumplimentar

c) Fianzas vigentes de Cumplimiento, garantia, vicios
cultos y fidelidad

d) Poderes otorgados vigentes

e) Expedientes de asuntos juridicos en tramite

f) Multas municipales no fiscales en framite de cobro

Otros no 9) Procedimiento administrativo de ejecucion de impuesto
Considerados en [Predial

X Rubros h) Otros de caracter sustantivo

Anteriores.  [)) Relacion de inversions a plazo fijo

j) Relacion de libros y registro de contabilidad

k) Relacion de Documentos y Cuentas por Cobrar (Financiamiento)
) Relacién de cuentas por pagar en el ejercicio vigente

m) Relacién de Cuentas por pagar de plazo mayor al ejerc vig.
X. Los demas que establezcan las leyes organicas, decretos, reglamentos o acuerdos
correspondientes, seguln la naturaleza del ente publico de que se trate.

En general, los aspectos relacionados con la situacién administrativa, desarrollo, cumplimiento
0, en su caso, modificaciéon de programa y demas informacién y documentacion relativa que
sefale la presente Ley.

La informacion a que se refiere este articulo debera detallarse de tal manera que contengan
todos los datos necesarios y suficientes para determinar, ubicar e identificar con facilidad el

concepto de que se trate, asi como, para localizar y determinar la situacién y estado en que se
encuentre, permitiendo a la entidad o dependencia que se halle en este proceso, en cuanto a |
la entrega de expedientes, almacenar los mismos en los medios electrénicos que estén a su

alcance, '

Para el caso de la entrega y recepcién de los ayuntamientos, dependencias y entidades en los |

gobiernos municipales se estara, ademas, en lo conducente, a los que establece el articulo 29 i
de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco. '

s A ~
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7.1. FORMATOS

|
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION
| TI TA-1 _| |
=4
TACOTALPA
EXPEDIENTE PROTOCOLARIO
z
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I.- ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-TA-|

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 27 Y 81 FRACCION XX DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, AS{ COMO EN LAS DISPOSICIONES DE LA
LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS PODERES PUBLICOS,
LOS AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE
TABASCO, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LAS
DEPENDENCIAS Y LAS ENTIDADES MUNICIPALES DE TACOTALPA, TABASCO Y EN LAS DEMAS
DISPOSICIONES JURIDICAS RELATIVAS.

En la ciudad de 1 . Tabasco, siendo las 2 horas del dia 3 de
3__de_ 3, se dio inicio al Acta de Entrega y Recepcién en la Oficina de la

___4__ dependiente de la __5__ , ubicadas en_ 6____, encontréndose presente los C.
7___.Quieneldia_8_de__ 8 de_8 dejade ocuparel cargo de __9_ ,identificandose
con (credencial para votar, expedida por el Instituto Nacional Electoral, INE; pasaporte o cartilla
militar)_10_todo _10_ y manifiesta tener su domicilio particular en__11  :yelC__ 12 quien

se identifica con (credencial para votar, expedida por el Instituto Nacional Electoral, INE;
pasaporte o cartilla militar) 13__ folio: i3 y manifiesta tener su domicilio

particular en ___ 14 y que con fecha __ 15_ de __ 15 de _15 , fue designado como___16
mediante 17___ - ---cecmmmmme L

Acto seguido, el C.__7__, servidor publico saliente, designa como testigo de asistencia para los
efectos de la presente acta, al C. 18 con cargo de_19 , quien se identifica con
(credencial para votar, expedida por el Instituto Nacional Electoral, INE, pasaporte o cartilla militar)
folio:_20, de la cual se anexa copiasimpleala presente acta, ymanifiesta tener su domicilio particular
en__21_,elC.12_, porotra parte, servidor publico que recibe, designa como testigo de asistencia
para efectos de la presente, al C._22_ , con cargo de_23_ quien se identifica con (credencial para
votar, expedida por el Instituto Nacional Electoral, INE, pasaporte o cartilla militar) folio:__24 , de
la cual se anexa copia simple a la presente acta, y manifiesta tener su domicilio particularen___ 21
- = -

Asimismo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 fraccién IV, inciso c), de la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion de los Poderes Puablicos, los Ayuntamientos, y
los Organos Constitucionales Autdnomos del Estado de Tabasco, interviene en este acto el C. __ 26
, Sindico de Hacienda, quien se identifica con (credencial para votar, expedida por el Instituto
Nacional Electoral, INE,

pasaporte o cartilla militar) folio:___27, de la cual se anexa copia simple a la presente acta, de igual
manera con fundamento en el inciso d), del precepto antes citado y 81 fraccién XX, de la Ley
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Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se hace constar que por parte de la Contraloria
Municipal, comparece el C. _29__, comisionado mediante oficio numero____ 30__de fecha31___,
quien se identifica con (credencial para votar, expedida por el Instituto Nacional Electoral, INE;
pasaporte o cartilla militar) folio: 32___ de la cual se anexa copia simple a la presente acta, y el

C.____,ensucardcter de Director de Administracion, guien se identifica con (credencial para votar,
expedida por el Instituto Nacional Electoral, INE, pasaporte o cartilla militar) folio:___27. Igualmente
se anexan a la presente el documento que avala la designacion del nuevo servidor publico y de la
renuncia u el documento que se exhiba) por parte del servidor publico saliente, cuyos originales se
tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a sus portadores, por tratarse de documentos
PEFSONAIES, e ---

Acto seguido, se procede a hacer la presentacion de la documentacién que ampara la entrega
recepcidn, sefialando los formatos que en su caso apliquen o no para el presente acto, asi como el
namere de fojas que lo integran. El contenido de la documentacion e informacién es responsabilidad
de los titulares de cada unidad administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y
competencias.

Il. DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

FORMATOS Si NO | No.DE
APLICA | APLICA | FOJAS

CLAVE

Il.a [Estados Financierosy Anexos;

II.b  |[Estados de Origen y Aplicacién de Recursos;

Il.c [Cortede Caja Adicional;

II.d  [Flujode Efectivo;

Il,e [Estado del Ejercicio Presupuestal;

II.f [Catalogé de Cuentas;

Il.g [Cuentas Contables;

II.Lh [Cuentas Presupuestarias;

. i Deuda Publica, Incluyendo Servicios Financieros y
Endeudamiento Neto

Il.j [GastoComprometido;

1. k Rezago Fiscal,
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IArchivos Vigentes:

Archivos Histdricos y de Computo

Relacién de Servicios Contratados que implican un Gasto
Programado;

Relacion de Cuentas:

Oficios Expedidos por el OSFE, Referentes a |a Fiscalizacién de las
Cuentas Publicas Presentadas, asi como toda la Documentacién
Relativa al Tramite de Observacion y Solventacidn;

I.p

Programa de Inversidn;

il. q

Calendarizacién y Metas; y

[Sistema de Contabilidad Gubernamental.

lll.  EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA

CLAVE

FORMATOS

Sl

APLICA

APLICA

No.DE
FOJAS

. a

Expedientes técnicos de obra publica.

. b

Expediente financlero de obra publica.

ih.c

Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo

. d

Permiso para uso de explosivos, tala de drboles, construccién de
caminos y deméds inherentes ala obra de gue se trate.

Expediente general de servicios municipales.

. f

Expediente de mantenimiento de servicios municipales;

Expediente de mantenimientos de vehiculos maquinaria y equipo

. h

Convenio y contrato de obra publica.

IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL
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Sl NO No. DE
CLAVE FORMATOS APLICA | APLICA | FOJAS
IV.a [Relacidon de Bienes en almacén.
IV.b  [Expedientes en archivo,
IV.¢  |Material bibliogréfico e informatico.
IV.d [Convenios y contratos relacionados con el patrimonio
IV.e |Inventario de programas de cémputos.
IV.T  [Inventario de bienes muebles e inmuebles.
IV.g  [Expedientes documentales patrimoniales.
V. h  lInmuebles recibidos en donacidn.
IV.i [Donacion de inmueble.
V. EXPEDIENTES DIVERSOS
S NO No. DE
CLAVE FORMATOS APLICA | APLICA | FOJAS
|___V.a |Cancelacion de cuentas bancarias.
V.b  [Fondos especiales.
V.c  [Confirmacion de saldos.
V.d |Relacién de acuerdos o convenios
V.e |Manuales de organizacién, de procedimientos o de otro tipo que
sean utilizados por la dependencia o ente ptiblico de que se trate.
V.f  lLlos informes del estado en que se encuentran las revisione
practicadas o que se estén practicando, por las Entidades d
Fiscalizacion Superior de la Federacidn y del Estado, asi como de lo
6rganos internos de control y de las Auditorfas Externas qu
hubieren contratado; y
V.g |La relacién de los documentos e Informacién solicitada por las
entidades fiscalizadoras de las auditorias en proceso.
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VI. RECURSOS HUMANOS

Si NO No. DE
CLAVE FURNALSS APLICA| APLICA | FOUAS
Vi.a |Plantilla de personal.
VI.b |Inventario de recursos humanos.
Vi.c ITabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo
I:ompensaciones u otros tipos de ingresos.
Vi.d [Estructura organica.
Vi.e |Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)
Vi F Expediente de personal.
Vl.g |Relacidn de personal que goza de licencia, permiso o se
ncuentra comisionado. =
Vi.h Contrato de asesoria y consultorla, asimilabtes a salario.
Vi i ueldos no cobrados.
vl j Libro de registro de valores.
VII. ASUNTOS EN TRAMITE
Sl NO No. DE
CLAVE EORIATES APLICA| APLICA | FOJAS
Vil.a huicios o procedimientos administrativos en desarrollo.
Vil.Lb  [Remates pendientes de ejecutar.
Vil.c utorizaciones de la Legislatura en proceso.
Vil.d  Contratos y convenios en trimite.
Vil.e |Multas federales no fiscales en tramite de cobro.
VI.f  |inventaria de bienes ajenos o en procesos administrativo de
Jecucidn.
Vil.g elacidn de asuntos en trémites o en procesos, incluyendo escritos
endientes de acordar y solicitudes de acceso a la informacién
ublica,

n

L S
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Vil. b |Informe de obras en proceso.

VI i  |Estudios y proyectos en proceso.

Vil | ientencias ¥ laudos pendientes de
umplimentar.

VIl. k  |Procesos de adquisiciones en tramite

Viit, EXPEDIENTES FISCALES

S LAVE FORMATOS

Sl
APLICA

APLICA

No. DE
FOJAS

Vill. 3 L’adrén de contribuyentes.

Vil.b  |Padron de proveedores y contratistas.

Vill. c anentarios de formas valoradas y facturas en su caso.

Viil. d anentario de recibos de Ingresos.

Vill.e [Corte de chegueras.

ViIL f helacién analitica de pdlizas de seguros contratados.

Vill.g  |Relacién analitica de depdsitos en Rarantia.

Vill.h  |Relacidn analitica de pagos realizados por anticipado,

VIll.i  |Estado que guardan las participaciones federales, estatales o
municipales segun su caso.

VIll.]  |Relaclénde los expedientes de los Impuestos y contribuciones
gadas y adeudadas.

Viil.k  |Entrega de sellos oficiales

VI jepislacién fiscal

QK A
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IX. OTROS NO CONCIDERADOS EN RUBROS ANTERIORES

S NO No. DE
CLAVE FORMATOS APLICA | APLICA | FOJAS
- IX. a Libro de actas de cabildo
IX. b lAcuerdo de cabilido pendientes de cumplimentar
IX. c Fianzas vigentes de cumplimiento, anticipo, vicios ocultosy
de fidelidad
ix.d Poderes otorgados vigentes
IX. e Expedientes de asuntos juridicos en tramite
IX.f  |Multas municipales no fiscales en trdmite de cobro
IX. g Procedimientos Administrativos de ejecucion del impuesto
redial
IX. h Otros de cardcter sustantivo
X i elacidn de inversions a plazo fijo J:
. Relacidn de libros y registro de contabilidad \Q gq
IX. k elacidn de Documentos y Cuentas por Cobrar {Financiamiento)
IX. | Relaciéin de cuentas por pagar en el gjercido vigente ,'
X. m Relacidn de Cuentas por pagar de plazo mayor al ejerc vig. \_,‘1\
X. LOS DEMAS QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES ORGANICAS, DECRETOS, REGLAMENTOS O ‘E)
ACUERDOS CORRESPONDIENTES, SEGUN LA NATURALEZA DEL ENTE PUBLICO DE QUE
SE TRATE t
sl NO | No.DE :
CLAVE FORMATOS APLICA | APLICA | FOJAS
X.a Los demds que establezcan lasleyes orgdnicas, decretos,
reglamentos o acuerdos correspondientes.
CUADRO RESUMEN
TOTAL, DE ANEXOS [
TOTAL, DE HOJAS
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Porsu parte, el C._12_, recibe con la reserva de Ley, la documentacion y recursos consignados en
la presente Acta y sus anexos, con las siguientes observaciones, aclaraciones o salvedades: ___ (de
no haber aclaracién o salvedad debera anotarse "sin observaciones”)

OTROS HECHOS: Por no estar contemplado en otro rubro, se procede como sigue: a) Por otra parte,
se hace entrega de XX nimero de llaves de oficinas y xx llaves de vehiculos; con sus respectivos
duplicados, mismas que pertenecen a las diferentes areas que forman la Direccion o drea que se
entrega). b).- {(xxxxxx, posibie aclaracion o duda de cualquiera de las dos partes) - -----==--=----

El C. 7 servidor pablico que saliente, manifiesta haber propaorcionado con veracidad vy sin
omisién alguna, todos los elementos necesarios para la formulacién de la presente Acta y no haber
omitido ningln asunto o aspecto importante relativo a su gestion. Los Anexos y sus formatos que se
mencionan en esta Acta, forman parte integrante de la misma. Se hace constar, que los anexos, son
rubricados en todas las fojas correspondientes, por la(s) persona(s) encargadas de su elaboracién,
asi como de quienes tienen que supervisar que fueran correctas y completas la informacién y/o
documentacién que en cada anexo se mencionen,

La presente entrega, no implica liberacién alguna de responsabilidades derivadas del ejercicio de las
atribuciones del servidor publico saliente o del contenido de la presente Acta, que pudieran liegarse
a determinar con posterioridad por la autoridad competente. El servidor ptblico entrante, podrd
formular mediante oficio ante la

Contraloria Municipal, la informacién o aclaraciones adicionales que considere necesarias que
deriven del presente acto, dentro de un plazo no mayor de 30 dias hébiles, contados a partir de la
conclusién de la presente acta, la informacién o aclaraciones adicionales que se considere
necesarias, se haran por escrito y se natificaran al servidor publico saliente para que, a su vez,
proceda en los términos del requerimiento y en acatamiento a lo que disponen los articulos 17 y33
de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién de los Poderes Publicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos de! Estado de Tabasco. -

Por otra parte, y de conformidad con lo estipulado en el articulo 33, fracciones |, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, el servidor publico entrante debera presentar su declaracién
inicial de Situacién Patrimonial, ante la Contraloria Municipal, dentro de los sesenta dias naturales,
siguientes a la toma de posesion de su empleo, cargo o comision. Asimismo, el servidor publico
saliente, sefiala que tiene conocimiento de |a obligacién a su cargo, establecida en el mismo ordinal,
pero de la fraccion Ill, respecto de la presentacion de su declaracién de situacién patrimonial de
conclusién dentro de los sesenta dias naturales, siguientes a la conclusién de su empleo, cargo o
comision, ante la Contraloria Municipal.

Se hace constar, que la negativa a firmar la presente acta, no afecta el valor probatorio de la misma.-

Previa lectura de la presente Acta, y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida a
las 34 horas del dia 35_firmando de conformidad al margeny al calce todas sus fojas
los que en ella intervinieron.

P ﬁ”‘f
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ENTREGA RECIBE
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
Contralor Municipal Sindico de Hacienda

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

E
N
o\
¥

\

“LAS FIRMAS QUE APARECEN EN LA PRESENTE FOJA, FORMAN PARTE INTEGRAL DEL ACTA DE
ENTREGA RECEPCION DE LA DIRECCION DE XXX, DE XXX DEL MES DE XXX DEL ANO XXXXXXX.”
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o

= 2 © o~
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12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22
23,
24,
25.

26.
27,
28,

29,
30.
31.
32.
33.

34,
35,

INSTRUCTIVO DE LLENADO ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-TA - |

Nombre de la ciudad en donde estd ubicada la Dependencia. Organo o Entidad que se
entrega.

Anoggr la hora en que inicia el acto de Entrega y Recepcion.

Dia. Mes y Afio en que se lleva a cabo el acto de Entrega y Recepcién.

Nombre de la unidad administrativa donde se llevara a cabo la entrega recepcion,

Nombre de la dependencia, 6rganc o entidad a la cual pertenece dicha unidad
administrativa

Domicilio en que se ubica la dependencia, érgano, entidad o unidad administrativa que se
entrega.

Nombre completo del titular que entrega.

Fecha (dfa, mes y afio) en que deja de ocupar el cargo

Cargo que desempenia el titular que entrega.

. Tipo y folio de identificacién que presenta el titular que entrega.
. Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cdigo postal del titular que

entrega,

Nombre completo del funcionario ptblico que recibe.

Tipo y folio de la identificacién que presenta el funcionario publico que recibe.

Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del titular que
recibe.

Dia, mes y afio de elaboracién del oficio de designacién del funcionario publico que recibe.
Funcién para la que fue designado el servidor publico que recibe.

Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario pablico que recibe.

Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que entrega.

Cargo que ocupa el testigo designado por el titular que entrega.

Tipo y folio de identificacidn que presenta el testigo

Calle, nimero exterior o interior, cotonfa, sector, municipio y cddigo postal del testigo
designado por el titular que entrega.

Nombre complete de la persona designada como testigo por el titular que recibe.

Cargo del testigo designado por el titular que recibe.

Tipo y folio de identificacion que presenta el testigo

Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del testigo
designado por el titular gue recibe

Nombre del Sindico de Hacienda.

Tipo y folio de identificacion que presenta el Sindico de Hacienda

Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del Sindico de
Hacienda.

Nombre del representante de la Contraloria Municipal.

Numero de oficio donde se comisiona al representante de la Contraloria Municipal.

Fecha del oficio de comision.

Tipo y folio de identificacién del auditor comisionado por la Contraloria Municipal.

Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del auditor
comisionado.

Hora en que termina el acto.

"Fecha (Dla, mes y afio) en que concluye el acto protocolario de Entrega y Recepcion.

Nota: En |a columna de Aplica debe sefialar con una “X' en el campo Si @ No segin el formato
que corresponda.

-
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ACTADE ENTREGA Y RECEPCION AER-TA- Il

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 27 Y 81 FRACCION XX DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 6 y 7 DE LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS. ASI COMO EN LAS DISPOSICIONES DE LA LEY QUE
ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS PODERES PUBLICOS, LOS
AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO. EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LAS DEPENDENCIAS Y LAS
ENTIDADES MUNICIPALES DE TACOTALPA, TABASCO Y EN LAS DEMAS DISPOSICIONES JURIDICAS

RELATIVAS.
En la ciudad de 1 , Tabasco. Siendo las 2 horas del dia 3 de

3 de 3, se dio inicio al Acta de Entrega y Recepcién en la Oficina de la _4

dependiente de la__5 , ubicadas en_6 :

Encontrandose presente los C 7 , quien el dia 8 de _8 de 8
dejade ocuparelcargode _ 9__.Identificandose con (credencial INE pasaporte o cartilla militar)
10__ folio ___ 10 y manifiesta tener su domicilioen 11_. y el(la): C 12 quien se
identifica con (credencial IFE. pasaporte o cartilla militar) __ 13 folio: 13 y manifiesta
tener su domicilio en 14 y que con lecha _15 de _ 15de 15__ , fue designado como
16___ _mediante 17__. I
Acto seguido. el C.__ 7 servidor publico saliente, designa como testigo de asistencia N
para los efectos de la presente acta, al (la) C.- 18 con cargode_ 19, quien se

identifica con (credencial INE. pasaporte o cartilla militar) folio: __ 20, de la cual se anexa copia
simple de la presente acta__ y manifiesta tener su domicilioen__ 21 ,elC. 12 porotra
parte, servidor plblico que recibe, designa como testigo de asistencia para efectos de la presente, _.
alC__22__ . con cargo de 23 quien se identifica con (credencial INE, pasaporte o cartilla militar) Lﬂ: \
folio: 24 __,delacual se anexa copia simple a |a presente acta, y manifiesta tener su domicilio

particular en _21_, el C. 12 . Asimismo, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 7 'ﬁ)
fraccién IV, inciso c) y d) de la Ley que Establece los procedimientos de Entrega y Recepcién de los

Poderes Publicos, los Ayuntamientos, y los Organos constitucionales Auténomos del Estado de

Tabasco, intervienen en este acto, el C. 26__. Sindico de hacienda mediante, quien se identifica con \
(credencial INE, pasaporte o cartilla militar) folio: 27 de la cual se anexa copia simple a la
presente acta, de igual manera con fundamento en el inciso d), del precepto antes citado y 81

fraccion XX, de la Ley Orgdnica de los Municiplos del Estado de Tabasco, Igualmente se anexan a

la presente copias fotostéticas de las identificaciones de las personas que participan en este acto,

del documento que avale la designacién del nuevo servidor publico y de la renuncia (en su caso)

del servidor publico saliente, cuyos originales se tuvieron a la vista, se examinaron y devolvieron a

sus portadores.

Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentacién que ampara la entrega recepcion,
sefialando los formatos que en su caso apliquen o no para el presente acto, asi como el numero



27 DE ENERO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

101

de fojas que lo integran el contenido de la documentacién e informacion es responsabilidad de
los titulares de cada unidad administrativa de acuerdo a sus facultades, funciones y competencias.-

II.  DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

CLAVE FORMATOS sl NO | No.DE
APLICA | APLICA | FOJAS

Il.a [Estados Financieros y Anexos;

. b Estados de Origen y Aplicacion de Recursos;

Il.c [Corte de Caja Adicional;

I.d [Flujo de Efectivo;

ll.e |Estado del Ejercicio Presupuestal;

I.f |Catalogé de Cuentas;

Il.g [Cuentas Contables;

I h Cuentas Presupuestarias;

0. i Deuda Publica, Incluyendo Servicios Financieros ¥
Endeudamiento Neto

I j Gasto Comprometido;

. k Rezago Fiscal,

1.1 Archivos Vigentes:

II.m (Archivos Histéricos y de Computo

Il.n [Relacién de Servicios Contratados que Implican un Gasto
Programado;

II.f7Ai  |Relacién de Cuentas;

.o [Oficios Expedidos por el OSFE, Referentes a la Fiscalizaclén de las
Cuentas Publicas Presentadas, asl como toda la Documentacién
Relativa al Trdmite de Observacion y Solventacian;

ll.p [Programa de Inversidn;
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Il,q [Calendarizaciény Metas;y
Il.r [Sistema de Contabilidad Gubernamental.
ll. EXPEDIENTE DE OBRA PUBLICA
SI NO No.DE

CLAVE FORMATES APLICA | APLICA | FOJAS

lll.a  [Expedientes técnicos de obra publica.

. b |Expediente financiero de obra publica.

lll.c |Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo

ll.d |Permiso para uso de explosivos, tala de arboles, construccién de

caminos y demads inherentes a la obra de que se trate.

lll.e [Expediente general de servicios municipales.

. f Expediente de mantenimiento de servicios municipales;

lll.g  [Expediente de mantenimientos de vehiculos maquinaria y equipo

. h  |Convenioy contrato de obra publica,

IV. DOCUMENTACION PATRIMONIAL
| NO No. DE

CLAVE FORMATOS APLICA | APLICA | FOJAS

IV.a elacion de Bienes en almacén.

IV.b  |[Expedientes en archivo. I

IV.c _ [Material bibliogréfico e informético.
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IV.d (Convenios y contratos relacionados con el patrimonio

IV.e |Inventario de programas de computos.

IV.f |Inventaric de bienes muebles e inmuebles.

IV.g [Expedientes documentales patrimoniales.

IV.h  |Inmuebles recibidos en donacion.

V.1 Donacidn de inmueble.

V.  EXPEDIENTES DIVERSOS
SI NO | No.DE
CLAVE FORMATOS APLICA | APLICA | FOJAS

V.a [Cancelacion de cuentas bancarias.

V.b  |Fondos especiales.

V.c  [Confirmacién de saldos.

V.d [Relacion de acuerdos o convenios

V.e anuales de organizacion, de procedimientos o de otro tipo qu

ean utilizados por la dependencdia o ente piblico de que se trate. ‘1

V.f |Los informes del estado en que se encuentran las revisione
practicadas o que se estén practicando, por las Entidades d
Fiscalizacién Superior de la Federacién y del Estado, asi como de lo
Grganos internos de control y de las Auditorias Externas qu
hubieren contratado; y

V.g |La relacién de los documentos e informacion solicitada por las
lentidades fiscalizadoras de las auditorias en proceso.
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VI.  RECURSOS HUMANOS

Sl NO No.DE
CLAVE FEORRALON APLICA| APLICA | FOJAS
Vi.a  Plantilla de personal.
VL. b Inventario de recursos humanas.
Vli.c Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo
compensaciones u otros tipos de ingresos.
VI.d _ [Estructura orgdnica.
Vi.e Lesumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)
VI.f  |[Expediente de personal,
Vi.g Eeiaddn de personal que goza de licencia, permiso o se
ncuentra comisionado.
Vi.h  |Contrato de asesoriay consultoria, asimilables a salario.
Vi1 Sueldos no cobrados.
VI. J Libro de registro de valores.
VII.  ASUNTOS EN TRAMITE
St NO No. DE
CLAVE RAIES APLICA| APLICA | FOJAS
Vil.a  lUuicios o procedimientos administrativos en desarrolio.
Vil. b emates pendientes de ejecutar.
Vil.c  |Autorizaciones de la Legislatura en proceso.
Vil.d _ [Contratos y convenios en tramite.
VilLe [Multas federales no fiscales en trdmite de cobro.
VIILf  [Inventario de bienes ajenos o en procesos administrativo de
L jecucidn.
VI.Lg [Relacidn de asuntos en trdmites o en procesos, incluyendo escritos
endientes de acordar y solicitudes de acceso a la informacion
ublica,

& > é I
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VI h

nforme de obras en proceso.

VIL |

Estudios y proyectos en proceso.

VI |

Sentencias % laudos pendientes de
cumplimentar.

VIl k

Procesos de adquisiciones en tramite

VIll.  EXPEDIENTES FISCALES

CLAVE

FORMATOS

APLICA

APLICA

No.DE
FOJAS

Viil. a

Padron de contribuyentes.

Viil. b

Padron de proveedores y contratistas.

Viil. ¢

linventarios de formas valoradas y facturas en su caso.

Vil d

linventario de recibos de ingresos.

Vill. e

ICorte de chequeras.

Vil f

Relacion analitica de pdlizas de seguros contratados.

Viil. g

Relacién analitica de depdsitos en garantia.

Vill. h

Relacién analitica de pagos realizados por anticipado.

VIIL |

Estado que guardan las participaciones federales, estatales o
municipales segun su caso,

VIl §

IRelacion de los expedientes de los impuestos y contribuciones
das y adeudadas.

Viil. k

Entrega de sellos oficiales

Vill. |

Legislacidn fiscal

2 £
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IX. OTROS NO CONCIDERADOS EN RUBROS ANTERIORES

Sl NO No. DE
CLAVE FOGIITON APLICA | APLICA | FOJAS
IX.a Libro de actas de cabildo
IX.b \Acuerdo de cabildo pendientes de cumplimentar
IX. ¢ Fianzas vigentes de cumplimiento, anticipo, vicios ocultosy
de fidelidad
IX.d Poderes otargados vigentes
IX. e Expedientes de asuntos juridicos en tramite
IX, f Multas municipales no fiscales en tramite de cobro
IX. g Procedimientos Administrativos de ejecucion del impuesto
pradial
IX. h Otros de cardcter sustantivo
X Relacidon de inversions a plazo fijo
IX. Relacién de libros y registro de contabilidad
IX. k [Relacién de Documentos y Cuentas por Cobrar (Financiamiento)
X1 Relacion de cuentas por pagar en el ejercicio vigente
IX. m Relacion de Cuentas por pagar de plazo mayor al ejerc vig.
X.  LOS DEMAS QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES ORGANICAS, DECRETOS, REGLAMENTOS O
ACUERDOS CORRESPONDIENTES, SEGUN LA NATURALEZA DEL ENTE PUBLICO DE QUE
SE TRATE
sl NO No. DE
CLAVE EQRMATOD APLICA | APLICA | FOJAS
X.a Los demds que establezcan las leyes organicas, decretos,
reglamentos o acuerdos correspondientes.
CUADRO RESUMEN

OTAL, DE ANEXCS

TOTAL, DE HOJAS

> 1
o\
%
\



27 DE ENERO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 107

Por su parte, el C._12_, recibe con la reserva de Ley, la documentacidn y recursos consignados en
la presente Acta y sus anexos, con las siguientes observaciones, aclaraciones o salvedades: __ (de
no haber aclaracion o salvedad deberd anotarse "sin observaciones”) -

OTROS HECHOS: Por no estar contemplado en otro rubro, se procede como sigue: a) Por otra parte,
se hace entrega de XX numero de llaves de oficinas y xx llaves de vehiculos; con sus respectivos
duplicados, mismas que pertenecen a las diferentes dreas que forman la Direccién o &rea que se
entrega). b).- (oooax, posible aclaracién o duda de cualquiera de las dos partes) - - -~ - == ===~ ---

EIC. __7__ servidor piblico saliente, manifiesta haber proporcionado con veracidad y sin omisién
alguna, todos los elementos necesarios para la formulacién de la presente Acta y no haber omitido
ninglin asunto o aspecto importante relativo a su gestién. Los Anexos y sus formatos que se
mencionan en esta Acta, forman parte integrante de la misma. Se hace constar, que los anexos, son
rubricados en todas las fojas correspondientes, por la(s) persona(s) encargadas de su elaboracién,
asi camo de quienes tienen que supervisar que fueran correctas y completas la informacién y/o
documentacién que en cada anexo se mencionen. -

La presente entrega, no implica liberacién alguna de responsabilidades derivadas del ejercicio de las
atribuciones del servidor publico saliente o del contenido de la presente Acta, que pudieran llegarse
a determinar con posterioridad por la autoridad competente. El servidor publico entrante, podra
formular mediante oficio ante la

Contralorfa Municipal, la informacién o aclaraciones adicionales que considere necesarias gue
deriven del presente acto, dentro de un plazo no mayor de 30 dias habiles, contados a partir de la

conclusion de la presente acta, la informacién o aclaraciones adicionales que se considere I
necesarias, se haran por escrito y se notificardn al servidor piblico saliente para que, a su vez,

proceda en los términos del requerimiento y en acatamiento a lo que disponen los articulos 17 y 33 w
de la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién de los Poderes Publicos, los

Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos de! Estado de Tabasco.

Por otra parte, y de conformidad con lo estipulado en el articulo 33, fracciones I, de la Ley General =

de Responsabilidades Administrativas, el servidor publico entrante deberé presentar su declaracién *\;\
inicial de Situacién Patrimonial, ante la Contralorfa Municipal, dentro de los sesenta dias naturales,

siguientes a la toma de posesién de su empleo, ca rgo o comisién. Asimismo, el servidor publico que %
saliente, sefala que tiene conocimiento de la obligacién a su cargo, establecida en el mismo ordinal,

pero de la fraccion I, respecto de la presentacién de su declaracién de situacién patrimonial de '
conclusién dentro de los sesenta dias naturales, siguientes a la conclusién de su empleo, cargo o '\
comision, ante la Contraloria Municipal. -

Se hace constar, que la negativa afirmar la presente acta, no afecta elvalor probatoriode la misma.-

Previa lectura de la presente Acta, y no habiendo més que hacer constar, se da por concluida a
las 34 horas del dia 35_ firmando de conformidad al margeny al calce todas sus fojas
los que en ella intervinieron.
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ENTREGA RECIBE
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma
Contralor Municipal Sindico de Hacienda
¥
-,
TESTIGOS DE ASISTENCIA %
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma .ﬁ'i.

“LAS FIRMAS QUE APARECEN EN LA PRESENTE FOIA, FORMAN PARTE INTEGRAL DEL ACTA DE
ENTREGA RECEPCION DE LA DIRECCION DE XXX, DE XXX DEL MES DE XXX DEL ANO XXXXXXX.”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION AER-II

1. Nombre de la ciudad en donde esta ubicada la Dependencia, Organo o Entidad que

se entrega,

Anotar la hora en que inicia el acto de Entrega y Recepcion.

Dia, Mes y Afic en que se lleva a cabo el acto de Entrega y Recepcidn.

Nombre de |a unidad administrativa donde se llevara a cabo la entrega recepcion.

Nombre de la dependencia, 6rgano o entidad a la cual pertenece dicha unidad

administrativa

Domicilio en que se ubica la dependencia, 6rgano, entidad o unidad administrativa

gue se entrega.

Nombre completo del titular que entrega.

Fecha (dia. mes y afio) en que deja de ocupar el cargo

. Cargo que desempeiia el titular que entrega.

10. Tipo y folio de identificacién que presenta el titular que entrega.

11.Calle, numero exterior o interior. Colonia, sector, municipio y codigo postal del titular
que entrega.

12. Nombre completo del funcionario ptiblico que recibe.

13.Tipo y folio de la identificacion que presenta el funcionario publico que recibe.

14.Calle, numero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del titular
que recibe,

15.Dia, mes y afio de elaboracién del oficio de designacién del funcionario ptblico que
recibe,

16.Funcién para la que fue designado el servidor publico que recibe.

17.Oficio o documento y referencia que acredite al funcionario publico que recibe.

18. Nombre completo de la persona designada como testigo por el titular que entrega.

19. Cargo que ocupa el testigo designado por el titular que entrega.

20.Tipo y folio de identificacién que presenta el testigo

21.Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y cédigo postal del (testigo
designado por el titular que entrega).

22.Nombre completo de la persona designada eximo testigo por el titular que recibe

23.Cargo del testigo designado por el titular que recibe.

24.Tipo y folio de identificacién que presenta el testigo

25. Calle, nimero exterior o interior, colonia, sector, municipio y codigo postal del testigo
designado por el titular que recibe.

26.Nombre del representante de la Contraloria Municipal.

27, Namero de oficio donde se comisiona al representante de la Contraloria Municipal.

28.Fecha del oficio de comisién

29.Tipo y folio de identificacion del auditor comisionado por la Centraloria Municipal.

30.Calle, numero exterior o interior colonia, sector, municipio y codigo postal del auditor
comisionado.

31.Hora en que termina el aclo.

32.Fecha (Dia, mes y afio) en que concluye el acto de Entrega y Recepcion.

abhwN

©o~N »
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

) FORMATO DE ENTREGA RECEPCION
| Do

WAl

1‘ TA-l

TACOTALPA

DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION
ESTADO DE ACTIVIDADES [
TA-ll-a1 oy
ESTADO DE ACTIVIDADES AL DE DE TACOTALPA
INFORMAQON AL DIA  MES  ARNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direccién de Finanzas | AREA ADMINISTRATIVA [ contabilidad |

EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado de Actividades (Debe presentarse validado con las firmas del Presidente Municipal,
Sindico de Hacienda y Director de Finanzas Municipal) constantes de hojas

Jefe de la Unidad Administrativa o

Servidor Publico que Elabéra Departamento Titular de Ia Unidad Administrativa Folio Consecutivo

MNombre y Firma MNombre y Firma Nombre y Firma Hojaldel

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO :

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION = (i

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA | |

TA -l - a2

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL DE DE TACRTALPA

INFORMACION AL DIA __ MES  ARO
AREAADMINISTRATVA | Contabilidad |

EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado de Situacién Financiera (Debe presentarse validado con las firmas del Presidente
Municipal, Sindico de Hacienday Director de Finanzas Municipal) constantes de hojas

S £ w

"

Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Piblico que Elabdra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Falio Consecutive
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja 1 de 1
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO e

2 o FORMATO DE ENTREGA RECEPQION L = o
o | ey TA-N-a3 |
+ | J"/. ESTADO DE VARIACION DE LA HACIENDA PUBLICA AL  DE DE b —
INFORMACION AL DIA __ MES  ARlO VACOTALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direcclén de Finanzas | AreaaommisTRaATVA [ Contabilidad |
EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado de Variacion de la Hacienda Publica (Debe presentarse validado con las firmas del
Presidente Municipal, Sindico de Hacienday Director de Finanzas Municipal) constantesde_____ hojas
Jufe de la Unidad Administrativa o
Servidor Publico que Elabéra Departamento Titular de |a Unidad Administrativa |  Folio Consecutivo
_ Nombre y Fima Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja 1 de 1

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

INFORMACION AL DIA  MES  ARNO
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direccién de Finanzas | AREA ADMINISTRATIVA |

- FORMATO DE ENTREGA RECEPCIGN ;
| '-'\'g_-.ﬁ TA-1l-24 y
77, TADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA AL DE DE b4
b Al TACOTALPA
Contabilidad

EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA T
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado de Cambios en la Situacién Financiera (Debe presentarse validado con las firmas del
Presidente Municipal, Sindico de Haclenday Director de Finanzas Municipal) constantes de hojas M

o ok 2

Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Piblico que Elabédra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Folie Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma _Hojaldel
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO =
= FORMATO DE ENTREGA RECEPQON P
—;‘-;.}; TA-1l-a5
£ R NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS AL DE DE
SR INFORMACION AL DIA__ MES  ARO TACSTALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA ADMINISTRATVA [ Contabilidad |
EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Notas a los Estados Financieros (Debe presentarse validado con las firmas del Presidente
Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Finanzas Municipal) constantesde ______ hojas
Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Piblico que Elabora Departamento Titutar de la Unidad Administrativa Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hojaldel
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO Pt
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION i
TA-Hl-26 |
ESTADO ANALITICO DEL ACTVO AL DE DE b4
INFORMACION AL DIA__ MES  ARO TACOTALPA

I Direccién de Finanzas | AREA ADMINISTRATIVA | Contabilidad [

EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado Analitico del Activo {Debe presentarse validado con las firmas del Presidente Municipal,
Sindico de Hacienda y Director de Finanzas Municipal) constantes de hojas

Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Piblico que Elabéra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Folio Consecutivo
Nombre y Firma MNombre y Firma Nombre y Firma __Hojaldel
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPQON -
TA-N-a7
ESTADO DE SITUAGION FINANCIERA AL DE DE =/
INFORMACION AL DIA___ MES  ARO TACOTALPA
Direccitn de Finanzas AREA ADMINISTRATIVA | contabilidad |
CONCILIACIONES BANCARIAS

EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Conciliaciones Bancarias (Debe presentarse validadas con las firmas del Presidente Municipal,
Sindico de Hacienda y Director de Finanzas Municipal) constantes de hojas presentar las
diferentes condliaciones bancarias con el anexo correspondiente de bancos que muestre el saldo reflejado en
el Estado de Situacién Financiera.
Nota: Anexar estados de Cuenta

lefe de la Unidad Administrativa o

Servidor Piblico que Elabéra Departamento Titular de |a Unidad Administrativa Folio Consecutivo
Mombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja 1de 1

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPQON !
TA-N-b1 |
ESTADO DE ORIGEN ¥ APLICACKON DE RECURSOS -
INFO COONM AL DIA MES ARO
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA ADMINISTRATVA [ contabilided | 3
EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE: M
Estado de Origen y Aplicacién de Recursos (Debe presentarse validadas con las firmas del
Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Finanzas Municipal) constantes de hojas

Jefe de la Unidad Administrativa o

Servidor Piblico que Elabéra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Folie Consecutive
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja1de 1
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

k. FORMATO DE ENTREGA RECEPCON
ErA TA-N-cl
/i .+  ARQUEO DE CAJA / FONDO REVOLVENTE AL DE DE
INFORMACION AL DIA__ MES  ARD TACETIBLER
r.nmrunri: :ﬂ;::::' n:!ﬂltr.eldn e
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA ADMINISTRATIVA
Argueo practicado el dia  de de inicladoalas horas yterminadoalas horas
Jafe de Ia Unidasd Administrativa o
Servidor Publico que Elabéra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hojaldel
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO e
FORMATO DE ENTREGA RECEPOON =
TA-N-d1 |
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO DEL  DE DE =
AL DIA _MES _ ARo VAGOYALPA
Direccién de Finanzas AREA ADMINISTRATIVA | Contabilidad
EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado de Flujo de Efectivo (Debe presentarse validado con las firmas del Presidente Municipal,
Sindico de Haclenda y Director de Finanzas Municipal) constantes de hojas
Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Piblico que Elabdra Departamento Titutar de la Unidad Administrativa Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja1de 1
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO e

e FORMATO DE ENTREGA RECEPCION -
] TA-ll-el |
e 0 ESTADO ANALITICO DE INGRESOS AL  DE DE
i " INFORMACON AL DIA__ MES  ARO TACOTALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direcci6n de Finanzas ] AREA ADMINISTRATIVA [ Contabilidad
EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado Analitico de Ingresos (Debe presentarse validado con las firmas del Presidente Municipal,
Sindico de Haclenda y 'Director de Finanzas Municipal) constantes de hojas
Jefe de la Unidad Administrativa o
servidor Publico que Elabdra Departamento Titular de la Unidad Administrativa |  Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hojalde 1

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPQION ﬁ
TA-Nl-e2 L
ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS =
(GASTO POR CATEGORIA PROGRAMATICA] TAEOTALPN

AL DIA  mEs _ Afio

UNIDAD ADMINISTRATIVA [ Direccién de Programseién | AREA ADMINISTRATIVA [ tagueAplique |

ELFORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION PRESUPUESTARIA CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos ( Gastos por Categoria Programdtica)
(Debe presentarse validado con las firmas del Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de
Programacién Municipal) constantes de hojas

Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Piblico que Elabéra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Follo Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja1de 1

———
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO S
b FORMATO DE ENTREGA RECEPQON
. | r@.{. TA-ll-e3

e GASTOS POR PROGRAMAS Y PROYECTOS

AL DIA _ MES
Direccién de Programacidn |

ANO
AREA ADMINISTRATIVA La que ue

UNIDAD ADMINISTRATIVA. |

EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION PRESUPUESTARIA CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Gastos por Programas y Proyectos (Debe presentarse validado con las firmas del Presidente
Municipal, Sindico de Hacienday Director de Programacién Municipal) constantes de hojas

lefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Piblico que Elabéra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Folie Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma _Nombra y Firma Hoja1de 1

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPOON J

TA-N-ed
ESTADO ANALITICO POR CLASIFICACION ADMINISTRATIVA

TACOTALPA
INFORMACION AL DIA _ MES  Aflo .
UNIDAD ADMINISTRATIVA [ Direccién de Programacién | AREA ADMINISTRATIVA [_taqueapiique |
ELFORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION PRESUPUESTARIA CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado Analitico por Clasificacién Administrativa (Debe presentarse validado con las firmas del ‘
Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Programacién Municipal) constantes de —~n
hojas U\
Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Publico que Elabéra Departamento Titular de la Unidad Administrativa |  Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja 1de 1
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION e
TA-ll-e5 I
ESTADO ANALITICO POR CLASIFICACION ECONOMICA -

TACOTALPA

INFORMACGON AL DIA ~ MES  Afl0

UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direccién de Programacién | AREA ADMINISTRATIVA La que ue
EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION PRESUPUESTARIA CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:

Estado Analitico por Clasificacién Econémica (Debe presentarse validado con las firmas del
Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Programacién Municipal) constantes de
— hojas

Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Piblico que Elabdra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Follo Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja 1de 1

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPQON
TA -l e6 Y
ESTADO ANALITICO CLASIFICACION POR OBJETO DEL GASTO .,
TACOTALPA
INFORMACQION AL DIA  MEs  ARO Foe
[ Direccion de Programacién |  AREAADMINISTRATIVA | La que Aplique | by
EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION PRESUPUESTARIA CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado Analitico Clasificacién por Objeto del Gasto (Debe presentarse validado con las firmas del w
Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Programacién Municipal) constantes de
—_hojas
/K
f
Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Piblico que Elabéra Departamento Thtular de la Unidad Administrativa Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja1de 1 f
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO —

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION ?
==/

TA-ll-e7 |" -
ESTADO ANALITICO POR CLASIFICACION FUNCIONAL
INFORMACION AL DIA  MEs A0 TACOTALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direccién de Programacion | AREA ADMINISTRATIVA | La que Aplique |
EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION PRESUPUESTARIA CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Estado Analitico por Clasificacién Funcional (Debe presentarse validado con las firmas del
Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Programacién Municipal) constantes de
—hojas
Jefe ¢e la Unidad Administrativa o
Servidor Publico que Elabdra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja 1 de 1
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO P
FORMATO DE ENTREGA RECEPOON =
TA-H-f1 o
CATALOGO DE CUENTAS A\ /4 .J.’
INFORMACION AL DIA  MES  AflO TACOTALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA [ Direccién de Finanzas AREA ADMINISTRATIVA ‘:S
EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA

(Debe presentarse validado con las firmas del Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de
Finanzas Municipal) constantes de hojas

oA

Jete de la Unidad Administrativa o

Servidor Publico que Elabéra
Nombre y Firma

Departamento
Nombre y Firma

Titular de la Unidad Administrativa
Nombre y Firma

Folio Consecutive
Hojalde 1




27 DE ENERO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 120

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPTION .
TA-N-g1 ;
CATALOGO DE CUENTAS CONTABLES VIGENTE =
INFORMAOGON AL DIA MES  ARNO TACOTALPA
Direccion de Finanaas AREA ADMINISTRATIVA | Contabilidad |

EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Catélogo de Cuentas Vigente (Debe presentarse validado con las firmas del Presidente Municipal,
Sindico de Hacienda y Director de Finanzas Municipal) constantes de hojas
Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Publico que Elabéra Departamento Titular de |a Unidad Administrativa Folio Consecutive
Nombre y Firma Nombre y Firma _ Nombre y Firma Hojaldel

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

o FORMATO DE ENTREGA RECEPOON —
B CATALOGO DE CUENTAS PRESUPUESTALES VIGENTES
. INFORMACION AL DIA __ MES  Afi0 TACOTALPA T
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA ADMINISTRATVA | La que Aplique |
EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION PRESUPUESTARIA CON LA SEGREGACION SIGUIENTE: w
Catédlogo de Cuentas Presupuestales (Debe presentarse validado con las firmas del Presidente
Municipal, Sindico de Hacienday Director de Programacién Municipal) constantes de hojas
Ir.
UT\
Jete de la Unidad Administrativa o \
Servidor Publico que Elabbra Departamento Titular de la Unided Administrativa |  Follo Consecutiva
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hoja 1 de 1
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION 5
TA-N-1 |
SITUACKON DE DEUDA PUBLICA AL DE DE
= INFORMACION AL DIA __ MES  ARO TACOTALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direcclén de Finanzas |  AREAADMINISTRATIVA | Contabilidad

EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Situacién de Deuda Piblica {Debe presentarse validado con las firmas del Presidente Municipal,
Sindico de Hacienda y Director de Finanzas Municipal) constantes de hojas

Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Publico que Elabdea Departamento Titular de |a Unidad Administrativa Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombee y Firma Hojalde 1

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

A |k FORMATO DE ENTREGA RECEPCION .
R TA- -1 [
&5 | &y GASTOS COMPROMETIDOS AL  DE E
: > INFORMACION AL DIA __ MES  Afio TACOTALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA ADMINISTRATIVA La que Aplique

EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION PRESUPUESTAL CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Gastos Comprometidos (Debe presentarse validado con las firmas del Presidente Municipal,
Sindico de Hacienday Director de Programacién Municipal) constantesde _____ hojas

Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Publico que Elabdra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma _Nombre y Firma Hojalde 1

N
o\
:
\ \



27 DE ENERO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

122

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION

TA-ll-kl

RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR

i 13 CREDITOS FISCALES Y NO FISCALES FEDERALES Y ESTATALES

INFORMACION AL DIA MES  ARO

UNIDAD ADMINISTRATIVA |

Direccién de Finanzas |

AREA ADMINISTRATIVA

EL FORMATO A UTILIZAR ES EL QUE EMITA EL SISTEMA
ANEXAR INFORMACION CONTABLE CON LA SEGREGACION SIGUIENTE:
Relacién de Documentos y Cuentas por Cobrar Creditos Fiscales y No Fiscales Federales y Estatales
(Debe presentarse validado con las firmas del Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de
Finanzas Municipal) constantes de hojas

Todas las Direcciones

Jefe de la Unidad Administrativa o
Servidor Publico que Elabdra Departamento Titular de la Unidad Administrativa Folio Consecutiva
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hojalde 1
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCOD
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION ™
TA - i - 11 FINANGERO Ny
RELACION DE EXPEDIENTES VIGENTES RISICOS Y ELECTRONICOS
INFORMACION AL DIA  MES  ARO TAcOTALPA

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA ADMMISTRATIVA La que Aplique
Coordinaciones
CANTIDAD DE R RELACION DE ARCHIVOS
No. | cametTAsO concErTo m"m' {de gustion o trimite y do OBSERVACIONES
Lrom acla o sancentrecién]
Jete de is Unidad
Administrative o Titular de la Unidad
Sarvidor Piblico que Elabém Departamento Administrativa Folio Consecutivo
bre y Firma Nombre y Firma y Firma Hojaidel
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION -
TA - li-m1 |
RELACION DE EXPEDIENTES HISTORICOS FISICOS Y ELECTRONICOS b ..
INFORMACION AL DIA  MES  AflO TACOTALPA

Todas las Direcciones y
UNIDAD ADMINISTRATIVA e AREA ADMINISTRATIVA A la que Aplique |
RELACION DE
CANTIDAD DE CARPETAS UBICACION PISICA Y
NO. o LEForD CONCEPTO R icA ARCHIVOS OBSERVACIONES
lete da ln Unided Administrativa o
Ssrvidor Publico qua Elabéra Departsmanto Titular du la Unidad Administrativa Folio Conse cutive
Nombre y Firma Nombre y Firma MNombre y Firma Hojaidel
ATUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATG BE ENTREGA RECEPOIGN E:
Th-8-ni | I’
RELACION DE SERVIOOS CONTRATADOS VIGENTES
INFORMACION AL DIA  mEs Ao TACITALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Imuml AREA ADMINISTRATIVA I_ e qua Aplique l \% :
NO. PROVEEDOR WFC l DESCRPOION DEL SERVICIO S 1m] OBSERVACIONESR

Juts du iz Unided Adminivirativa o A\\
Bapartarmenis Titutar de L U nided Admdoistative (el Canaculie \
| Senddor Pyblico gue Mlabdes  NombesyFirma|  Wewbrey Fims Weaeritirn y Flrmea Hojs 1 de 1
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO O ENTREGA RECEPOON
i EE TA-N-AL
ety | g RELAGON DE CUENTAS BANCARIAS EXSTENTES

INFORMACIOM AL DIA  MES  ARO TACOTALPA

VR A

AREA

| CLAVE DE

Mo OE i FIRMAS No. ULTIMD
G . CBIEAVACIOMES
ORFETO DE LA CUENTA Sagun Segin MANCOMLINADAS CHEMIE

- LL ]
1 CLAVE DE o DE WMo SITUACION
u|unnwnumm”wummm '“T“ pocting OBSERVACIONSS :
defe de | Unidad Administrative o
Senddar Publics que Flabdra De partaments: Tiular de b Unidad Administrative Folio Conseaitive \
L NemboayWoma |~ Mesbes yfese Nombre y Firma 1ded \
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION

el X TA-UN-081 |

oz T‘ RELACION DE OFICIOS DE NOTIFICACION, ACTAS GENERADAS DE INICIO Y TERMINACION

= % DE LAS AUDITORIAS, AST COMO LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA FISCALIZACION =/
DE LA CUENTA PUBLICA Y LA DOCUMENTACCION SOLVENTATORIA DE LAS OBSERVACIONES Aot ALPA

INFORMACION AL DIA MES  ARO

UNIDAD ADMINISTRATIVA [ Contraloria Municipal ]  AmeAAomNISTRATVA [ La que Aplique |
OFICIO DE ACTAS ENTE DOCUMENTACION | one sy aciones
- NOTIFICACION No. GENERADAS ORETCIN B e FISCALIZADOR SOLVENTATORIA

Servidor Piblico que Elabérs | Jete de la Unidad Administrativa o Departamento | Titular de la Unidad Administrativa Folio Consecutive

Nombre y Firma Mombre y Firma Nombre y Firma 1del
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO ——
FORMATO DF ENTREGA RECEROIAN ﬁ:
TA-H-p1
PR — TcoTALSs
INORMACION AL DIA  MES  ARD f
. , : y
oo/ ramt commr | MO oy R g — | masco | osronmu | PrvT— N

Jefe de la Unidad Administrativa o
Sarvdor Pubiien gus Elabdrs Depanaments Titular de i Unidad Adminisratie Folic Comeativo
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPQON

;.i)- _I;?._fc TA-ll-ql
‘\:,'_f--' -ﬁ"“'{-" m':“ AR TACOTALPA
UNIDAD ADMINISTRATVA  [Direccién de Programacién] AREA ADMINISTRATIVA [ (s que Apliace ]
Im:: -]' }m]m[ulm‘m[m]uim[-'mlmlu| oBSERVACIONES
Jute de la Unidad Administrativa o
Servidor Piblico que Babéra Deparamento Titular de la Unidad Administrativa Foiie Cansecutivo
L Naembve y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Mojaided |

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

: FORMATO DE ENTREGA RECEPOON ¥
.‘,ﬁ;;i!'_ O TA-#-r1 E

e | A SOPWARES QUE REGISTRAN Y CONTROLAN LAS OPERACONES DE ACUERDO A LA
ae® | 0 LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL TACOTALPA
INFORMACION AL DIA  MES  ARO :

UNIDAD ADMIf | Dirsccién de Finanzas | Amea aonamsTRATIVA | X
=1
nUszRO 08 VBCACON | peurana | sommeoeis | oo
"o, reovitoan e mOMEa O SSTEMA | AuTosEActm pp | POMOESE v0  |apousciw o |vincasswto pn|  OBSERVACIONES
[——— PNCUENTRA o
wemaiapg | ACOURER | mENTA S
|
4 ‘\
|
|Servidor Piblics qua Elabdea Departsmento Titular de |3 Unidat Administrativa Folio Consacutive
L MombreyFioma =~ MombreyFimse | = Nombes yFirms Hoja1de | ]
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION GFE
iRl

TA- Il H

=/

TACOTALPA

SECCION OBRAS ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
(OBRA PUBLICA)
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

FORMATO DE ENTREGA RECEPCION EF
TA- -1 |
RELACGON DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS PUBLICAS
INFORMACION AL DIA  MES  ARO TACOTALPA
Direccién de Qbras,
UNIDAD ADMINISTRATIVA Ordenamiento Territorialy AREA ADMINISTRATIVA La que Aplique
Serviclos Municipales
lm'r:mmum osesupetes s o
ARCHIVERO, ANAQUEL | AREA DE UBICACION EXPEDIENTES QUE OBSERVACIONES
ORDENAMIENTO TEERRITORIALY CAIATIE. CONTIENE
SERVICIOS MUNICIPALES)
lafe da la Unided Administrative o
Servidor Piblico que Eisbéra Departamento Titular de |a Unidad Administrativa Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombra y Firma Hojalde 1
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lafe de la Unidad Administrativa o Departaments Titubar de ls Unidad Administrative

Mombre y Firma
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P | oCuLeS SERVIO0S
Servidor Publico que Blabdra Jafe de ba Unidid Administrative Titular che la Unidiad Administrativa Felio Consecutivg
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g |



27 DE ENERO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 170

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION

| TA- VIl

EXPEDIENTES FISCALES

-

e A



27 DE ENERO DE 2024

PERIODICO OFICIAL

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

b, FORMATO DE ENTREGA RECEPOON
I TA-VIli- at |
J RELACION DE PADRON DE CONTRIBUYENTES POR TIPO DE IMPUESTOS
INFORMACION AL DIA  MES  ANO =
TACOTALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccion de Finanzas | AREA ADMINISTRATIVA
h |
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Mombre y Firms Nombee y Firma MWombre y Firms Hojalda 1
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Mo lopenipon|  BAMCO CUBNTA | CMEQUE | [Pescs) - ™ | nro of kerumsos i imcind
SOPORTE

1

Servidor Piblico que Elabéra Jufe da Ia Unidad Adm| o Dep Titular de la Unidad Administrativa Fallo Consacutive
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Sarvidor Publica que Elabbra Jete de fa Unidad Administrativa | Titular de la Unidad Administrativa Follo Consacutive
MNombre y Firma y Firmna Nomisrs y Firma Hojaldel

S
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPTION

TA-IX- g1 I
RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES DE CARACTER SUSTANTIVO A\__/§
TACOTALPA
INFORMACION AL DIA  MES ARG
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Todas las Direzciones y Coordinaci | AREA ADMINISTRATIVA = laguedpligue |
PERSONAL DE LA
INSTANCIA L COMSECUENCIAS
| He WOMBRE DEL ASUNTO "T:::'::“ SITUACIGN ACTUAL ORCINA DE nm:: LEGALES PORSU DESERVACIONES
SEGUIMIENTO ST CUMPLIMIENTO
Servidor Piblico que Babdra lefe de la Unidad Administrativa Titular de la Unidad Administrativa Falio Consecutive
Nombre y Firma ] MNomisre y Firma Nombre y Firma Haja 1 de 1

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPOION
TA-IX- h1
RELACION DE RECIBOS DE INGRESOS PENDIENTES DE DEPOSITAR

ah B

INFORMACION AL DIA.  MES  Aflo

UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn de Finanms | AREA ADMINISTRATIVA [

i
NOMBRE DE LA PERSONA QUE | UNIDAD ADMINISTRATIVA QLIE
L] ‘ RECIBO Nu. I FECHA PAGD SENERL) EL INGHESO CONCEPYO DEL PAGD IMPORTE DESERVACIONES

s

| servidet Piblico que Elabéra Jefe de ls Unidad Admink - Dep. et Titular de Is Unidad Administrative Folio Comecutive Y
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombra y Firma Hojalde 1 ".I

o .
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION

RELACION DE INVERSIONES A PLAZO FUQ

TACOTALPA
INFORMACION AL DIA MES AROD S
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccidn de Finanzas AREA ADMINISTRATIVA [ La que Apligue
recDE | msTUGON PO OE FRMAS REGSTRADAS  (SALDOCUBNTA|  SALDOD iR
e APERTURA ‘ BANCARIA wvemsion | Mo DECUENTA fam MANCOMLIADAS DEL BANCO | CONTABLE o e
Servidor Publico que
Elabdoa Jefe de la Unidad Administrativa Titular de la Unidad Administrativa Follo Consecutive
Nombre y Firma | y Firma Nombee y Firma Hojaldel

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION
TA-D- j1
RELACION DE LIBROS Y REGISTROS DE CONTABILIDAD

INFORMACION AL DIA  MES afio TAEOI'"—A
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas AREA ADMINISTRATIVA La que Aplique
= 1 FOLIOS
TIPO DE DOCUMENTO O LIBRO | BE l AL FECHA DEL LLTIMO REGISTRO OBSERVACIONES
|
|
J"\
|
Servidor Piiblico que Habdra Departamento Administrativa Folio Consecutive
Nombre y Firma Nombre y Firma MNombre y Firma Hojalde 1

iefe de |a Unidad Administrativa of  Titular de la Unidad &
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AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO

= FORMATO DE ENTREGA RECEPCION =
TA-IX- k1

| Tl PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION DE IMPUESTO PREDIAL e

INFORMACION AL DIA  MES  ARO TACQTALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Oirecddnde Finanzas |  AREAADMINISTRATIVA | L2 que Aplique |
| NOMBRE DEL PERIODO DEL

No. SR REC. " No. DECREDITO|  IMPORTE DOMICILIO OBSERVACIONES
Servidor Publico que Elabora | Jefe de la Unidad Administrativa Titular de | s Unidad Administrativa Folio Consecutivo

Nombre y Finma Hombrey Firma Nombre y Firma Hojaldel

AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION
TA-IX- 11
RELACION DE DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR (FINANCIAMIENTOS)

INFORMACION AL DIA  MES  ANO ‘5f'-"_~tﬁ_!'?ﬁ'
UNIDAD ADMINISTRATIVA | Direccién de Finanzas | AREA ADMINISTRATIVA Laque Aplique |
FECHA DEL TPO DE No. DE PAGOS FECHA DE
No- | eatomg | NOMBREDELDEUDOR | oo |oocumewto| CAPTAL | INTERSS | Lonuabos | A5 [ yeiamento

T U T [

Titular de |a Unidad
Servidor Publico que Elabdra lefe de la Unidad Administrativa Administrativa Folio Consecutivo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Hojalde 1




AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION
TA - IX-ml
Al RELACION DE CUENTAS POR PAGAR EN EL EIERCICIO VIGENTE (PASIVOS)
W
¢ INFORMACION AL DIA ~ MES  ARO TACOTALPA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas ] AREA ADMINISTRATIVA
CUENTA BANCARIA
Mo.| FECHA | REFERENCIA | NOMBRE DEL PROVEEDOR mm !ml wm' 'mm CONCEPTO IMPORTE
PARA SU PAGD
Servidor Pdblico que Elabdra Jefe de la Unidad Administrativa Titular de la Unidad Administrativa Follo Consecutive
Nombre y Firma MNombre y Firma Nombre y Firma Hojalde 1
AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
FORMATO DE ENTREGA RECEPCION
TA-IX- n1
RELACION DE CUENTAS POR PAGAR DE PLAZO MAYOR AL EIERCICIO IGENTE (PASIVOS)
INFORMAGION AL DIA  MES  AflO TACOTALPA
UNTDAD ADMINISTRATIVA Direccién de Finanzas AREA ADMINISTRATIVA La que Aplique
CUENTA PAGDS
INSTITUCIGN BANCARIA -
s | | nancimea podddteinds OBIFTODEL | IMPORTEDEL | TASA DE FECHA DE i
periiiiy hasnmll cnfprno PRESTAMO INTERES | VEMCIMIENTO | capmar | mremeses |  vomaL
[
\
Servidor Piblico que
Elabora Jefe de ia Unidad Administrativa Titutar de la Unidad Administrativa Folio Consecutivo
| Nombre y Firma Nombyre y Firma Nombre y Firma Hoja 1de 1
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APARTADO IV
8. DISPOSICIONES FINALES

Unico: Correspondera a la Contraloria Municipal, la interpretacién de los presents Lineamientos, asi
como la reselucion de los casos no previstos en los mismaos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
Periodico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. - Se derogan todas las disposiciones administrativas que se opangan al presente manual.

TERCERO. - La Contralorfa en el ambito de su respectiva competencia, dispondra lo necesario para
su cumplimiento e implementacién de los presents lineamientos.

Dado en |a Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, aprobado en la Sala de Cabildo por
los Integrantes del Ayuntamiento Municipal, el dia treinta del mes de
noviembre del afio 2023.

PN LOS R%{@/bne

LIC. NATALIA GQAQ@LU?E SILVAN MENDEZ
siNDICO DQA(;IENDA REGIDORA

LIC. OBED CABRERA TORRANO LIC. JEANETTE NARVAEZ HERNANDEZ
/ REGIDOR REGIDORA
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 fraccién 111, 47, 52, 53
fraccion IV, 65 fraccion 11, 78 fraccion VIl y 97 fraccién VI de la Ley Orgénica
de los Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de
Procedimientos para |la Entrega y Recepcién, de las Direcciones y
Coordinaciones del Ayuntamiento, para su debida publicacién y observancia
en el Municipio de Tacotalpa, Tabasco; a los treinta dias del mes de
noviembre del afio dos mil veintitrés.

PRESIDE

: _
LIC. ALFREDO WAZQUEZ RAMIREZ
SECRETARIO'DEL AYUNTAMIENTO. .
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ANEXO UNICO

CALENDARIO DE SEGUIMIENTO (CORTES MENSUALES)

Para dar seguimiento a la correcta integracién y actualizacion de la informacion de las distintas
Direcciones y Coordinaciones del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, que servird de hase para el
Proceso Final de Entrega Recepcion de la presente administracion, se deberan ir haciendo cortes
mensuales de avances a como esta establecido en el presente manual y dar vista de manera digital
a la Contraloria Municipal para su seguimiento, de acuerdo al siguiente calendario;

MEDIO DE ENTREGA DE LA
MES PLAZO DE ENTREGA INFORMACION
Afo 2023
Octubre 7 de noviembre Digital
Noviembre 7 de diciembre Digital
Diciembre | 8deenero Digital ]
~ Afio 2024
| Enero [ 7 de febrero Digital
Febrero 7 de marzo ' Digital
Marza 5 de abril Digital
Abril 7 de mayo Digital
Mayo | 7 de junio Digital
Junio | 5 de julio Digital
[ Julio | 7 de agosto Digital —
| Agosto 6 de septiembre ¢ Digital _
Septiembre 27 de septiembre Digital e Impreso en 4 tantos
' en los formatos de entrega
recepcion, validados, firmados
y con el sello (SIN TEXTO) en el

reverso de la hoja e integrada |
su expediente.
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El suscrito C. Lic. Alfredo Vazquez Ramirez, Secretario del Ayuntamiento del municipio
de Tacotalpa, Tabasco, periodo constitucional dei 05 de octubre de 2021 al 04 de octubre
de 2024, con fundamento en los articulos 78, Fraccion | y 97 fraccion IX de la Ley
Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, hago constar y: -
Certifico
Que el presente documento que corresponde al Manual de Procedimientos para la
Entrega y Recepcion de las Direcciones y Coordinaciones del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco, constante de {121) fojas utilices, fue aprobado en Sesion Ordinaria
del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, de fecha 30 de
Noviembre de 2023. En la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, a los doce dias del mes de
enero del afio dos mil veinticuatro, extiendo la presente, la cual firmo, sello y rubrico. -
Conste.

f(\ WiGde

o F I,ic.'ﬁlffe'/do Vazque
sunTAM s Becretario del Ay@intamiento

-
~ 4
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No.- 10850

TACOTALPA |

TABASCO

LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION, OPERACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA E
INTEGRIDAD DEL AYUNTAMIENTO DE
TACOTALPA, TABASCO
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LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION, OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA E INTEGRIDAD DEL AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO.

LIC. RICKY ANTONIO ARCOS PEREZ PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL AYUNTAMIENTO DE
TACOTALPA, TABASCO, PERIODO 2021-2024, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME
CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il PRIMER Y SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 65 FRACCION | SEGUNDO PARRAFO DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, 29 FRACCION III, 65
FRACCION I1'Y 74 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 16 DE LA LEY
GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS; EL AYUNTAMIENTO TIENE A BIEN EMITIR LOS
LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION, OPERACION y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA E
INTEGRIDAD DEL AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 115 fraccidn Il de la Constitucién I
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 65 fraccién | de la Constitucién Politica del Estado Libre y

Soberano de Tabasco, en vinculacién a los articulos 29 fraccion IIl Y 65 fraccién Il de la Ley Organica

de los Municipios del Estado de Tabasco, el Municipio de Tacotalpa, Tabasco, esta Investido de w
personalidad Juridica y tiene facultades para aprobar disposiciones administrativas de observancia

general dentro de su jurisdiccion, de acuerdo con las leyes que en materia municipal expida la

legislatura del Estado.

SEGUNDO.- Que la Ley General de Responsabilidades Ad ministrativas, establece que los servidores
publicos estan obligados a salvaguardar la legalidad, conducirse con honradez, lealtad,
imparcialidad, ética y eficiencia en el desempefio de sus funciones, empleos, cargos y comisiones;
no incurriendo en omisiones, debiendo coadyuvar a combatir la impunidad, la corrupcién y
fomentando la rendicién de cuentas y la transparencia en la gestién publica, con la finalidad de
generar confianza y credibilidad en la sociedad.

TERCERO.- Que el 18 de julio de 2016, se publicé en el Diario Oficial de la Fed eracion, la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, con el objeto de distribuir competencias entre los ordenes
de gobierno para establecer las responsabilidades administrativas de las personas servidoras
publicas, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran [
y Ias que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi como los

procedimientos para su aplicacién. U! }

CUARTO. - Que, en ese sentido, el articulo 16 de la ley citada, establece que los servidores publicos
deberdn observar el Cédigo de Etica que al efecto sea emitido por las Secretarfas o los Organos
Internos de Control, conforme a los lineamientos que emita el Sistema Nacional Anticorrupcién,
para que en su actuacién impere una conducta digna.

QUINTO. - Asimismo, la Ley General de Responsabilidades Administrativas, establece que serd \
obligacion de los entes publicos crear y mantener condiciones que permitan la actuacién ética y

-
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responsable de cada persona servidora publica, por lo que el personal que labore en el servicio
publico debera observar el Cédigo de Etica para que, en su actuacién impere una conducta digna.

SEXTO. - En ese sentido, se considera necesario emitir los Lineamientos Generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través del Comité de Etica, a fin de prevenir la actuacién bajo conflicto de
intereses y de crear y mantener condiciones estructurales y narmativas que permitan la actuacion
ética y responsable de cada persona servidora piblica.

Por lo antes expuesto, fundado y motivado, he tenido a bien emitir el siguiente:
ACUERDO

ARTICULO UNICO. Se emiten los lineamientos de Organizacién, Operacion Y Funcionamiento del
Comité de Etica e Integridad del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco para quedar como sigue:

LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION, OPERACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA E INTEGRIDAD
DEL AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO.

CAPITULO |
GENERALIDADES J
Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer mecanismos para el

fortalecimiento en materia de ética pliblica y prevencién de la actuacién bajo conflicto de interés, a
fin de evitar conductas contrarias a las disposiciones que rigen el ejercicio del servicio ptblico, N
mediante la creacion de:

. Las bases para la integracién y funcionamiento de los Comités de Etica e Integridad en las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco.

Il. las acciones de capacitacion, sensibilizacién y difusién de la cultura de la integridad en el
ejercicio de la funcién publica, que el Comité de Etica e Integridad debera llevar a cabo;

L. El procedimiento de atencidn a delaciones presentadas ante el Comité de Etica e Integridad
por presuntas vulneraciones al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta respectivo;

IV.  El pracedimiento de atencién a consultas en materia de conflicto de interés, a través del
Comité de Etica e Integridad.

Articulo 2. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera par:

\..-rf

I Ayuntamiento: Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

Il.  Cédigo de Etica: Codigo de Etica para las Personas Servidoras Pablicas del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco, mediante el cual se establecen los Principios, Valores y Reglas de ‘5
Integridad, que deben regir la labor cotidiana de dichas personas.

lll.  Codigo de Conducta: Cédigo de Conducta para las Personas Servidoras Publicas del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, el cual contiene las pautas de comportamiento de )\
observancia obligatoria para dichas personas.

IV.  Comité: Comité de Etica e Integridad del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.
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VL.

Vil
Vil

XL.

XIL,

X,

XIv.

XV.

XVI,

XVII.

Conducta: Forma en que actUa y se comportan los servidores publicos que repercute de
manera positiva o negativa en la Administracién Plblica Municipal,

Conflicto de Intereses: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de los Servidores Publicos en razén de intereses personales, familiares o de
negocios.

Contraloria: Municipal: La Contralaria Municipal

Delacién o Denuncia; La narrativa que hace cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a un servidor publico o particular, que pudiera resultar presuntamente contraria
al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta.

Dependencias: Unidades Administrativas que conforman el Ayuntamiento de Tacotalpa,
Tabasco, de acuerdo con la estructura aprobada por el Cabildo Municipal.

Excusa: Solicitud efectuada por algin integrante del Comité cuando deviene alguna causa
de impedimento para conocer sobre determinado asunto.

Etica: Conjunto de valores, principios y reglas que norman los aspectos de la gestion,
organizacion y conducta de los servidores publicos que forman parte de la Administracién
Publica Municipal de Tacotalpa, Tabasco.

Lineamientos: Lineamientos de Operacion y Funcionamiento del Comité de Etica e
Integridad del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco.

Programa: Programa Anual de Trabajo del Comité de Etica e integridad.

Recusar: Cuando cualquier miembro del Comité o cualquier otra persona, hace del
conocimiento que uno de los integrantes del Comité se encuentra impedido para conocer
sobre determinado asunto.

Personas Servidoras Publicas: Aquellas que, con independencia de que pertenezcan a un
sindicato, desempefan un empleo, cargo o comisién en los entes publicos, conforme a lo
dispuesto en los articulos 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
y 3 fraccién XXV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Actuacion Bajo Conflicto de Interés: Falta administrativa grave a que se refiere el articulo
58 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en Ia que incurre la persona
servidora publica cuando interviene, por motivo de sus funciones, en la atencidn,
tramitacion o resolucién de algin asunto en el que tenga un conflicto de interés o un
impedimento legal;

Valores: Cualidades positivas que se le atribuye a una persona, y se manifiesta en relacion
con su conducta.

capiTuLO Il
DE LA INTEGRACION E INSTALACION DEL COMITE

Articulo 3. El Comité serd constituido como un érgano colegiado conformado por un grupo
representativo de las personas servidoras publicas de la administracién publica municipal del
Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco cuyos objetivos son:

General

Vigilar en la aplicacién y cumplimiento de los Cédigos de Etica y de Conducta por parte de las
personas servidoras publicas del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, estableciendo Politicas
Institucionales de Integridad.
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a) Fomentar una cultura de legalidad de las personas servidoras publicas, a través de la

b)

difusién permanente de los Cédigos de Etica y de Conducta y de las Directrices a que hace
referencia el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Promover una Cultura de Etica Publica que promueva los valores que toda persona
servidora publica debe conocer, observar y anteponer en el desempefio de suempleo, cargo
0 comisidn,

Propiciar la integridad de las personas servidoras publicas, mediante la difusién de acciones
que favarezcan el comportamiento ético.

Articulo 4. El Comité estard conformado por seis integrantes propietarios, de acuerdo a la estructura
Orgdnica del Ayuntamiento:

Il.
.
V.

.
.

Presidente:
Secretario Ejecutivo:
Secretario Técnico:
Tres Vocales:
Primer Vocal,
Segundo Vocal, y
Tercer Vocal.

Los cuales tendrdn la calidad de integrantes de caracter definitivo, quienes tendran derecho a voz Y
voto, de igual forma, podrén designar a su suplente, debiendo ser dste de nivel jerarquice igual o
inmediato inferior. Durarédn en su encargo el tiempo de la administracién gue se encuentre vigente.

Cuando un integrante del Comité deje de laborar en el Ayuntamiento, se integrara al Comité con
ese caracter la servidora piblica y/o servidor publico que ocupe el cargo.

Articulo 5. Cuando un Comité de Etica e Integridad se constituya por primera vez, la persona que
ocupe la Presidencia, por conducto de la Secretarfa Ejecutiva, convocars a las personas titulares
electas y suplentes a la sesién de instalacién, en la que, dard cuenta de sus obligaciones y
atribuciones, y les tomara protesta en la que manifestaran su compromiso con el desempefio
responsable de su encomienda, y se les dara el nombramiento correspondiente.

En dicha sesion se levantara un Acta de Instalacion que dé cuenta de:

I
Il
I
V.
V.

Su debida conformacion;

Nombres y encargos de sus titulares y suplentes;

La protesta de los miembros integrantes para ejercer debidamente su encomienda;
Fecha y hora del inicio de su operacién y funcionamiento; y

Cualquier otro asunto que se tenga a bien tratar en la sesién.

Articulo 6. El Comité en el desarrolio de sus funciones y en el conocimiento de los asuntos que
impliquen la contravencién de los Cdigos de Etica y de Conducta, actuara con reserva, discrecidny
ajustara sus determinaciones a criterios de igualdad, legalidad, imparcialidad, objetividad,
transparencia, certeza, ética e integridad,

Ny
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Tomando en consideracién que la comisién como Integrante del Comité es honaorifica, los
integrantes del Comité deberdn, mediante carta compromiso debidamente firmada;

li
Il.

VI,

Acatar y promover el cumplimiento del marco normativo que les rija.

Dedicar el tiempo y esfuerzo necesario para dar seguimiento a los asuntos que se les
requiera o comisione,

Participar activamente en las sesiones y actividades que para tal efecto contemple el
Comité.

Guardar el sigilo y discrecion necesarios de los asuntos que conozcan.

Ser un ejemplo para todos los servidores publicos en el desempefio laboral y apegar su
conducta a los principios establecidos en los Cédigos de Etica y de Conducta.

En el ejercid de su empleo, cargo y comisién deberdn observar honradez, vocacidn de
servicio, integridad, responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, colaboracién, trabajo
€N equipo y compromiso.

Articulo 7. El Comité tendr4 las siguientes funciones:

VL.

VIl

XI.

Xl

X,
XV,

XV.

Establecer las Bases para su integracion, organizacién, operacion y funcionamiento, en
términos de lo previsto en los Lineamientos;

Elaborar y aprobar su Programa Anual de Trabajo, de acuerdo a lo establecido en los
Lineamientos;

Establecer su Marco Normativo de aplicacién;

Presentar en el primer trimestre al Cabildo Municipal el Informe Anual de Actividades del
ejercicio fiscal anterior;

Difundir y promover los Cédigo de Etica, asi como vigilar su aplicacién y cumplimiento;

En caso de considerarlo necesario, participar en la revisién y actualizacién del Cédigo de
Ftica;

Conducir el proceso de difusién, implementacién, evaluacién y actualizacion del Cédigo de
Conducta, asl como vigilar la aplicacion y cumplimiento del mismo;

Determinar los métodos para medir y evaluar anualmente el conocimiento de los servidores
publicos respecto a los Cédigos de Etica y de Conducta;

Fungir como Organo de consulta e Interpretacién especializada en asuntos relacionados con
la aplicacion de los Cédigos de Etica y Conducta;

Fomentary vigilar el cumplimiento de los Codigos de Etica y de Conducta;

De ser el caso, denunciar ante la Autoridad que corresponda sobre las conductas de las
personas servidoras publicas que puedan constituir responsabilidad administrativa por
infringir los Codigos de Etica y de Conducta, en los términos de la normatividad aplicable en
la materia; ddndole el seguimiento correspondiente a las den uncias;

Formular recomendaciones, las cuales seran un pronunciamiento imparcial, no vinculatorio
y podrén realizarse a determinadas personas servidoras pablicas y/o dependencias, sobré
la manera en que deben conducirse de acuerdo a los Codigos de Etica y de Conducta;
Suscribir observaciones, comunicaciones internas y proveidos;

Promover los programas de capacitacion y sensibilizacién en materia de ética, integridad y
prevencién de conflictos de interés, entre otras;

Fomentar acciones sobre el respeto a los derechos humanos y a los demds principios y
valores contenidos en el Cédigo de Etica;

K

*
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XVI.  Considerar el otorgamiento de reconocimientos o premios a dependencias y/o personas
servidoras publicas que promuevan acciones basadas en los Lineamientos de Organizacién,
Operacion y Funcionamiento del Comité de Etica e Integridad del Ayuntamiento, y realicen
aportaciones gue puedan implementarse para reforzar la cultura de la ética y la integridad
entre lasy las personas servidoras publicas.

XVII. Participar en las Sesiones QOrdinarias y Extraordinarias que se programen, de acuerdo con lo
estahlecido en los presentes Lineamientos.
XVIIl.  Establecer las comisiones que estimen necesarios, regulando su operacién vy

funcionamiento.
XIX.  Las demds que resulten necesarias para el cumplimiento de sus funciones, en el marco de
sus atribuciones.

CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
Articulo 8. Obligaciones de las y los Miembros del Comité de £tica e Integridad.

Para el debido fomento de la Etica e Integridad en el servicio plblico y en materia de conflicto de N
interés, se tendran las siguientes obligaciones:

I.  Asistir a todas las sesiones ordinarias y extraordinarias y, en casa de ausencia, notificar la
misma a la Secretaria Ejecutiva;
11. Ejercer su voto informado en los asuntos y materias que sean sometidas a dicho proceso
por parte de la Presidencia del Comité;
lll.  Atender los requerimientos que formule el Comité;
.  Garantizar la confidencialidad de los datos personales a los que tenga acceso con motivo de
las delaciones, inclusive después de que hubiere concluido su encargo dentro del Comité;
V.  Efectuar las acciones necesarias a fin de garantizar el anonimato que, en su caso requieran
las personas delatoras;
VI.  Recabar la informacidn necesaria y solicitar la colaboracitn y apoyo gue consideren

oportunos;
VIl Coadyuvar en la recepcidn, tramitacién y determinacién de las delaciones;
Vi, Participar en las comisiones para las que, al efecto, fueren designados por la Presidencia;

IX.  Delatar cualquier vulneracién a los Cédigos de Etica y de Conducta que advirtieran;
X.  Capacitarse en las materias vinculadas a los objetivos de los presentes Lineamientos, por lo
que deberan acreditar anualmente cuando menos un curso presencial o virtual en
cualesquiera de las siguientes materias: ética publica, conflicto de intereses o derechos WA
humanos asociados a dichos objetivos, los cuales deberdn ser progresivos, diversos, y
propiciar la difusion del conocimiento adquirido;
Xl Proponer acciones de fomento a la integridad y ética publica dirigidas a unidades
administrativas, y dar seguimiento a su cumplimiento;
Xll.  Propiciar un ambiente de respeto, colaboracion y cordialidad entre las personas integrantes

del Comiteé; ’A\
Xlll.  Abstenerse de intervenir en aquellos asuntos en los que pueda tener un conflicto de interés;
XIV.  Colaborar y apoyar a la Secretaria Ejecutiva y Secretaria Técnica cuando éstas lo soliciten

para cumplir con los objetivos del Comité;
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Dedicar el tiempo y trabajo necesarios para dar seguimiento a los asuntos que se sometan
a su consideracion; y

Las demds que se encuentren sefialadas en los presentes Lineamientos, asf como en la
normatividad aplicable,

Articulo 9. De las Atribuciones de la Presidencia,

Ademas del cumplimiento a lo previsto en el articulo 8 de los presentes Lineamientos, la Presidencia
contara con las siguientes atribuciones:

VL

VIL.

VIIL

XI.

Xl

Xl
XIV.

Convocar a Sesion Ordinaria, por conducto del Secretario Técnico, con al menos cinco dias
habiles de anticipacidn.

Convocar a Sesiones Extraordinarias, por conducto del Secretario Técnico, con al menos tres
dias habiles de anticipacion.

Proponer el Programa Anual de Trabajo.

Presidir y conducir las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité, auxiliado por el
Secretario Técnico.

Dirigir y moderar los debates durante las sesiones, dando en todo caso una opinién
imparcial y objetiva sobre el asunto de que se trate.

Iniciar, plantear, orientar y dar por finalizadas las sesiones del Comité.

Verificar que los asuntos del orden del dia estdn suficientemente discutidos Yy, €N suU Caso,
proceder a pedir la votacion.

Participar con voz y voto en los asuntos sometidos a consideracién del Comité Y en caso de
empate, tendra el voto de calidad.

Solicitar al Secretario Técnico informe sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados por
el Comité.

Firmar la lista de asistencia de las sesiones y las actas correspondientes.

Suscribir y firmar las recomendaciones, observaciones, comunicaciones internas y
proveidos.

Asesorar a los integrantes del Comité para coadyuvar al mejor cumplimiento de los
objetivos.

Proponer en calidad de invitado a cualquier servidor plblico, persona o asociacién.
Conacery resolver sobre las excusas y recusaciones de los demis integrantes del Comité.
En general, ejercitar las necesarias para el mejor desarrollo de las sesiones.

Articulo 10. De las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva.

Ademas del cumplimiento a lo previsto en el articulo 8 de los presentes Lineamientos, el Secretario
Ejecutivo tendrd las siguientes funciones y obligaciones:

l.
1.
.

Iv.

V.

Asistir a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias convocadas por el Presidente.

Participar con voz y voto en los asuntos sometidos a consideracién del Comits.

Determinar junto con el Presidente los asuntos a tratar en las sesiones del Comité.
Elaborar el Programa Anual de Trabajo a fin de que este sea propuesto por el Presidente.
Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Comité y dar cuenta de ello al
Presidente.

)
8
\
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V.
Vil.

VIIL.

IX.

X.
XI.

Firmar la lista de asistencia de las sesiones y las actas correspondientes.

Suscribir y firmar las recomendaciones, observaciones, comunicaciones internas y
proveidos.

Verificar que el Secretario Técnico realice sus funciones y obligaciones de acuerdo a los
presentes lineamientos,

Proponer en calidad de invitado a cualquier servidor plblico, persona o asociacion,
Conocer y resolver sobre las excusas y recusaciones del Presidente del Comité.

Las demas inherentes a su comision.

Articulo 11. De las Atribuciones de la Secretaria Técnica.

Ademds del cumplimiento a lo previsto en el articulo 8 de los presentes Lineamientos, el Secretario
Técnico tendrd las siguientes funciones y obligaciones:

1.

Vi
VIl
Vil

XI.
XIl.
XIIl.
XV,

XV,
XVI.
XVIL.
XVIII,
XIX,
XX,

XX1.
XXl

Establecer los aspectos formales para convocar, instalar y cerrar las reuniones del Comité;
Enviar, en los plazos establecidos, a los Integrantes del Comité, la convocatoria y orden del
dia de cada sesion, anexando copia simple de los documentos que deban conocer en la
sesion respectiva;

Elaborar el orden del dia de los asuntos que serdn tratados en la sesién, previa
determinacion del Presidente y del Secretario Ejecutivo;

Confirmar la asistencia de los integrantes del Comité a la Sesién Ordinaria;

Llevar la agenda de asuntos y/o temas que se van a tratar en cada una de las sesiones del
Comité;

Asistir a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias convocadas por el Presidente;

Auxiliar al Presidente del Comité en el desarrollo de las Sesiones:

Verificar que exista el Quérum necesario para el desahogo de las Sesiones;

Dar lectura al orden del dia que se realizara en cada sesion;

Participar con voz, pero sin voto en los asuntos sometidos a consideracién del Comité;
Coadyuvar en las funciones establecidas por el Secretario Ejecutivo;

Llevar el control de asistencias en las Sesiones;

Levantar y Requisitar las Actas de las sesiones y compilarlas en el registro respectivo;
Llevar los libros de Actas de Sesiones las cuales contendran lugar, fecha, hora, nombre de
los asistentes y asuntos que se trataron;

Recabar las firmas de los integrantes del Comité en los documentos que sean necesarios;
Asentar las votaciones que correspondan;

Elaborar y despachar los acuerdos que tome el Comité;

Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité;

Firmar la lista de asistencia de las sesiones y las actas correspondientes;

Elaborar y difundir las recomendaciones, observaciones, comunicaciones internas y
proveidos que establezca el Comité, atender las solicitudes de acceso a la informacién
publica, adoptar las medidas de seguridad, cuidado y proteccién de datos personales y
evitar el uso o acceso a los mismos;

Resguardar, administrar y controlar toda la documentacion correspondiente al Comité;
Allegarse de los medios legales, técnicos y/o electrénicos requeridos para el buen
funcionamiento del Comité;

M
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XXIIL.

XXIV.

XXV.

Verificar que el lugar donde se desarrollardn las Sesiones cumpla con las condiciones
apropiadas;

Elaborar el Informe Anual de Actividades, para someterlo a su valoracién de los demads
Integrantes del Comité;

Las demas que le sean comisionadas y que sean inherentes a Iz comisién que desempefia;

Articulo 11, De las atribuciones de los Vocales.

Ademas del cumplimiento a lo previsto en el articulo 8 de los presentes Lineamientos, los Vocales
tendra las siguientes funciones y obligaciones;

V.
Vv,
VL.

VII.
ViiL

Asistir a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias convocadas por el Presidente;

Participar con voz y voto en los asuntos sometidos a consideracién del Comité;

Durante las Sesiones, podran proponer algln otro asunto a consideracién del Comité para
su discusion, estableciendo la fecha en que debera ser discutido;

Deliberar los temas que se presenten aportando las opiniones que estimen pertinentes;
Firmar la lista de asistencia de las sesiones y el acta correspondiente;

Suscribir y firmar las recomendaciones, observaciones, comunicaciones internas y
proveidos;

Proponer en calidad de invitado a cualquier servidor pliblico, persona o asociacién;

Las demds que le sean comisionadas y que sean inherentes a la comisién que desempena.

CAPITULO IV
DE LAS SESIONES DEL COMITE

Articulo 12. El Comité celebrard por lo menos tres sesiones ordinarias conforme a lo aprobado en
su Programa Anual de Trabajo. El Comité podrd celebrar Sesiones Extraordinarias en cualquier
momento que se requiera, cuando la impartancia, transcendia, y/o urgencia de los asuntos as lo
requieran.

Articulo 13. Actividades Previas a la Instalacién de las Sesiones:

El presidente de manera conjunta con el Secretario Ejecutivo, convocaran a los demds
integrantes del Comité a la Sesién: la convocatoria debera contener;

El lugar, fecha y horario en que se llevard a cabo la Sesién;

Orden del dia gue se llevara a cabo;

Ademads, debera comunicarse la necesidad de contar con quérum, ya que caso contrario
debera realizarse una segunda convocatoria;

El Secretario Técnico, deberd convocar a la sesién a los integrantes del comité, mediante
oficio, anexando el orden del dia y la documentacion anexa que deban conocer para el
desahogo de la sesién respectiva, haciendo una referencia sucinta de los asuntos que vayan
ser tratados por el Comité; estd se podra hacer a través de medios fisicos y/o electrénicos.
La notificacidn de la canvocatoria deberd hacerse por lo menos con cinco dias habiles de
anticipacion;

En caso de Sesiones Extraordinarias la notificacidn de la convocatoria deberd hacerse porlo
menos con tres dias hébiles de anticipacion, y estas se llevardn a cabo cuando haya asuntos
que por suimportancia lo ameriten o a peticién de por lo menos dos integrantes del Comité;

A\
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V. El Secretario Técnico, al menos un dia habil antes de que se lleva a cabo la Sesién, debera
corroborar la participacion de los integrantes del Comité.

Con el objeto de agilizar las comunicaciones se podra realizar el envio y recepcién de informacién a
través de correo electrénico institucional de las y los integrantes del Comité.

Articulo 14. Durante el desahogo de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias se tendrdn que acatar
lo siguiente:;

I Las sesiones se iniciaran en lugar y hora establecida aceptandose una tolerancia no mayor
a quince minutos de retraso,
Il El Presidente del Comité, verificara que se convoco a los integrantes del Comité en los
términos y plazos y correspondientes.
ll.  El Secretario Técnico aperturara el Acta correspondiente, procediendo a verificar si esté el
quoérum legal:

a) Se considerard que existe quérum, cuando concurran a las sesiones por lo menos la mitad
mas uno de los integrantes del comité, ya sean propietarios o suplentes, entre los cuales se
encuentre el Presidente.

b) Toda vez que las sesiones serdn presididas por el Presidente del Comité o su suplente, en
caso de ausencia de estos las mismas no podran llevarse a cabo. En caso de que no se cuente
con el quérum necesario, se procederd a levantar la constancia correspondiente y debera
convocarse por segunda ocasion, sin que haya necesidad de volver anexar el orden del dia
y la documentacidn anexa que deban conocer para el desahogo de la sesi6n respectiva.

IV. El Presidente del Comité declarard Iniciada la Sesién del Comité.

V. El Secretario Técnico dard lectura del Orden del dia, el cual deberd contener entre otros
apartados:

a) Enlas Sesiones Ordinarias:
* Asuntos que seran tratados.
* Seguimiento de acuerdos y compromisas adoptados en sesiones anteriores,
* Asuntos generales, en el que se incluirdn temas de caracter informativo.
b) En las Sesiones Extraordinarias, inicamente deberan contener:
* Los Asuntos especificos que serdn tratados.

VI, En caso de determinarlo pertinente los vocales del Comité podran solicitar la incorporacién de
alglin otro asunto a tratar,

VIl. El Presidente del Comité, procederd a la discusion y aprobacién, en su caso, de los asuntos
comprendidos en el orden del dia.

VIIl. El Secretario Técnico procederd a tomar la votacién de los asuntos.

a) Se contard unvoto por cada uno de los integrantes del Comité, los acuerdos y decisiones se
tomaran por el voto mayoritario de sus integrantes presentes; en caso de que asista a la
sesion un miembro titular y su suplente, sélo podré emitir su voto el primero.

b) Losintegrantes del Comité que discrepen del parecer mayoritario podrdn solicitar que figure
en el acta el testimonio razonado de su opinién divergente, emitiendo su voto particular,

g
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¢) En caso de que alguno de los integrantes realice alguna propuesta para someterla a
votacion, éste no podré votar, a fin de salvaguardar los principios de imparcialidad y
objetividad.

IX. Una vez agotados todos los asuntos comprendidos en el orden del dia, el Presidente del Comité
declarara Concluida la Sesién Ordinaria, concluyéndose el Acta Respectiva, dadndose lectura a la
misma y procediendo a recabar las firmas.

Las Sesiones podran suspenderse por causa de fuerza mayor, asentando las razones de la suspension
en el Acta respectiva y estableciendo la fecha, horario y lugar para retomar las mismas, sin que haya
necesidad de convocar nuevamente a la sesion, s6lo en el caso de los integrantes que hubiesen
faltado.

Articulo 15, Los integrantes propietarios del Comité asistiran a las sesiones ¥ suUs ausencias seran
cubiertas por sus respectivos suplentes, para lo cual, el integrante propietario tendra la obligacién
de avisarle a su suplente para que asista en sus funciones, con una antelacién minima de dos dias
habiles, en caso de Sesiones Ordinarias y de un dia hébil en caso de Sesién Extraordinaria. Los
suplentes tendran las mismas funciones y obligaciones que los integrantes propietarios. I

Articulo 16. Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados por el Comité se hardn constar en un
Acta, por cada una de las sesiones, la cual serd redactada por el Secretario Técnico en el desarrollo
de la Sesion. La cual debera contener por lo menos: W

I.  Numero de Acta.
I, Lugar donde se desarrollé la Sesion,
. Fechay hora de inicio de la sesién.
V. La mencién del tipo de sesidn,
V.  Declaracidon de Quérum.
VI.  Participantes.
VIl.  Orden del dia.
VIIl.  Seguimiento a los acuerdos aprobados en la sesién anterior, sélo en caso de tratarse de
Sesiones Ordinarias.
IX.  Asuntos generales, sélo en caso de tratarse de Sesiones Ordinarias.
X.  Acuerdos tomados y votacién en caso de ser correspondiente,
Xl Cierre de la sesién, estableciendo la hora de finalizacidn de la sesién,
XIl.  Firma de los asistentes, las actas deberan firmarse al calce y rubricarse al margen de todas |
y cada una de sus hojas por quienes intervinieron en la sesion; la omisién de firma, no (ﬁ
invalida los acuerdos tomados. \

Asi mismo, deberd asentarse cualquier circunstancia relevante que haya acontecido durante el
desarrollo de la Sesién, incluyendo el hecho de que algin integrante se haya abstenido de participar ds
en algin asunto o haya emitido su voto particular,

Articulo 17. En caso de que alglin integrante del Comité que este facultado para ello, proponga que ’A
haya invitados en alguna sesién, se deberd observar lo siguiente:

-

I Encaso de que la propuesta sea solicitada por el Presidente y/o por el Secretario Ejecutivo,
deberan asentar dicha circunstancia en el orden del dia para ser discutido;
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Il Sila propuesta es solicitada por alglin vocal, podrén realizar su solicitud por escrito dirigido
al Presidente a fin de que incorporé dicho tema en la orden de la siguiente sesién;

1l Podran invitarse a cualquier servidor publico, persona o asociacién a fin de coadyuvar en el
cumplimiento de los objetivos y funciones del comité, los cuales (inicamente gozaran del
derecho de voz y exclusivamente estardn en el desahogo de los puntos del orden del dia
para los cuales fueron invitados;

V. Afin de que el invitado pueda concurrir a |a Sesién, el secretario técnico deberd citarlo con
al menos cinco dias habiles de antelacién, mediante oficio, en el cual le informard el lugar,
fecha y horario en que deberd asistir, estableciéndole el punto del orden del dia en que
participara y el motivo de su intervencién, anexando la documentacidn soporte necesaria
para el desahogo de su participacion; esta citacion deberd hacerse de manera personal;

V.  Antes de que el invitado realice su participacién, se le preguntara si tuvieren o conocieren
de un posible conflicto de interés, personal o de alguno de los demds integrantes del
Comité.

CAPITULO V
DE LAS COMISIONES

Articulo 18. Comisiones.

Para el cumplimiento de sus funciones y con el propésito de hacer mas eficiente la atencién y
tramitacion de los diversos asuntos del Comité, la persona que ocupe la Presidencia debera
conformar, de entre las personas integrantes, comisiones encargadas para atender tareas o asuntos
especificos. \1

Las comisiones quedardn conformadas con el nimero de integrantes que se estimen necesarias,
atendiendo a la naturaleza y complejidad de las funciones a realizar,

Dichas comisiones serdn temporales o permanentes y atenderdn, entre otras, las temdticas
vinculadas a:

I. la atencion a delaciones, asi como la elaboracién y analisis de los proyectos de
determinaciones de las mismas;
Il.  Seguimiento a las recomendaciones adoptadas por las unidades administrativas, asi como
de los acuerdos y acciones adoptados en las mediaciones; y
lll.  Planeacion e implementacion de acciones de fomento a la ética e integridad, prevencién de
conflicto de interés, asi como en materia de austeridad al interior del ente publico.

Las Secretarias Ejecutiva y Técnica auxiliaran a las comisiones, previa solicitud realizada a peticién (

de alguna persona integrante de la comisién. \1

Las acciones que realicen las comisiones deberdn constar en actas, las cuales seran firmadas por las -gt

y los miembros presentes, y serdn reportadas en el Informe Anual de Actividades.

Quienes integren una comision no se encontraran excluidos en la atencién del resto de los asuntos

que competen al Comité de. \
CAPITULO VI 4

DE LA TERMINACION DEL ENCARGO
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Articulo 19. Suplencia por baja de integrantes.

Cuando una persona electa titular deje de laborar en el ente publico, se integraré al Comité con ese
cardcter y por lo que resta del periodo, la persona que haya sido electa como su suplente

Articulo 20. Conclusién del Nombramiento.

Cuando termine el periodo para el cual una persona fue electa, la Presidencia en la sesion inmediata
anterior a la conclusion del encargo, podra otorgarle una constancia de participacién en la
promocion de la ética pablica en el ente publico correspondiente.

CAPITULO VI
DEL PROGRAMA E INFORME ANUAL DE TRABAJO

Articulo 21. El Programa Anual de Trabajo debe estar alineado con el objeto y funciones del Comité
y debera contener por lo menos:

I.  Objetivos. Jf
Il. Metas.
lll.  Actividades especificas que tenga previsto llevar a cabo.
IV.  Fechas en que se llevaran a cabo las Actividades. N
V.  Medios de verificacion.

Articulo 22. El Programa es un instrumento de gestidn que contiene un conjunto de acciones o
actividades organizadas y cronogramadas que el Comité debe realizar para alcanzar sus objetivos
en el plazo de un afio, el cual debe aprobarse durante el primer trimestre de cada afio o en la primera
sesidn Ordinaria que celebre el Comité.

Articulo 23. A fin de verificar el cumplimiento al Programa, en el mes de enero, el Comité deberd
aprobar el Informe Anual de Actividades correspondiente al afio inmediato anterior, el cual debera
contener:

I.  El seguimiento a las actividades contempladas en el Programa, asi como el porcentaje de

cumplimiento del mismo.

Il. Elnumero deservidores publicos capacitados en temas relacionados con la ética y conducta,
u otros temas relacionados.

. Los resultados de la evaluacidn que hayan realizado.

IV.  Las observaciones, comunicaciones internas y proveidos que hayan realizado.

V. Elnumero total de Sesiones realizadas, informando de manera general el asunto que se \
traté en cada una de estas.

VI.  Avancesy Resultados derivado de las responsabilidades asignadas. Q

El Informe Anual de Actividades, una vez aprobado, a la brevedad posible debera ser presentado al
Cabildo Municipal, para su conocimiento. N

CAPITULO VIlI 9\
DE LOS IMPEDIMENTQS, EXCUSAS Y RECUSACIONES
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Articulo 24. Los integrantes del Comité deberan excusarse cuando ocurra cualquiera de las
siguientes causas de impedimentos:

I, Situvieren algln Conflicto de Intereses en el asunto de que se trate;
Il Siseencuentran suspendido del cargo que desempefian dentro de la Administracién Pablica
Municipal;
ll.  Sia criterio del integrante se encuentra en una situacién diversa a las especificadas que
implican elementos objetivos de los que pudiera derivarse el riesgo de pérdida de
imparcialidad.

Articulo 25. En cualquier asunto en que algunos de los integrantes del Comité tuvieren o conocieren
de alguna causa de impedimento personal o de alguno de los demds integrantes o invitados deberdn
manifestarlo, debiendo presentar su escusa o recusacion al Presidente del Comité, de manera
inmediata a mas tardar un dia antes de que tenga verificativo la sesion donde se vaya a someter el
asunto de referencia.

En el escrito de escusa o recusacién deberdn manifestarse, bajo protesta de decir verdad, los hechos

que la fundamentan.

Articulo 26. Una vez recepcionada la excusa o recusacién, conocerd e inmediatamente resolvers de
plano elintegrante del Comité que tenga dicha funcién, sin que haya necesidad de convocar a Sesién
Extraordinaria, pudiendo solicitar las aclaraciones e informes que estime pertinentes.

Si es admitida serd declinado para participar Gnicamente del asunto de que se trate, haciendo
constar esta circunstancia en el Acta respectiva, por lo que cuando uno de los integrantes del Comité
se excuse o sea recusado, los restantes resolveran sobre el asunto; caso contrario, si se declara
infundada la excusa o recusacién el integrante del Comité seguira conociendo del asunto.

CAPITULO IX
DEL CODIGO DE CONDUCTA

Articulo 27.- El Comité podré participar a solicitud del Cabildo Municipal en la actualizacion del
Codigo de Conducta el cual oriente y de certeza plena a las personas servidoras publicas, sobre el
comportamiento al que deben sujetarse en su quehacer cotidiano, que prevengan conflictos de
interés, y que delimiten su actuacién en situaciones especificas que pueden presentarse conforme
a las tareas, funciones o actividades.

CAPITULO X
DE LAS DENUNCIAS O DELACIONES _
~
Articulo 28. Cualquier persona puede hacer del conocimiento presuntos incumplimientos a los \
Cédigos de Eticay de Conducta ante el Comité o bien ante la autoridad correspondiente, debiendo, .¢

su denuncia cumplir con los requisitos establecidos para tal efecto, pudiendo utilizar los medios que
estén a su disposicion.

En caso de que la denuncia sea presentada ante el Comité, este por conducto de alguno de sus J\
integrantes, debera turnarlo inmediatamente sin demora alguna a la autoridad facultada para
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conocer sobre el asunto, pudiendo en determinado caso solicitar el seguimiento que se le haya dado
a la misma.

Articulo 29. Cuando el Comité en ejercicio de sus funciones observe el incumplimiento de los
Codigos de Etica y de Conducta por algin servidor publico, tiene la obligacion de denunciar ante la
autoridad que corresponda y darle el seguimiento a dicha denuncia hasta su conclusion,

Articulo 30 También deberd realizar la denuncia correspondiente en los casos que los servidores
publicos no atiendan en tiempo y forma alguna solicitud o requerimiento por parte del Comité,
solicitdndole a la autoridad que corresponda el cumplimiento a la misma, haciendo uso de las
medidas de apremio a las que se encuentre facultada en el &mbito de sus atribuciones.

CAPITULO XI
DE LA ATENCION A LAS DELACIONES

Articulo 31. De los Principios Inherentes a la Atencién de Delaciones.

En la atencion de delaciones, el Comité deberdn actuar can respeto a los derechos humanos,
perspectiva de género, atendiendo a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, equidad,
eficiencia y eficacia.

Articulo 32. Plazo para la Presentacion y Conclusién.

La delacién podrd presentarse dentro del plazo de tres afios, contados a partir del dia siguiente al
que se hubieren realizado las conductas delatadas, o bien, en que éstas hubieren cesado,

El Comité deberd concluir la atencién y determinacién de cualquier delacién dentro de un plazo
maximo de cuatro meses contados a partir de su registro en el Sistema. Cuando por causas ajenas
no pueda cumplir con dicho plazo, deberd solicitar prérroga a la Secretaria para su conclusion, la
cual podrd otorgarse hasta por un plazo maximo de cuarenta y cinco dias naturales dependiendo de
la materia de la delacién,

Articulo 33. Requisitos.

Las delaciones deberdn presentarse por escrito dirigido al Comité de Etica, a través de los medios

fisicos o electronicos que para el efecto se establezcan, las cuales deberan contener los siguientes '
requisitos: ._ f}!
. Nombre de la persona delatora; V \

IIl.  Domicilio o direccién de correo electrénico para recibir notificaciones;

. Nombrey, de ser posible, el cargo de la persona servidora publica de quien se delatan las ¥
conductas, o bien, cualquier otro dato que le ide ntifique; y

IV, Narracién clara y sucinta de los hechos en los que se desarrollaron las presuntas
vulneraciones, sefialando las circunstancias de modo, tiempo y lugar, las cuales pueden a\
acontecer al interior de las instalaciones del ente publico, durante traslados, comisiones, \

convivencias, celebracién de festividades, reuniones externas, entre otras.
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Las personas delatoras podran ofrecer al Comité, cualquier prueba que pueda coadyuvar para el
esclarecimiento de los hechos,

Excepcionalmente, la delacion podrd presentase verbalmente cuando la persona delatora no tenga
las condiciones para hacerlo por escrito, en cuyo caso la Secretaria Ejecutiva deberd auxiliar en la
narrativa de los hechos y una vez se concluya la misma, deberd plasmarla por escrito y firmarse por
aquella.

Articulo 34. Delacién Anénima.

El Comité, podra tramitar delaciones anénimas, siempre que la narrativa permita identificar a la o
las personas presuntas responsables y los hechos constitutivos de vulneraciones a los Codigos de
Etica y de Conducta.

M~

Articulo 35. Registro de Delacién.

admisibilidad, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, la Secretarfa Ejecutiva deberd registrar en
el Sistema la informacion bésica de la misma, entre la cual debera constar: la fecha de ocurrencia
de los hechos delatados, el sexo y grupo de edad de las personas delatoras y delatadas; el nombre
y puesto de estas Ultimas, y el principio, valor o regla de integridad presuntamente vulnerado.

Recibida una delacién en el Comité y una vez que se corrobore el cumplimiento de los requisitos de M

Lo anterior, a efecto de generar un folio de delaciéon que deberd ser comunicado a la persona
delatora.

Articulo 36. Prevencién.

Dentro del mismo plazo del numeral anterior, en caso de que el escrito de delacién no cuente con
alguno de los requisitos establecidos e o bien, no sea clara la narracién de las circunstancias de
modo, tiempo y lugar; por tinica ocasion, se prevendrd a la persona delatora a efecto de que subsane
la deficiencia, en un plazo que no deberd exceder de cinco dias hébiles, contados a partir de la
notificacién correspondiente, con el apercibimiento de que, de no cumplir en tiempo o forma, no
se dara tramite a la delacién, Lo anterior sin menoscabo que la persona delatora pueda en fecha
posterior volver a presentar la misma,

Articulo 37. Andlisis de la Delacién,

Una vez que se haya desahogado la prevencién, o bien, se estime que la delacion cumple con los .
requisitos previstos, dentro de los tres dias habiles siguientes, la Secretaria Ejecutiva, procederd a k
realizar la propuesta de acuerdo que se someters a los miembros del Comité, a efecto de que éstos
analicen la delacién y se proceda a realizar la sesién correspondiente, en la que se decidira:

6

I. - Acordar dar trémite o no a la delacién respectiva;
Il.  Analizar la conveniencia de emitir medidas proteccién y, en su caso, las propondrd a la
unidad administrativa correspondiente; y i
. De ser procedente, se turnard a una Comisién conformada por miembros del Comité, \
quienes se encargaran de dar el tramite correspondiente, hasta presentar el proyecto de
determinacion, asi como los ajustes que en su caso correspondan.
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Una vez admitida la delacion, el procedimiento deberd tramitarse hasta su debida conclusién. En las
delaciones por discriminacién u hostigamiento sexual y acoso sexual el andlisis podra realizarse,
conforme a los protocolos de actuacién respectivos.

Articulo 38. Acumulacién.

Para efectos de los presentes Lineamientos, se entenderd por acumulacién de delaciones a la
conjuncion de dos o mas asuntos en un mismo expediente, para su mejor estudio y atencién, por
economia procedimental y a fin de evitar determinaciones contradictorias,

El Comité de Etica, de oficio 0 a peticién de parte, podra acordar la acumulacién de dos o mas
delaciones en los casos en que:

I, Las personas delatoras y delatadas sean las mismas, aun cuando se trate de conductas

diversas; y
Il Las personas delatoras sean distintas, pero se trate de la o las mismas personas delatadas,
a las que se le atribuyan conductas similares.

M

Articulo 39. De los Plazos de Notificacién. m

Los acuerdos que se emitan dentro del trdmite del procedimiento deberén ser notificados dentro
de los tres dias hdbiles siguientes a su emisién.

Las notificaciones por medios electranicos harén las veces de una notificacion personal, por lo que
los plazos comenzaran a correr al dia siguiente de que sea enviada.

Articulo 40, De la no Admision a Tramite de la Delacién.
No se dara tramite a la delacidn cuando:

I La persona delatora no desahogue la prevencién en tiempo, o lo haga de forma deficiente,
dejando subsistente la causa que motivé la prevencion.

En tales casos, el expediente se tendrd por concluido y deber4 ser archivado por el Comité de Etica,
previa notificacién a la persona delatora en un plazo no mayor a tres dias habiles, debiendo
actualizar su estado en el Sistema. &

Articulo 41. De la Conclusién Anticipada del Procedimiento. \

Admitida la delacién, el Comité en cualquier momento del procedimiento, podra concluirlo y g
archivar el expediente en los siguientes supuestos:

I Fallecimiento de la persona delatora, siempre y cuando el Comité no cuente con elementos
probatorios que pudieran sustentar una determinacion que prevenga la repeticion de los
hechos delatados en contra de otras personas;

Il.  Que como resultado de la indagacién inicial no se cuenten con elementos que apunten a fa
existencia de una vulneracion a los Cédigo de Etica o Cédigo de Conducta; y

ll.  Fallecimiento o separacion del servicio piblico de la persona delatada, siempre y cuando,
del analisis del asunto no se desprendan elementos para emitir una recomendacién general.
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Con excepcion de lo previsto en la fraccion |, la determinacion correspondiente se deberd notificar
a la persona delatora, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

Articulo 42. Incompetencia y Orientacién.

Cuando los hechos delatados no sean competencia del Comité, la persona que ocupe la Secretaria
Ejecutiva procurard orientar a la persona delatora, indicindole la o las instancias a las que podra
acudir para tales efectos.

Cuando el Comité no pueda conocer de un asunto en razén de que las personas delatadas no son
servidoras publicas, éste analizara las conductas referidas en el escrito y podré adoptar las medidas
pertinentes para prevenir la comision de dichas conductas o continuacién de las mismas, a través
de mecanismos de sensibilizacién y difusion,

CAPITULO XII T
DE LAS MEDIDAS DE PROTECCION ‘S

Articulo 43. Medidas de Proteccion,

En cualquier momento, el Comité podran solicitar a las unidades administrativas correspondientes,
medidas de proteccién a delatores, cuando asf lo consideren, atendiendo a la naturaleza de los
hechos delatados,

Dichas medidas, podran emitirse de oficio o a peticién de la parte interesada, sin que ello implique
prejuzgar sobre la veracidad de los hechos delatados y, atendiendo a las circunstancias del caso.

De forma enunciativa y no limitativa, podran consistir en:

I. - La reubicacion fisica, cambio de unidad administrativa, o de horario de labores ya sea de la
presunta victima o de la persona delatada;
l.  la autorizacion a efecto de que la presunta victima realice su labor o funcién fuera del
centro de trabajo, siempre y cuando sus funciones lo permitan; o !
. Cualquier otra que establezcan los protocolos especializados y demds instrumentos
normativos en la materia. |j{

En la implementacién de las referidas medidas, el Comité deberd contar con la anuencia de Ia
presunta victima y de la unidad administrativa correspondiente "i’)

Articulo 44. Objetivos de las Medidas de Proteccién.
Las medidas de proteccién tendrén por objeto:

I Procurar la integridad de las personas implicadas en el procedimiento;
Il Evitar para la persona delatora, la revictimizacion, perjuicios de dificil o imposible
reparacion, asi como la vulneracion de derechos humanos; e 3\
. Impedir la continuacién o reiteracion de las conductas u omisiones delatadas. \

Articulo 45. Acuerdo de Medidas de Proteccién.

En el acuerdo emitido por el Comité para la solicitud de medidas de proteccion, se especificaran:
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I, Lascausas que motivan la medida;
Il.  Eltipo de medida o medidas que se solicita adoptar;
Il La o las personas que se protegerdan; y
V. Las personas servidoras publicas o unidades administrativas a las que se les deberd notificar
la medida a fin de que, en el ambito de sus atribuciones, coadyuven a su cumplimiento,

La Presidencia del Comité serd la responsable de notificar a las unidades administrativas
correspondientes y a las personas involucradas, el otorgamiento de las medidas de proteccién, y
ejecutar las acciones que en el acuerdo se dicten priorizando medios electrénicos en caso de
urgencia.

Articulo 46. Temporalidad.

Las medidas de proteccion deberdn estar vigentes mientras subsistan las razones que dieron origen 5.3
a su implementacién; caso en el cual, el Comité emitird el acuerdo de levantamiento

correspondiente.
CAPITULO XilI \q

DE LA INVESTIGACION, MEDIACION Y PRUEBAS

Articulo 47. Indagacidn inicial.

La Comisién, a través de la Presidencia, podra solicitar |a informacidn que estime necesaria a las
unidades administrativas del ente publico, asi como a las personas servidoras p(blicas que
considere, a excepcion de las personas involucradas en la delacion, a efecto de contar con
elementos probatorios que le permitan advertir la existencia de probables vulneraciones a los
Cédigos de Etica y de Conducta.

Las delaciones relacionadas con vulneraciones al principio de igualdad y no discriminacidn; asf como
con conductas de hostigamiento sexual y acoso sexual, se atenderan, ademas, siguiendo las
disposiciones del Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Intereses en la atencion de presuntos actos de discriminacién y del Protocolo para la prevencién,
atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual, respectivamente.

Articulo 48. Resultado de laindagacién inicial, Realizada la indagacidn inicial, si advierte elementos

que apunten a probables vulneraciones a los Codigos de Etica y de Conducta, se notificard a la parte ':K
delatada sobre la existencia de la delacién en su contra, asi como las conductas que se le atribuyen,

a efecto de que, en un plazo no mayor a seis dias hébiles, sefiale por escrito lo que a su derecho
convenga, y en su caso, presente las pruebas que considere necesarias, en términos del numeral 76

de los presentes Lineamientos, las cuales deberan estar directamente relacionadas con los hechos
delatados. 1\

En caso de no contar con elementos que apunten a la existencia de una probable vulneracién a los \
Cédigos de Etica y de Conducta, debera notificar a la parte delatora el resultado de su indagacion,
sefialando las razones que sustenten la determinacidn de conclusién y archivo del expediente,

Articulo 49. Pruebas.
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Las pruebas en el procedimiento podran consistir en;

I Documentos en formato fisico o electrénico, sean o no expedidos por una institucién, tales
como correos electronicos, mensajes telefénicos, fotografias, videos, audios, entre otros; o

Il.  Testimonial, consistente en personas con conocimiento directo de los hechos narrados,
pudiendo ofrecer dos testigos preferentemente, por cada una de las personas involucradas
en la delacion, en cuyo caso, la persona que solicite la prueba deberd sefialar los nombres y
presentarlos a la comparecencia respectiva que sefiale la Comisién para el desahogo de la
misma.

Las pruebas ofrecidas por las personas involucradas en la delacion deberdn estar relacionadas
directamente con los hechos manifestados, de modo que puedan constatar las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en las que se desarrollaron.

Articulo 50. Entrevista, m

Una vez concluido el plazo sefialado en el presentes Lineamientos, la Comisién citara a entrevista a
las personas involucradas en la delacion en una fecha que no deberé ser posterior a los diez dias
habiles. A la conclusién de cada entrevista, firmardn un acta en la que se asentardn las
manifestaciones desahogadas.

En el citatorio a entrevista que emita |la Comisién, deberd apercibirse a |a persona delatada, que, en
caso de no acudir a la diligencia, de forma justificada, se le citara hasta por una segunda ocasion a
través de la persona titular de la dependencia en que se encuentre adscrita.

La Comisién deberd garantizar que la o las entrevistas sean celebradas por separado, de modo que
las personas involucradas en la delacién no se encuentren en la misma diligencia o que se tenga
algun contacto entre ellas,

Lo dispuesto en el presente numeral serd también aplicable para el desahogo de las pruebas
testimoniales que en su caso ofrezcan las personas involucradas en la delacién, en lo que
correspenda, o cuando el Comité las estime necesarias a fin de allegarse de los medios para emitir
su determinaci6n.

Articulo 51. Mediacién.

Cuando los hechos delatados afecten a la esfera personal de la parte delatora y no as/ al ejercicio
del servicio publico, el Comité a través de la Presidencia, citard a las personas involucradas en la
delacién a mediacién, en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores al cierre de entrevistas,
en cuya diligencia deberdn estar presentes la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva, quien

fungird como mediadora, y una persona representante de la Comisién que haya conocido de la 1'7
delacion a fin de coadyuvar en la diligencia de mediacién; lo anterior a efecto de solucionar el
conflicto planteado.

Por ningun motivo podran ser materia de mediacion los actos u omisiones en los que se estime la 'f
posibilidad de propiciar situaciones de revictimizacion, asi como en aquellos casos de j \
discriminacién, acoso y hostigamiento de cardcter sexual o laboral.

Articulo 52,  Reglas de la Mediacién. \
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Durante la mediacién debera procurarse facilitar el didlogo y la adepcién de compromisos efectivos,
emitiéndose constancia por escrite de la diligencia.

En el desarrollo de la sesion, se invitara a las personas involucradas a reflexionar y realizar juicios
€ticos respecto de las conductas imputadas, con el objetivo de arribar a soluciones que pongan fin
a los conflictos; lo cual sera orientado por |a persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva, debiendo
actuar con liderazgo e imparcialidad.

De no existir acuerdo de mediacién entre los involucrados, la comisién deberd desahogar las
pruebas que en su caso se hayan ofrecido a efecto de elaborar el proyecto de determinacién
correspondiente.

Ay

Articulo 53. Acuerdo de Mediacién.

Una vez llegado a un acuerdo, se hard constar por escrito y debera ser firmado por las personas
involucradas, asi como por la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva y |a persona que represente
a la Comisidn, quedando a disposicion de las primeras una copia del documento descrito.

Dicha acta se hard de conocimiento del Comité en la sesion inmediata a la que haya lugar y se dara
por concluido el asunto en cuestién,

El Comité debera verificar el cumplimiento de las acciones comprometidas en el acuerdo de
mediacion, y en caso de incumplimiento, podrd acordar la reapertura del expediente y emitir una
determinacidn en términos de los presentes Lineamientos.

Articulo 54. Valoracion de las Pruebas.

La valoracion de las pruebas se orientard con miras a acreditar o no, los hechos sefialados por las
personas involucradas, con la finalidad de sustentar la determinacién correspondiente, en los
asuntos en materia de hostigamiento o acoso sexual, ademds se deberéa observar lo previsto en el
Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.

Articulo 55.  Falta de Pruebas o Entrevistas.

En caso de que cualquiera de las personas involucradas no presente pruebas o no acuda a la
entrevista, el Comité debera emitir su determinacién con base en los elementos que se encuentren
a su disposicion.

Articulo 56. Falsedad de Declaraciones.

Cuando la persona delatora sea servidora publica y el Comité tenga certeza que los hechos fueron Sf
delatados con falta de veracidad y dolo que pretenda afectar a la persona delatada, dicho érgano
podra emitir recomendacion dirigida a la primera.

CAPITULO XIV J{\\
DE LAS DETERMINACIONES

Articulo 57. Determinacion,



27 DE ENERO DE 2024 PERIODICO OFICIAL 215

Desahogadas las pruebas que en su caso se hayan ofrecido, se contara con diez dias habiles para
elaborar un proyecto de determinacién y someterlo a consideracién del Comité, el cual deberd
cantener:

. El andlisis puntual de todos los hechos y conductas delatadas, y la valoracién de cada una
de las pruebas que en su caso hayan sido ofrecidas;
Il Los fundamentos legales correspondientes, sefialando los principios, valores o reglas de
integridad, de los Cédigos de Ftica y de Conducta, que hubieren sido vulneradas; y
lll.  Elsentido de la determinacién.

Una vez presentado el proyecto, el Comité contara con un plazo de diez dias habiles, contados a
partir de que éste le sea presentado, a efecto de que en la sesidn a que se convoque se emita la
determinacién correspondiente.

M

Articulo 58. Sentido de las Determinaciones. W
Las determinaciones podran consistir en;

I Recomendaciones individuales, dirigidas a las personas que hubieren vulnerado alguno o
varios de los principios, valores o reglas de integridad previstos en los Codigos de Etica y de
Conducta;

Il.  Recomendaciones generales cuando el Comité advierta que es necesario reforzar
determinados principios, valores o reglas de integridad en una o varias unidades
administrativas; y.

lll. Dar por concluido el asunto al no advertir vulneraciones a los Cédigos de Eticay de Conducta
correspondiente; o bien, por configurarse alguno de los supuestos previstos en el numeral
41 de los presentes Lineamientos.

En el caso de las recomendaciones sefialadas en las fracciones | y |l del presente numeral, éstas
deberdan estar orientadas a realizar acciones de capacitacion, sensibilizacion, difusion o mejora de
procesos, a fin de evitar que las vulneraciones identificadas sigan ocurriendo.

Cuando el Comité advierta elementos que presuman la comisién de alguna falta administrativa en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas dard vista a las instancias de
vigilancia y control, seglin corresponda en cada ente ptiblico,

Articulo 59. Notificacidn de las determinaciones.

Una vez que el Comité emita sus determinaciones, éstas deberan ser notificadas a las personas ﬁ
delatoras y delatadas, asi como a las superiores jerdrquicas de cada una de ellas en un plazo no
mayor a tres dias habiles,

Las recomendaciones deberdn hacerse de conocimiento de la persona titular de la unidad
administrativa en la que se encuentre adscrita la persona a quien se hubiere emitido la
recomendacion.

Articulo 60.  Caracteristicas de las Recomendaciones.

Las recomendaciones emitidas por el Comité, deberan observar lo siguiente: [\
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. Tratandose de recomendaciones orientadas a acciones de capacitacion y sensibilizacion
estas deberdn estar dirigidas;

a) A las personas que hubieran cometido las vulneraciones a los Codigos de Ftica o de
Conducta, cuando se trate de recomendaciones individuales; en cuyo caso, se notificara
para conocimiento a las titulares de unidad a las que se encuentren adscritas; o

bl A las personas titulares de la unidad administrativa, segin sea el caso, cuando las
recomendaciones sean generales;

Il.  En caso de que las recomendaciones contemplen la implementacién de acciones de
difusion, éstas deberan aplicarse de manera generalizada en la unidad administrativa
respectiva; y

lll.  Traténdose de recomendaciones de mejora, éstas deberan dirigirse a las persanas titulares
de unidad administrativa de que se trate. x

En caso de reiteracién de conductas, la recomendacién correspondiente deberd extender sus
efectos no s6lo a las personas delatadas sinc a sus superiores jerdrquicas hasta las personas titulares
de unidad administrativa o equivalente. N

Articulo 61.  Cumplimiento de las Recomendaciones.

Una vez notificadas las recomendaciones, las personas titulares de la unidad administrativa que
tuvieran conocimiento de fas mismas en términos del numeral anterior, tendran cinco dias habiles
para comunicar al Comité su adopcion,

La unidad administrativa contara con un plazo no mayor a treinta dias naturales, contados a partir
del dia siguiente a aquél en que se diera parte al Comité, para implementar las acciones
conducentes,

En caso que alguna persona servidora pablica decida no atender una recomendacién emitida por el
Comité, deberd comunicarlo a éste dentro de un plazo no mayor a diez dias hébiles, en un escrito
en el que justifique su decisidn, con copia a su superior jerarquico.

Articulo 62.  Estadistica Anual de Recomendaciones.

El comité llevard a cabo una estadistica que refleje, por dependencia, el nimero de
recomendaciones emitidas, asi como el de aquellas que fueron cumplidas o no, misma que debera
incorporarse en el informe anual.

CAPITULO XV
DE LA ATENCION DE CONSULTAS EN MATERIA DE CONFLICTO DE INTERESES

Articulo 63. Consultas.

Cualquier persona servidora plblica podrd dirigir consultas en materia de conflicto de interés al
Comité, las cuales deberdn:

I Presentarse por escrito, en formato fisico o electrénico;
. Sefialar nombre y medio electrénico para recibir notificaciones;
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[Il.  Hacer un planteamiento claro y sucinto; y
V. Adjuntar a su escrito los documentos o evidencias vinculadas con los hechos y motivos de
la consulta.

Articulo 64, Admision de Consultas.

Recibida la consulta, la Secretaria Ejecutiva debera registrarla en el Sistema en un plazo no mayor a
dos dias habiles y verificard que cumpla con los requisitos sefialados en el numeral anterior,

En caso de que la consulta no cumpla con los requisitos antes sefialados, se requerira a la persona
consultante, a efecto de que subsane o aclare la deficiencia dentro de un plazo de tres dias habiles;
en caso contrario, ne se dard tramite a la consulta, sefialando las causas respectivas.

Articulo 65. Remisién de consulta.

El Comité remitirdn la consulta a la Secretaria Ejecutiva a fin de que ésta emita la respuesta X
correspondiente, la cual, en su caso podra solicitar mayores elementos para mejor proveer,

Articulo 66. Notificacion de respuesta. La Secretaria Ejecutiva comunicard la respuesta de la
consulta a la persona consultante y remitira copia al Comité. \\

CAPITULO XVI
DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE

ARTICULO 67. En caso de que los integrantes incumplan las obligaciones sefialadas en los presentes
Lineamientos, podran ser sujetos a Responsabilidad Administrativa de acuerdo a los procedimientos
y sanciones sefialados en la normatividad correspondiente.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos de Organizacion, Operacién y Funcionamiento del Comité de
Etica e Integridad del Ayuntamiento de Tacotalpa, Tabasco, entrard en vigor al dia sigulente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO. Se abroga toda disposicién emitida que se contraponga a estos Lineamientos de
Organizacion, Operacion y Funcionamiento del Comité de Etica e Integridad del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco

TERCERO. Publiquese el presente Acuerdo en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco, asi como, X
en el portal de Internet del Ayuntamiento del Municipio de Tacotalpa, Tabasco.

DADO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO, APROBADO EN LA SALA DE
CABILDO POR LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL, EL DIA l
TREINTA DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTITRES. ( ,.f]‘\
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LOS REGIDORES

— L

| LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ
\ PRESIDENTE MUNICIPAL

\\ e 12 /&
LIC. NATALIA GUADALUPE SILVAN MENDEZ MTRA. MIRIAM@GA CANO

smnlcc%ﬁ HACIENDA REGIDORA

A

LIC. OBED CABRERA TORRANO LIC. JEANETTE VAEZ HERNANDEZ
: REGIDOR REGIDORA

LOS CIUDADANOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA,
TABASCO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE NOS CONFIEREN LOS
ARTICULOS 29 FRACCION IIl, 47, 52 Y 65 FRACCION Ii, DE LA LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, SE EMITE EL PRESENTE
LINEAMIENTOS DE ORGANIZACION, OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE ETICA E INTEGRIDAD DEL AYUNTAMIENTO DE TACOTALPA, TABASCO
PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN EL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, TABASCO; A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO
DOS MIL VEINTITRES.

LIC. RICKI A NIOARCOSPE et
PRESIBENTE MUNICIPAL' ., . ~

*RESIDENCIA

ET7 RIO DEL AYUNTAMIENTO

SECR
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El suscrito C. Lic. Alfredo Vazquez Ramirez, Secretario del Ayuntamiento del municipio
de Tacotalpa, Tabasco, periodo constitucional del 05 de octubre de 2021 al 04 de octubre
de 2024, con fundamento en los articulos 78, Fraccion | y 97 fraccién IX de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, hago constar y:
Certifico
Que el presente documento que corresponde a los Lineamientos de Organizacién,
Operacién y Funcionamiento del Comité de Etica e Integridad del Ayuntamiento de
Tacotalpa, Tabasco, constante de (26) fojas utilices, fue aprobado en Sesién Ordinaria
del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, de fecha 30 de
Noviembre de 2023. En la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, a los doce dias del mes de
enero del afio dos mil veinticuatro, extiendo la presente, la cual firmo, sello y rubrico, -
Conste. -

7 (.ﬁ 4] f)g {,'\_ 3

Lic. Al e;io Vézqué?i Ramirez
retario del Ayuntamiento

FLINTARMIE -
=
-

et
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No.- 10851

ACUERDO

LIC. RICKI ANTONIO ARCOS PEREZ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO:;
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115, FRACCIONES |
Y V DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64 Y
65 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO; 2, 29 FRACCION XXIIl Y 38 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO, CON BASE EN LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES Y
CONSIDERANDOS.

ANTECEDENTES

1.- QUE CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 115, DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y 65 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, “EL
MUNICIPIO ES LA BASE DE LA ORGANIZACION POLITICA, SOCIAL, TERRITORIAL Y
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO Y DE NUESTRO PAIS".

2.- CON FECHA 23 DE DICIEMBRE DE 1999, SE PUBLICO EN EL DIARIO OFICIAL DE
LA FEDERACION, LA ADICION DEL PARRAFO TERCERO A LA FRACCION Il DEL
ARTICULO 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, IMPLEMENTANDOSE QUE: .. Il. LOS MUNICIPIOS ESTARAN
INVESTIDOS DE PERSONALIDAD JURIDICA Y MANEJARAN SU PATRIMONIO
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 Y
GOBIERNO, LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL DENTRO DE SUS RESPECTIVAS [
JURISDICCIONES, QUE ORGANICEN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,
REGULEN LAS MATERIAS, PROCEDIMIENTOS, FUNCIONES Y SERVICIOS %
PUBLICOS DE SU COMPETENCIA Y ASEGURAN LA PARTICIPACION CIUDADANA Y
VECINAL. EL OBJETO DE LAS LEYES A QUE SE REFIERE EL PARRAFO ANTERIOR
SERA ESTABLECER: ... B) LOS CASOS EN QUE SE REQUIERA EL ACUERDO DE LAS
DOS TERCERAS PARTES DE LOS MIEMBROS DE LOS AYUNTAMIENTOS PARA
DICTAR RESOLUCIONES QUE AFECTEN EL PATRIMONIO INMOBILIARIO
MUNICIPAL O PARA CELEBRAR ACTOS O CONVENIOS QUE COMPROMETAN AL
MUNICIPIO POR UN PLAZO MAYOR AL PERIODO DEL AYUNTAMIENTO", .‘
MATERIALIZANDOSE EN ESTA NORMA EL PRINCIPIO DE AUTONOMIA MUNICIPAL, {
1

3 -OLIF FI ARTICLII 02 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS EN SU PARRAFO QUINTO SENALA: “"EL DERECHO DE LOS PUEBLOS
INDIGENAS A LA LIBRE DETERMINACION SE EJERCERA EN UN MARCO ;\
CONSTITUCIONAL DE AUTONOMIA QUE ASEGURE LA UNIDAD NACIONAL. EL \
RECONOCIMIENTO DE LOS PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS SE HARA EN

LAS CONSTITUCIONES Y LEYES DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, LAS QUE
DEBERAN TOMAR EN CUENTA, ADEMAS DE LOS PRINCIPIOS GENERALES
ESTABLECIDOS EN LOS PARRAFOS ANTERIORES DE ESTE ARTICULO, CRITERIOS
ETNOLINGUISTICOS Y DE ASENTAMIENTO FISICO".

4.- QUE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
TABASCO EN EL ARTICULO 3 ESTABLECE QUE: “EL ESTADO DE TABASCO

\
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RECONOCE EXPRESAMENTE EN TERMINOS DEL ARTICULO 2 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, QUE COMO
PARTE DE LA NACION MEXICANA TIENE UNA COMPOSICION PLURICULTURAL,
SUSTENTADA EN LA DIVERSIDAD DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS QUE
SE ENCUENTRAN ASENTADOS Y CONVIVEN EN SU TERRITORIO.

SE RECONOCE A LOS PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS ESTABLECIDOS EN
EL ESTADO, SU DERECHO A LA LIBRE DETERMINACION, MISMO QUE SE
EJERCERA EN UN MARCO CONSTITUCIONAL DE AUTONOMIA QUE ASEGURE LA
UNIDAD ESTATAL Y NACIONAL.

EN CONSECUENCIA, TENDRAN AUTONOMIA PARA:
|. CONSERVAR Y MEJORAR EL CONTROL SOBRE SU HABITAT."

5.- QUE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO EN EL ARTICULO 684 FRACCION XIl, SEGUNDO PARRAFO: ESTABLECE
QUE “EN LOS MUNICIPIOS DONDE EXISTAN PUEBLOS O COMUNIDADES
INDIGENAS, ESTAS ULTIMAS PODRAN COORDINARSE Y ASOCIARSE TOMANDO
EN CONSIDERACION SU PERTENENCIA ETNICA E HISTORICA PARA FORMAR
ASOCIACIONES DE PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS; ASI COMO PARA
REALIZAR EL ESTUDIO DE SUS PROBLEMAS LOCALES, CON EL OBJETO DE
ESTABLECER PROGRAMAS DE DESARROLLO COMUN, ECONOMICO Y SOCIAL."

6.- QUE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO
SENALA EN EL ARTICULO 30 QUE: “EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LOS
MUNICIPIOS ESTABLECERAN LAS INSTITUCIONES Y DETERMINARAN LAS
POLITICAS NECESARIAS PARA GARANTIZAR LA VIGENCIA DE LOS DERECHOS DE A
LOS INDIGENAS Y EL DESARROLLO INTEGRAL DE SUS PUEBLOS Y
COMUNIDADES, LAS CUALES DEBERAN SER DISENADAS Y OPERADAS
CONJUNTAMENTE CON ELLOS, CON EL ESTADO Y LA FEDERACION, CONEL FIN

DE PROMOVER LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE LOS INDIGENAS Y <
ELIMINAR CUALQUIER PRACTICA DISCRIMINATORIA",

7.- QUE EL ARTICULO 31 DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO

DE TABASCO, ESTABLECE QUE: "EL MUNICIPIO, EN EL AMBITO DE SUS N
ATRIBUCIONES, CON EL OBJETO DE ABATIR LAS CARENCIAS Y REZAGOS QUE
AFECTEN A LOS PUEBLOS Y COMUNIDADES INDIGENAS ESTARA OBLIGADO A:

IV. MEJORAR LAS CONDICIONES DE LAS COMUNIDADES INDIGENAS Y DE SUS
ESPACIOS PARA LA CONVIVENCIA Y RECREACIQN, MEDIANTE ACCIONES QUE
FACILITEN EL ACCESO AL FINANCIAMIENTO PUBLICO Y PRIVADO PARA LA
CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA, ASI COMO AMPLIAR LA
COBERTURA DE LOS SERVICIOS SOCIALES BASICOS.”; Y

CONSIDERANDO
PRIMERO. - QUE UNO DE LOS PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE ESTA/
ADMINISTRACION HA SIDO EL DE FOMENTAR EL BIENESTAR GENERAL DE SUS
HABITANTES, PRESERVANDO LA DIGNIDAD DE LA PERSONA Y, EN
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CONSECUENCIA, LAS GARANTIAS INDIVIDUALES ESTABLECIDAS EN LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y, EN LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.

SEGUNDO. - QUE DENTRO DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA ESTA LA DE
INTERVENIR, DE ACUERDO CON LAS LEYES FEDERALES Y ESTATALES DE LA
MATERIA; COADYUVANDO CON LOS ORDENES DE GOBIERNO FEDERAL Y
ESTATAL, PARA LA MEJOR IGUALDAD DE SUS HABITANTES.

TERCERO. - QUE EL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO DE TACOTALPA 2021-
2024, EN EL EJE 3.- INFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO Y LA
MODERNIZACION, DENTRO DE SU LINEAS DE ACCION: 3.1.1.1. ESTABLECE:
‘PROMOVER LAS CONDICIONES DE ESPACIO PARA LA VIVIENDA DIGNA
(CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO); PARA LA DISMINUCION DEL INDICE DE
CARENCIA SOCIAL".

CUARTO. - QUE LA COLONIA NUEVA REFORMA SE ENCUENTRA CONSIDERADA
DENTRO DE LOS PUEBLOS, COMUNIDADES Y ASENTAMIENTOS INDIGENAS QUE

SE ENLISTAN EN EL CATALOGO DE LOS PUEBLOS, COMUNIDADES Y
ASENTAMIENTOS INDIGENAS DEL ESTADO DE TABASCO, EL CUAL FUE
PUBLICADO EN EL DECRETO 118 DEL SUPLEMENTO 7197 L DE FECHA 27 DE
AGOSTO DEL 2011 DEL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

QUINTO. - QUE LA COLONIA NUEVA REFORMA EN EL ANO 2019 COMENZO CON e
PROBLEMAS GEOLOGICOS POR DESLIZAMIENTO DE LADERAS, EN
CONSECUENCIA, EL 8 DE ENERO DEL 2021, MEDIANTE EL OFICIO
IPCET/0024/2021, EL LIC. JORGE MIER Y TERAN SUAREZ, COORDINADOR
GENERAL DEL INSTITUTO DE PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE TABASCO
EMITIO EL REPORTE TECNICO, DERIVADO DE LA INSPECCION MINUCIOSA PARA
DICTAMINAR S| EXISTE RIESGO DE DESLAVE. EN LA CUAL LAS CONCLUSIONES
FUERON LO QUE COPIADO A LA LETRA DICE:

CONCLUSIONES N

LOS DANOS OBSERVADOS DURANTE LA INSPECCION SON EVIDENCIA DE

PROCESOS DE REMOCION DE MASAS ACTIVADOS A PARTIR DE LAS
PRECIPITACIONES REGISTRADAS EN LA SIERRA DURANTE EL MES DE ‘
NOVIEMBRE. LOS HABITANTES REPORTAN QUE LA PROBLEMATICA K
COMENZO DE MANERA SUBITA Y AGRAVADA DURANTE LOS DIAS 6 Y 7 DE

NOVIEMBRE  ADEMAS, SE OBSERVO UN  DESPLAZAMIENTO
PREDOMINANTE HACIA EL NOROESTE EN LAS FRACTURAS A NIVEL DEL

SUELO Y LA DIRECCION DE LA INCLINACION DE LAS CASAS Y MUROS. EN

LA INSPECCION SE OBSERVO UN TIPO DE SUELO DE GRANO FINO, CON

CONTENIDO DE ARCILLA Y RELLENO DE CONSTRUCCION.

UNA OBSERVACION IMPORTANTE DE LOS HABITANTES ES QUE, EN LA
CASA MAS CERCANA A LA CARRETERA, CUANDO LLUEVE, EL AGUA BROTA
DESDE EL IDENTIFICADAS Y LAS FRACTURAS A LO LARGO DE LA
COMUNIDAD PUEDE SIGNIFICAR QUE EL AGUA PROVENIENTE DE LAS
PRECIPITACIONES ESTA FILTRANDO POR LAS FRACTURAS DEL SUELO Y
ACUMULANDOSE DEBAJO DE DICHA CASA DURANTE SU CAMINO POR EL
FLUJO SUBTERRANEOQ Y, CUANDO LA CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO
DE ESTE PUNTO ES SUPERADA, ESTA TIENDE A BROTAR POR EL SUELO,
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ESTO PODRIA OCASIONAR SOCAVACION EN LA BASE DE LAS VIVIENDAS,
AGRAVANDO LA PROBLEMATICA DE LA COMUNIDAD.

ACTUALMENTE, LA EVIDENCIA ENCONTRADA SENALA A PROCESOS DE
DESLIZAMIENTO DEL SUELQ (NIVEL SUPERFICIAL) Y SUBSIDENCIAS (NIVEL
SUBSUELQ), QUE VUELVEN A LAS VIVIENDAS INSPECCIONADAS DE LOS
PUNTOS 2 INHABITABLES Y QUE REPRESENTAN UN RIESGO ALTO PARA LA
COMUNIDAD ENTERA, PUES PODRIAN AGRAVARSE Si SE PRESENTAN
PRECIPITACIONES INTENSAS O SUPERIORES SOSTENIDAS NUEVAMENTE.

POR LO ANTERIOR, SE RECOMIENDA TOMAR MEDIDAS PREVENTIVAS
NECESARIAS DE MANERA URGENTE CON LA FINALIDAD DE
SALVAGUARDAR LA VIDA Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LAS PERSONAS QUE
SE ENCUENTRAN EN EL LUGAR.

SEXTO. - QUE EL ATLAS DE PELIGROS POR FENOMENOS NATURALES DEL
ESTADO DE TABASCO, SENALA EN LA FRACCION 11.9.- PELIGRO POR EROSION EN
LA REGION SIERRA;

EN LA REGION DE LA SIERRA, LOS NIVELES DE EROSION TIENEN RANGOS MUY
BAJO Y BAJO, EN PARTICULAR AL SUR DE LA REGION, SE PRESENTAN LOS
RANGOS ALTO Y MUY ALTO DEBIDO A LA ESCASA CONSOLIDACION DE LAS
ROCAS QUE SE EROSIONAN CON FACILIDAD, PROCESO QUE SE HA
INCREMENTADO POR LA DEFORESTACION (SITIOS SJ001, $J002, VI017) Y LOS
CAMBIOS DE USO DE SUELO EN LOS MUNICIPIOS DE TEAPA Y TACOTALPA
(FIGURA 8). EN LA REGION LA DEFORESTACION HA FAVORECIDO EL
DESARROLLO DE ZONAS DE CULTIVOS POR UN SOLO PERIODO DEL ANO
AGRICOLA, PARA LUEGO DEJARSE AL ABANDONQ.

3
POR LO QUE, EN EL MAPA DE PELIGRO POR EROSION DE LA REGION DE LA M
SIERRA, SE NOTA EN EL EXTREMO SUR, LOS NIVELES ALTO Y MUY ALTO EN LOS
MUNICIPIOS TEAPA Y TACOTALPA; Y EN TACOTALPA EN LA ZONA DONDE SE
ENCUENTRA LA COLONIA NUEVA REFORMA, APARECE COMO MUY ALTA.

SEPTIMO. - QUE CON FECHA 27 DE OCTUBRE DEL 2023, LA UNIDAD DE
PROTECCION CIVIL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO REALIZO UNA | I\
INSPECCION CON EL OBJETO DE OBTENER UN ANALISIS DE RIESGO,
OBSERVANDOSE LO SIGUIENTE:

e QUE LA FUERZA DE TENSION DE TIERRA HA HECHO QUE LAS ’\
SEPARACIONES EN LAS ESCALINATAS SEAN MAS GRANDES Y
DEJANDO CAVIDADES DEBAJO DE ESTAS.

» A CONSECUENCIA DE LOS DESLIZAMIENTQOS, SE OBSERVARON QUE
LOS MARCOS SE ENCUENTRAN MAS INCLINADOS CON RIESGO DE
COLAPSAR LAS VIVIENDAS.

» SE OBSERVARON QUE LAS FRACTURAS Y DESPLAZAMIENTOS EN
LAS PAREDES Y MUROS ODE LAS VIVIENDAS HAN 1DO
INCREMENTANDO EL RIESGO DE COLAPSAR.

EN CONCLUSIONES LOS DANOS OBSERVADOS DURANTE LA INSPECCION SON
EVIDENCIA DE UN ALTO NIVEL DE REMOCION DE MASAS, POR LO ANTERIOR, SE
RECOMIENDA LA INTERVENCION URGENTE CON LA FINALIDAD DE
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SALVAGUARDAR LA VIDA Y LA INTEGRIDAD FISICA DE LAS PERSONAS QUE SE
ENCUENTRAN EN EL LUGAR.

OCTAVO. - QUE DERIVADO QUE DEL ANO 2019 AL PRESENTE ANO 2023, HAN
OCURRIDO LLUVIAS INTENSAS, AS| COMO SISMOS QUE HAN PROVOCADO QUE
LOS DANOS OBSERVADOS SE HAYAN AGRAVADO, GENERANDO MIEDO E
INCERTIDUMBRE EN LOS HABITANTES DE LA COLONIA NUEVA REFORMA.

POR LO ANTERIOR, LOS HABITANTES DE LA COLONIA NUEVA REFORMA
SOLICITARON A LA ENTIDAD PUBLICA, EL APOYO Y COLABORACION PARA
EFECTOS DE ADQUIRIR UN TERRENQO QUE SEA APTO PARA LA REUBICACION DE
LA COLONIA NUEVA REFORMA: EL CUAL, BUSCANDO UN TERRENO SE
ENCONTRO UNO CERCA DE LA COLONIA, PERO AL HACER LOS TRABAJOS DE
MEDICION NO CUMPLIO CON LA HECTAREA QUE SE REQUERIA, ADEMAS DE QUE
EL PRECIO ERA MUY ELEVADO. POR LO QUE SE CONTINUO BUSCANDO DE
MANERA URGENTE; ENCONTRANDOSE UNO CERCA DE DICHA COLONIA, SIENDO
EL VENDEDOR EL C. GABRIEL GABINO SANCHEZ RAMIREZ, QUIEN ESTA EN
DISPOSICION DE VENDER UNA HECTAREA DE LA SUPERFICIE TOTAL DE SU
PARCELA, POR LA CANTIDAD DE $ 1,000,000.00 (UN MILLON DE PESOS) MISMA
QUE AMPARA LA PROPIEDAD, CON EL CERTIFICADO PARCELARIO NUMERQ
000000170140 DE FECHA 03 DE ENERO DEL 2006.

&£ "

NOVENO. - QUE LA SUPERFICIE CONSTANTE DE UNA HECTAREA CUENTA CON
LAS MEDIDAS Y COLINDANCIAS SIGUIENTES:

AL NORESTE: EN 27.31 MTS. CON ACCESO A PARCELAS Y 61.00 MTS. CON PROPIEDAD
DEL VENDEDOR.

AL SUROESTE: EN 35.51 MTS. CON PARCELA 2034, 13.60 MTS CON PARCELA 2041 Y
63.75 MTS. CON PARCELA 2016. A

AL SURESTE: EN 10.50 MTS. CON PROPIEDAD DEL VENDEDOR Y 24.30 MTS. CON
PARCELA 2034; Y

AL NOROESTE: EN 32.50 MTS. CON ACCESO A PARCELAS, 11.88 MTS. CON PARCELA
2025 Y 73.90 MTS. CON PARCELA 2227. :\

DECIMO. - QUE PARAEFECTOS DE PODER REALIZAR LA COMPRAVENTA CON LAS
FORMALIDADES QUE MARCA LA LEY AGRARIA, SE REQUIERE QUE LA PARCELA
SEA SOMETIDA A DOMINIO PLENO, PARA ASi UNA VEZ EL EJIDATARIO HAYA
ASUMIDO EL DOMINIO PLENO DE SU PARCELA A PARTIR DE LA CANCELACION DE

LA INSCRIPCION CORRESPONDIENTE EN EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL, LAS /
TIERRAS DEJARAN DE SER EJIDALES Y QUEDARAN SUJETAS A LAS
DISPOSICIONES DEL DERECHO COMUN.

DECIMO PRIMERO - POR LA NECESIDAD DE EMERGENTE CON FINALIDAD DE
SALVAGUARDAR LA VIDA Y LA INTEGRIDAD FiSICA DE LAS PERSONAS QUE SE
ENCUENTRAN HABITANDO LA COLONIA NUEVA REFORMA DEL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, TABASCO.
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RESULTA NECESARIO HACER LA PROMESA DE COMPRAVENTA PARA EFECTOS
DE QUE SE HAGA LA ASIGNACION Y POR ENDE LA REUBICACION DE LA COLONIA
NUEVA REFORMA, PAGANDO LA TOTALIDAD DEL PRECIO PACTADO Y CONFORME
AVANCE EL TRAMITE EJIDAL SE PERFECCIONE LA COMPRAVENTA UNA VEZ YA
SUJETAS A LAS DISPOSICIONES DEL DERECHO COMUN.

POR LO EXPUESTO, FUNDADO Y MOTIVADO, PREVIO DEBATE EL H. CABILDO
MUNICIPAL, HA TENIDO A BIEN EXPEDIR EL PRESENTE:

ACUERDO

PRIMERO: EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA,
TABASCO, POR ACUERDO DE CABILDO EN SESION ORDINARIA DE FECHA 30 DE
NOVIEMBRE DEL 2023, CON 5 VOTOS A FAVOR, 0 EN CONTRA Y 0 ABSTENCIONES;
AUTORIZA REALIZAR LA PROMESA DE COMPRAVENTA DE UNA HECTAREA DE LA
SUPERFICIE TOTAL DE LA PARCELA DEL C. GABRIEL GABINO SANCHEZ RAMIREZ,
POR LA CANTIDAD DE $ 1,000,000.00 (UN MILLON _DE PESOS 00/100 M.N.)
AMPARADA, CON EL CERTIFICADO PARCELARIO NUMERO 000000170140 DE
FECHA 03 DE ENERO DEL 2006, PARA EFECTOS DE REUBICAR A LOS HABITANTES
DE LA COLONIA NUEVA REFORMA, DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.

DICHA SUPERFICIE DE LA PARCELA CUENTA CON LAS MEDIDAS Y COLINDANCIAS

>4
1
SIGUIENTES: \Q

AL NORESTE: EN 27.31 MTS. CON ACCESO A PARCELAS Y 61.00 MTS. CON PROPIEDAD
DEL VENDEDOR

AL SUROESTE: EN 35.51 MTS. CON PARCELA 2034, 13.60 MTS CON PARCELA 2041 Y |
63.75 MTS. CON PARCELA 2016, i

AL SURESTE: EN 10.50 MTS. CON PROPIEDAD DEL VENDEDCR Y 24.30 MTS. CON
PARCELA 2034; ¥

AL NOROESTE: EN 32.50 MTS. CON ACCESO A PARCELAS, 11.88 MTS. CON PARCELA
2025 Y 73.90 MTS. CON PARCELA 2227. A

ESTANDO LOCALIZADA EN EL POBLADO OXOLOTAN DEL MUNICIPIO DE
TACOTALPA, TABASCO.

TRANSITORIOS

PRIMERO: PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO, EN TERMINOS DEL ARTICULO 10
FRACCION V DEL REGLAMENTO PARA LA EDICION, PUBLICACION, DISTRIBUCION
Y RESGUARDO DEL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

SEGUNDO: LOS GASTOS DE DOMINIO PLENO CORRERAN A CARGO DEL
PROMINENTE VENDEDOR (EJIDATARIO) Y/O EN SU CASO EL SUCESOR.
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TERCERO: EL PRESENTE ACUERDO ENTRA EN VIGOR AL DiA SIGUIENTE DE SU
PUBLICACION.

APROBADO EN LA SALA DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE TACOTALPA, TABASCO; A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO
DOS MIL VEINTITRES.

R\
N

-_ﬁ

' £ _—
LIC. NATALIA GUADALUPE SILVAN MENDEZ MTRA. MIRIAM IIMEGA CANO
DICO Dﬁ HACIENDA REGIDORA

\.
O

LIC. OBED CABRERA TORRANO LiC. JEANETTE NARVAEZ HERNANDEZ
REGIDOR REGIDORA

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il, SEGUNDO
PARRAFO, DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 65
FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO; 29 FRACCION Il Y 65 FRACCION il, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO, EN LA CIUDAD DE
TACOTALPA, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TACOTALPA, TABASCO; A LOS A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL
ANO DOS MIL VEINTITRES.

\(#L
PRESIDEN TIC. ALE BOVAZQWEZRAMIREZ

sec TARIO DEL AYUNTAMIENTO"
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El suscrito C. Lic. Alfredo Vazquez Ramirez, Secretaric del Ayuntamiento del municipio
de Tacotalpa, Tabasco, periodo constitucional del 05 de octubre de 2021 al 04 de octubre
de 2024, con fundamento en los articulos 78, Fraccion | y 97 fraccion IX de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, hago constar y: —
Certifico

Que el presente documento que corresponde al Acuerdo por el que el Ayuntamiento
Constitucional de Tacotalpa, Tabasco, autoriza realizar la promesa de compraventa
de una hectarea de la superficie total de Ia parcela del C, Gabriel Gabino Sanchez
Ramirez, por la cantidad de $ 1,000,000.00 (Un millon de pesos 00/100 M.N.)
amparada, con el certificado parcelario niamero 000000170140 de fecha 03 de enero
del 2006; para efectos de reubicar a los habitantes de la Colonia Nueva Reforma,
del municipio de Tacotalpa, Tabasco, constante de (7) fojas utilices, fue aprobado en
Sesion Ordinaria del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco,
de fecha 30 de Noviembre de 2023. En la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, a los doce dias
del mes de enero del ario dos mil veinticuatro, extiendo la presente, la cual firmo, sello y
rubrico. - Conste.

i ' \-{‘O Og ‘ \

A/ten)\a m\ente

P \/

Lic. Alfre(fo Vazqu ﬁ;mirez
Secretarlo del AyU ntamianta
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No.- 10852

s

TACOTALPA

Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa,
Tabasco, Periodo 2021 - 2024

Licenciado Ricki Antonio Arcos Pérez, Presidente Constitucional
del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, a todos sus habitantes hace
saber:

Que de conformidad con lo dispuesto en los articulos 115 fraccion
Il, primer y sequndo parrafo, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 65 fraccion ll, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccion Ill, y
65 fraccion |, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco; el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Tacotalpa, que presido, en sesion extraordinaria de fecha cinco del
mes de enero del afio dos mil veinticuatro, aprobo el siguiente:

L
Lineamientos para el Otorgamiento de Apoyos por
Contingencias Ambientales, para el Municipio de \W
Tacotalpa Tabasco
4
ANTECEDENTES
Atendiendo las caracteristicas, que habitualmente afectan al Municipio de '»\»f. 4

Tacotalpa, con relacion a los fenomenos naturales, desde deslizamientos,
inundaciones, encharcamientos, abnegaciones, afectaciones de viviendas, esto
aunado con fenémenos hidrometeorolégicos como son tormentas tropicales, frentes
frios, huracanes, los que registran dafos considerables anualmente; asi como el
avance de manera considerable en las actividades humanas, viviendas en zonas
irregulares y de riesgo, mancha urbana no planificada, fos cuales son sucesos de
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fenémenos originados por el hombre (antropogénicos). Considerando que los
desastres naturales y antropogénicos han causado numerosas afectaciones y
pérdidas materiales, generando retraso en las 2onas afectadas. De ahi la necesidad
de implementar programas con capacidades preventivas y de reaccion a
emergencias y rehabilitacion, como es el caso del Proyecto E029-17-002 GASTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA COORDINACION DE PROTECCION CIVIL. que tiene
como proposito dar respuesta inmediata, eficaz y eficiente a la poblacion mas
vulnerable, para mitigar los efectos adversos de los fenémenos naturales y
antropogénicos, con responsabilidad compartida entre las diferentes coordinaciones
y unidades municipales, trabajando de manera organizada, sustentable y
sostenible, para hacer frente a los fendmenos que afecten al Municipio.

OBJETIVO GENERAL

Dar respuesta oportuna, eficiente y eficaz, a la poblacidon en riesgo o
emergencia, afectada por situaciones de desastre, en un marco de
corresponsabilidad, con la participacion de todas las areas y direcciones de este
Ayuntamiento Municipal, que permita atender a la poblacion afectada por
situaciones de desastre, reduciendo su situacién de vulnerabilidad o en su caso, a
la pronta recuperacion de las localidades, calles, colonias, centros integradores,
rancherias, ejidos, villas, en riesgo o afectadas por emergencias o desastres
naturales y/o antropogénicos de manera ordenada, coordinada y comprometida a
través del otorgamiento de apoyos en especie y alimentos a la poblacién afectada. I

LINEAMIENTOS N

1. Recursos Financieros:
1.1. Los recursos financieros se obtendran: *&
1.1.1. De lafuente definanciamiento INGRESOS DE GESTION conforme
a lo establecido en el presupuesto de egresos del 2023 a través de
los Proyecto E029-17-002 GASTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ( R
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL. \J
1.2. Los recursos financieros se comprobaran: A

1.2.1. Los recursos financieros ejercidos; antes, durante y después de las
contingencias ambientales para zonas Urbanas seran
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comprobados mediante gastos revolvente o gasto a comprabar, los
cuales contendran evidencia fotografica que demuestre la entrega
de los apoyos.

Los recursos financieros ejercidos; antes, durante y después de las
contingencias ambientales para zonas Rurales seran
comprobados mediante gastos revolvente o gasto a comprobar, los
cuales contendran la relacion de afectados firmado y sellado por el
Delegado, Sub-delegado o Jefe de Sector que demuestre la
entrega de los apoyos.

2. Apoyos en caso de contingencia o Desastres

2.1. Los apoyos que se entreguen en la contingencia segln sean los casos

seran:

211.

A peticion del DIF Municipal y la Unidad de proteccion civil, quien
solicitara la activacion de la operacion de los recursos financieros
del proyecto £029-17-002 GASTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL, que consiste en
generar una respuesta de apoyo, para facilitar el aprovisionamiento
de suministros materiales y humanitarios, si la capacidad de
respuesta ha sido rebasada en el monto destinado, se debera pedir
la ampliacion de los recursos, accion que debera ser sustentada
via acta del mismo comite.

3. Cobertura

3.1. Se atenderan preferentemente familias y grupos vulnerables del
municipio de Tacotalpa, que habiten en calles, colonias, centros
integradores, rancherias, ejidos, villas, que presenten afectaciones por
contingencia o desastres naturales y antropogénicos.

4. Poblacion Objetivo:

4.1. Habitantes de calles, colonias, centros integradores, rancherias,
ejidos, villas, que se encuentren en condiciones de contingencia por
exposicion al riesgo 0 en situacion de desastre, por causas naturales y
antropogénicas, preferentemente en zonas de riesgo, asi como personas
con alguna vulnerabilidad especifica.

5. Bases de los apoyos a la poblacién:

5.1. Los apoyos que se otorguen se asignaran en corresponsabilidad con
los datos otorgados por la Unidad de Proteccion Civil y el DIF Municipal,
los cuales deberan aplicarse en atencion de personas afectadas, por una
situacion de contingencia o desastre, albergadas en refugios temporales



27 DE ENERO DE 2024 PERIODICO OFICIAL

231

o albergues atendidos por DIF Municipal, en el &mbito de su competencia
y directamente a personas damnificadas por la contingencia o desastre
en sus hogares.

5.2. Los apoyos por insumos o alimentos, para la poblaciéon afectada, como
se describe en el punto 6. Seran basados al diagnéstico de necesidades
y con fundamento a la informacion proporcionada por la Unidad de
Proteccion Civil Municipal, de los Refugios Temporales implementados
para atencion de los afectados al DIF Municipal. Y validado por el mismo.

6. Descripcion de apoyos a proporcionar en fase de contingencia después
de contingencia seran:

6.1. Los apoyos por insumos y alimentos, para los refugios temporales y/o
viviendas, deberan ser entregados a la poblacién afectada por una
situacién de contingencia o desastre, o bien a la poblacion damnificada,
ubicada en refugios temporales o albergues directamente a cargo del DIF
Municipal y/o viviendas afectadas y seran principalmente en la atencion
de los siguientes rubros:

A. Insumos de limpieza para calles y viviendas: (escobas,
cubetas, jabdn, palas, machetes, mangueras, cloro, aromatizante,
pinturas de recubrimiento de fachadas, etc.)

B. Alimentos: (agua embotellada, frutas, verduras, alimentos
carnicos, alimentos procesados, pastas, semillas, refrescos
embotellados, aguas frescas, atiin enlatado, huevo, etc.)

C. Insumos de limpieza personal: (jabén de tocador, pasta dental,
toallas femeninas, shampoo, etc.)

D. Canasta basica: compuesta de diferentes productos.

7. Documentacion soporte para otorgar los apoyos
7.1. Zona Rural:

7.1.1. Solicitud de recursos o apoyos: Dicho documento debera ser
elaborado por el Delegado, Sub-delegado ¢ Jefe de Sector, en el
cual plasme la necesidad y numero de afectados, segun
diagnostico realizado, y quien sera el responsable de gestionar los
beneficios.

7.2. Zona Urbana:

7.2.1. Diagnostico o censo: Dicho documento debera ser elaborado por
la Unidad de Protecciéon Civil, en el cual plasme la necesidad y
numero de afectados.

8. Periodicidad.
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8.1 El Proyecto E029-17-002 GASTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
COORDINACION DE PROTECCION CIVIL, estar vigente durante
todo el ejercicio fiscal 2023 de acuerdo a la normatividad vigente en la
elaboraciébn de Presupuesto de Egresos para el Municipio de
Tacotalpa Tabasco.

APROBADO EN SESION EXTRAORDINARIA DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO, EN LA
CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTITRES.

REGIDORA

LiC. OBED CABRERA TORRANO LIC. JEANETTE NARVAEZ HERNANDEZ
" REGIDOR REGIDORA

EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO, RESIDENCIA DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TACOTALPA,
TABASCO, A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE NOVIEMB RE DEL ANO DOS MiL
VEINTITRES, PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO PARA SU DEBIDA

PUBLICACION Y OBSERVANCIA.
" TIC.RICKI A 5 ARCUS FEREZ \L
PR NTE MUNICIPAL P ;
ORESI men s
"N o KLrreBo vazau RAMIREZ
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El suscrito C. Lic. Alfredo Vazquez Ramirez, Secretario del Ayuntamiento del municipio
de Tacotalpa, Tabasco, periodo constitucional del 05 de octubre de 2021 al 04 de octubre
de 2024, con fundamento en los articulos 78, Fraccion | y 97 fraccion 1X de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, hago constar y:
Certifico
Que el presente documento que corresponde a los Lineamientos para el Otorgamiento
de Apoyos por Contingencias Ambientales, para el Municipio de Tacotalpa
Tabasco, constante de (5) fojas utilices, fue aprobado en Sesién Ordinaria del
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tacotalpa, Tabasco, de fecha 30 de
Noviembre de 2023. En la Ciudad de Tacotalpa, Tabasco, a los doce dias del mes de
enero del afio dos mil veinticuatro, extiendo la presente, la cual firmo, sello y rubrico. -
Conste.

—)
Aten A
/s,rrfp .rp ern te

\/

U \

Lic. Alfrédo Vazgtez Ramirez

_-Secretario del’Ayuntamiento
~ P
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