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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE CONTROL

Procesos:

I. Aplicacion del Modelo Municipal del Marco Integrado de Control Interno.

INTERNO DEL MUNICIPIO DE PALIZADA

Objetivo. Implantar un Sistema de Control Interno eficaz y eficiente en todos los ambitos y
niveles de la APM.

Descripcion del proceso:

Proceso del Modelo Municipal de Control Interno

Responsables de
Titular de la Coordinador Enlace del SCII Unidades
» Administracio de Control Administrativas/
n Publica Interno Procesos
Municipal Instrumenta
Designa acciones y Implementan,
Establece y enlaces y controles para la actualizacién y mejoran
supervisa el establece evaluacion del el SCCIl y aplican la
SCCll y acciones para SCIl. evaluacion del SCII.
designa al implementar,
coordinadorde operary
control interno. evaluar el SCII.
Titular de la Organo Titular de la Coordinador de
Administracio Interno de Administracion Control Interno
n Publica Control Publica
Municipal Municipal Presenta informe anual,
Evalda el evaluacion del SCIl y
Firma la Matriz informe anual, Aprueba el PTCCI, al titular de la
y mapa de el resultado de informe anual, institucion.
administracion la evaluacion evaluacion del
de Riesgos y del SCCll y el SCll y PTCI, y
el PATAR. PTCl, y presenta al
presenta el Comité.
informe de
resultados al
titular de la
instituciéon y al
Comité.
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Coordinador
de Control
Interno Organo
Interno de
Realiza Control
seguimiento
trimestralment Verifica
eal PTCl y avances del
presenta al PTCl, y
Organo de resultados
Control Interno esperados y
y al Comité. presenta al
titular y al
Comité.
Fin

Descripcion de los pasos del proceso y/o procedimiento:

APLICACION DEL MODELO MUNICIPAL DE CONTROL INTERNO

TITULAR DE LA COORDINADOR ENLACE DEL RESPONSABLES | OBSERVACIONES
INSTITUCION DE CONTROL SISTEMA DE UNIDADES
INTERNO CONTROL ADMINISTRATIV
INTERNO AS /| PROCESOS
INSTITUCIONAL
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No. | Responsable Actividad Método, Disposiciones en Materia de
herramienta Control Intemo
Titular de la Designa porescrito al Coordinadorde Oficio de
1. Institucion Control Interno. designacion Articulo 6
Recibe oficio de designacién.
Designa por escrito al Enlace de
Control Interno Institucional y al Oficio de
Enlace de Administracion de | designacion/
Coordinador de | Riesgos. Acuerda con el Titular de la | Reunion de
2. Control Interno | Institucién las acciones para la Trabajo / Articulo 6
implementacion y operacién del SCII, Correo
en términos de las Disposiciones, y | electrénico
solicita al Enlace del SCIl la | institucional
aplicacién de la Evaluacion del
Sistema de Control Interno
Institucional.
Oficio de
Recibe oficio de designacion. Inicia el | designacion /
proceso de Evaluacion, solicitando a Correo Articulo 6, Articulo 17
3. | Enlace del SCII | los responsables de las Unidades | electronico fraccion Il inciso b)
Administrativas la realicen en sus | institucional /
procesos prioritarios. Evaluacion
del SCII
Reciben requerimiento para realizar
Responsables | la evaluacién del SCIl por procesos | Evaluacion
4. de las prioritarios,  aplican evaluacion, | por procesos Articulo 17 fraccion |l
Unidades revisan propuestas de acciones de | prioritarios inciso b)
Administrativas | mejora y envian resultados al Enlace
/ Procesos del SCIL.
Evaluacion
Recibe evaluaciones y consolida por | consolidada Articulo 17 fraccién Il
5. | Enlace del SCII | procesos prioritarios la informacion de los inciso c)
de dichas evaluaciones. procesos
prioritarios
Elabora proyecto del Informe Anual y | Proyecto de
6. | Enlace del SCIl | PTCI y envia al Coordinador de Informe Articulo 17 fraccion |l
Control Interno para revision. Anual y PTCI inciso d)
Coordinador de | Recibe proyecto de Informe Anual y | Propuesta de
7. Control Interno | PTCI, revisa con el Enlace del SCIl y Informe Articulo 17 fraccion |
y Enlace del acuerda con el Titular de la | Anualy PTCI inciso c)
SCIl Institucion.
Titular de la Analizan y seleccionan Areas de
Institucion y oportunidad detectadas y acuerdan | Propuesta de
8. | Coordinador de | acciones de mejora a comprometer Informe Articulo 13
Control Interno | en el PTCI. Anual y PTCI
Titular de la Informe
9. Institucion Aprueba el Informe Anual y PTCI. Anual y PTCI Articulo 13 fraccién V
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Presenta al Titular del Organo Interno
Titular de la de Control y al Comité, el Informe Informe Articulos 19y 20
10. Institucion Anual y PTCI. Anual, y
PTCI
Informe
Titular del Conoce el Informe Anual y PTCI, y Anual, y
11. | Organo Interno | realiza su evaluacion. PTCI e Articulo 30
de Control Informe de
Resultados
Titular del Oficio con
Organo Interno | Remite el Informe de Resultados al Informe de
12. de Control Titular de la Institucion y al Comité. Resultados Articulo 30
Recibe Informe de Resultados y
Titular de la opinion del Titular del Organo Interno Oficio con
13. Institucion de Control, lo valora y, en su caso, Informe de Articulo 13 fraccion VI
instruye al Coordinador de Control | Resultados
Interno la actualizacién del PTCI.
Recibe instruccion de actualizar el Propuesta
14. | Coordinador de | PTCI y presenta la actualizaciéon para PTCI Articulo 17 fraccion |
Control Interno | firma del Titular de la Institucion. Actualizado inciso c)
Recibe PTCI actualizado para su
15. Titular de la firma e instruye al Coordinador su PTCI Articulo 13 fraccién VI
Institucion implementacion y seguimiento. Actualizado
Realiza el seguimiento e informa | Reporte de
Coordinador de | trimestralmente al Titular de la Avances Articulo 17 fraccion |
16. | Control Interno | Instituciéon por medio del Reporte de Trimestral inciso c) y fraccién Il
y Enlace del Avances Trimestral del PTCI para su del PTCI inciso i)
SCIl aprobacion.
Reporte de
Titular de la Revisa y aprueba el Reporte de Avances Articulo 27
17. Institucion Avances Trimestral del PTCI. Trimestral
del PTCI
Informe de
evaluacion
Titular del Recibe Reporte de Avances | del Organo
18. | Organo Interno | Trimestral del PTCI, y resultados de Interno de Articulo 27 inciso a)
de Control las acciones comprometidas y Control al
efectla su evaluacion. Reporte de
Avances
Trimestral
Emite el Informe de Evaluacion al
Titular del Reporte de Avances Trimestral y lo Informe de
19. | Organo Interno | presenta al Titular de la Institucion, al Evaluacion Articulo 29
de Control Coordinador de Control Interno y al
Comité y, en su caso, al Organo de
Gobierno.
Informe de
Resultados /
Recibe Informe de Resultados, Reporte de Articulo 19 fraccion I,
20. Comité Reporte de Avances Trimestral del Avances Articulo 27 inciso b),
PTCI e Informe de Evaluacion. Trimestral / Articulo 29 fraccion Il
Informe de Articulo 30 fraccion Il
Evaluacion

Av. Hidalgo No.32, entre calle Manuel Santos Degollado y Manuel Doblado Col. Centro

C.P. 24200,

Palizada, Campeche, México.




San Francisco de Campeche,
Cam., Abril 25 de 2025

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 47

“H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
PALIZADA, CAMPECHE. 2024-2027”

e e —

Documentacion Soporte del Proceso / Procedimiento:

e Informe Anual (Informe Anual del Estado que Guarda el Sistema de Control Interno Institucional y

PTCI).

o Informe de Resultados (Informe de la Evaluacion del Organo Interno de Control al Informe Anual y

PTCI).

* Reporte de Avances Trimestral del PTCI.

o Informe de Evaluacion (Informe de Evaluacién del Titular del Organo Interno de Control al Reporte

de Avances Trimestral del PTCI)

Il. Administracion de Riesgos Institucionales

Objetivo. - Establecer las etapas de la metodologia de Administracién de Riesgos que observaran
las Instituciones para identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a sus riesgos, a
efecto de asegurar en forma razonable el logro de sus metas y objetivos institucionales.

Descripcion del proceso:

Proceso de Administracion de Riesgos

Titular de la
Administraci
6n Publica
Municipal

Inicio »

Instruir a los
titulares  de
las unidades
administrativa
S, al
coordinador
del control
intemo y al
enlace de
administracio
n de riesgos
iniciar y
concluir el
proceso de
administracio
n de riesgos.

Titular de la
Institucion y
Coordinador de
Control Interno

Acordar la
metodologia, las
acciones para su
aplicacion y los
objetivos y metas
institucionales

alineados al
proceso, y
formalizar la
metodologia.

)

Enlace de
Administracion de
Riesgos

Informar y orientar
sobre el
establecimiento de
la metodologia, las
acciones para su
aplicacion 'y los
objetivos y metas
institucionales.

Unidades
Administrativas

Aplicar y documentar
la  metodologia, y
remitir la matriz con la
propuesta de riesgo al
enlace.
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Coordinador
de Control
Interno y
Enlace de
Administraci
on de
Riesgos

Firma la
Matriz y Mapa
de
administracié
n de Riesgos
y el PATAR.

Titular de la *
Institucion,

Enlace de
Administracion
de Riesgos y
Unidades
Administrativas

Elaborar los
proyectos
institucionales de
la Matriz y Mapa
de Administraciéon
de riesgos y el
PATAR.

"

Titular de la
Institucion y
Coordinador de
Control Interno

Acordar los riesgos
institucionales y
comunicarlos a las
unidades

administrativas  a
través del enlace de
administracion de
riesgos.

Enlace de
Administracion de
Riesgos

Revisar y analizar la
informacién de riesgos
de las unidades
administrativas, definir
con el coordinador de
control interno de los
riesgos propuestos y
presentar y presentar
los proyectos de matriz
y mapa.

$

de Control
Interno

Difundir la
matriz y mapa
de

administracio
n deriesgos y
el PTAR e
instruir a los
responsables

del
cumplimiento
de las
acciones de
control del
PTAR.

Coordinador »

Unidades
Administrativas

Instrumentar y

cumplir las
acciones
comprometidas
en el PTAR,
informar los
avances y
resguardar la
evidencia
documental.

Enlace de
Administracion de
Riesgos

Dar seguimiento al
PTAR, y elaborar el

RAT, elaborar vy
presentar al
coordinador de
control interno el

reporte anual del
comportamiento de
los riesgos para su
revision y firma.

Titular de la
Institucion,
Coordinador de
Control Interno y
Enlace de
Administracion de
Riesgos

Presentar en el Comité
el RAT y reporte anual
del comportamiento de
los Riesgos.
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Descripcion de los pasos del proceso y/o procedimiento:

Administracion de Ries

os

TITULAR DE LA
INSTITUCION

COORDINADOR
DE CONTROL
INTERNO

ENLACE DEL
SISTEMA DE
CONTROL
INTERNO
INSTITUCIONAL

RESPONSABLES
UNIDADES
ADMINISTRATIV
AS /| PROCESOS

OBSERVACIONES

A
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Actividades secuenciales por responsable:

No. | Responsable Actividad Método, Disposiciones en
herramienta Materia de Control
Intemo

Instruye a las Unidades
Administrativas, al Coordinador de | Oficio/ Correo

1. Titular de la Control Interno y al Enlace de electrénico Articulo 32
Administracion | Administracion de Riesgos iniciar el
Publica proceso de Administracion de
Municipal Riesgos.

Acuerda con el Titular de la
Administracion Publica Municipal la

metodologia de Administraciéon de Oficio de
2. Coordinador | Riesgos, las acciones para su | formalizaciéon/ Articulo 33
de Control aplicaciéon y los objetivos y metas Correo Fraccion | inciso a)
Interno institucionales a los que se alinea el electrénico

proceso yriesgos, y los comunica a
las Unidades Administrativas por
conducto del Enlace de
Administracion de Riesgos.
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Informa y orienta a las Unidades | Oficio/ Correo
Administrativas sobre el electronico/
Enlace de establecimiento de la metodologia Reunion
3. | Administracion | de Administracién de Riesgos, las Formato de Articulo 33
de Riesgos acciones para su aplicacion, y los Matriz de fraccion Il inciso a)
objetivos y metas institucionales, | Administracion y b)
para que documenten su propuesta de Riesgos
de riesgos en la Matriz de
Administracion de Riesgos.
Documenta las propuestas de Proyecto de
4. Unidades riesgos  en la Matriz  de Matriz de Articulo 33
Administrativas | Administracion de Riesgos, en | Administracion | fraccién Il inciso b)
funcién de las etapas minimas de Riesgos
establecidas.
Revisa y analiza la informacién
proporcionada por las Unidades Proyectos de
Enlace de Administrativas en forma integral, Mapa y Matriz
5. | Administracion | define con el Coordinador de de Articulo 33
de Riesgos Control Interno la propuesta de | Administracion | fraccion Il inciso c)
riesgos institucionales, elabora y de Riesgos
presenta al mismo los proyectos de
Matriz de Administracién de
Riesgos y Mapa de Riesgos
Institucionales.
Proyectos de
Revisa los proyectos de Matriz de | Mapa y Matriz
6. Coordinador | Administracién de Riesgos y Mapa de Articulo 33
de Control de Riesgos Institucionales. Administracion | fraccién | inciso c)
Interno de Riesgos
Acuerda con el Titular de la Proyectos de
Institucion los riesgos Mapa y Matriz Articulo 33
7. Coordinador | institucionales y los comunica a las de fraccion linciso a)
de Control Unidades  Administrativas  por [ Administracién | punto 4 y segundo
Interno conducto del Enlace de de Riesgos parrafo
Administracion de Riesgos.
Enlace de Elabora y presenta al Coordinador
8. | Administracion | de Control Interno el proyecto del Proyecto del Articulo 33
de Riesgos PTAR Institucional. PTAR fraccion Il inciso c)
punto 3
Coordinador | Revisa el proyecto del PTAR Proyecto del Articulo 33
9. de Control Institucional, conjuntamente con el PTAR fraccion linciso c)
Interno Enlace de Administracién de punto 3
Riesgos.
Presenta anualmente para
autorizacion del Titular de la Matriz de
Coordinador | Administracion Publica Municipal la [ Administracion Articulo 33
10. de Control Matriz de Administracion de de Riesgos, fraccién linciso d)
Interno Riesgos, el Mapa de Riesgos y el Mapa de
PTAR, vy firma de forma conjunta | Riesgos y PTAR

Av. Hidalgo No.32, entre calle Manuel Santos Degollado y Manuel Doblado Col. Centro

Palizada,

C.P. 24200,
Campeche, México.



PAG. 52

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Abril 25 de 2025

“H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

PALIZADA, CAMPECHE. 2024-2027”

e ——

con el Enlace de Administracion de
Riesgos.

Avances Trimestral del PTAR, en
las sesiones del Comité, segun
corresponda.

Trimestral del
PTAR y Reporte
Anual de
Comportamiento
de los Riesgos

Difunde la Matriz de Administracién Matriz de
Coordinador | de Riesgos, el Mapa de Riesgosy | Administracion
1. de Control el PTAR, e instruye la de Riesgos, Articulo 33
Interno implementacion del PTAR a los Mapa de fraccién linciso e)
responsables de las acciones de | Riesgos y PTAR
control comprometidas y al Enlace
de Administracion de Riesgos.
Mapa y Matriz
de
Instrumentan 'y cumplen las [ Administracién
Unidades acciones de control del PTAR, e de Riesgos,
12. | Administrativas | informan avances trimestrales y | PTAR, Reporte Articulo 41
resguardan la evidencia de Avances
documental. Trimestral del
PTAR y
Evidencia
documental
Realiza conjuntamente con el
Coordinador de Control Interno el Proyecto del
seguimiento permanente al PTAR, Reporte de
Enlace de elabora y presenta al Coordinador Avances Articulo 33
13. | Administracion | de Control Interno el proyecto del Trimestral del fraccién Il inciso c)
de Riesgos Reporte de Avances Trimestral del PTAR y del puntos4y5e
PTAR con la informacion | Reporte Anual inciso e)
proporcionada por las Unidades de
Administrativas y el Reporte Anual | Comportamiento
de Comportamiento de Riesgos. de Riesgos
Revisa el proyecto del Reporte de Reporte de
Avances Trimestral del PTAR vy del Avances
Reporte Anual de Comportamiento Trimestral del Articulo 33
14. Coordinador | de Riesgos, los firma [ PTAR Reporte | fraccién linciso c)
de Control conjuntamente con el Enlace de Anual de puntos 4y 5
Interno Administracion de Riesgos y los [ Comportamiento
presenta para autorizacidon y firma [ de los Riesgos
del Titular de la Administracion
Publica Municipal.
Presenta en la primera sesion del Articulo 53
15. Coordinador | Comité, el Mapa y Matriz de| Mapay Matriz | fraccion | inciso a)
de Control Administracionde Riesgos, PTARy de y Articulo 61
Interno el Reporte Anual de | Administracion fraccién Vil
Comportamiento de los Riesgos, y de Riesgos y
sus actualizaciones en las sesiones | PTAR. Reporte
subsecuentes; y el Reporte de de Avances

Comunica al Enlace de
Administracion de Riesgos los
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16. Coordinador | riesgos adicionales o cualquier | Oficio/ Correo Articulo 33
de Control actualizacion a la Matriz de electrénico fraccion | inciso g)
Interno Administracion de Riesgos, el Mapa y Matriz
Mapa de Riesgos y el PTAR de
determinados por los servidores | Administracion
publicos y el Comité, segun de Riesgos y
corresponda. PTAR
actualizados
Enlace de Mapa y Matriz
Administracion | Agrega a la Matriz de de Articulo 34
17. de Riesgos Administracién de Riesgos, al | Administracién | fraccion Il inciso f)
Mapa de Riesgos y al PTAR, los de Riesgos y
riesgos adicionales o alguna PTAR
actualizacion, identificada por
servidores publicos o el Comité,
segun corresponda.
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