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Tizayuca, Hidalgo a 11 de Noviembre de 2022

Ignacio Rodriguez Galvan "Horizontes de la razon"
Autora: Susy Angeles

Una fransformacion politica pasa en términos de un régimen no solo por hacer las cosas distintas,
sino por darles una orientacidn en beneficio de la ciudadania. Ese ha sido parte del esfuerzo que
se ha empujado en Tizayuca actualmente; mejores y mas servicios y acciones de gobierno que
impacten sobre la calidad de vida de quienes habitamos este municipio.

Pareceria secundario o satelital pensar que solo existen servicios y derechos prioritarios, pero es
fundamental pensar en cultivar los sentidos y recrearse por lo visible y lo audible.

Por afos en nuestro municipio las opciones de caracter cultural y artistico siempre estuvieron
sujetas a lo disponible con los vecinos municipios lo suficientemente grandes, o pensar en la
Ciudad de México como enclave cultural. Para acabar con esa brecha de oferta de espectaculos,
cultura y artes ahora hemos avanzado en la demaocratizacion de la cultura y las artes organizando
festivales y eventos con temas diversos. Estamos en medio de celebrar a quien José Emilio
Pacheco llamo el primer escritor mexicano, un tizayuguense del siglo XIX cuya figura aparece
intermitentemente en las lefras mexicanas. Me refiero al intelectual Ignacio Rodriguez Galvan
guien solo viviria 26 afos y dejaria este mundo terreno en La Habana, Cuba el 26 de julio de 1842,
con una obra importante del primer romanticismo mexicano, pero también con un legado poco
conocido en el periodismo.

En Tizayuca hemos decidido reivindicar la faceta poética de este personaje sosteniendo por
segunda ocasion el “Festival Internacional de Poesia, Ignacio Rodriguez Galvdn” en su doceava
edicidn. En esta ocasion contando con 16 escritores de diferentes paises que amablemente
decidieron tender sus lazos de solidaridad con Tizayuca, enfrando en nuestras escuelas con
lecturas en voz alta y una energia potente creadora para renovar la imaginacion y la escucha de

jévenes.

La programacidn se puede encontrar en las redes sociales del municipio. Por lo que respecta a
Ignacio Rodriguez Galvan hay que rescatarlo en toda su amplitud, honrarlo pasa fambién por el
ejercicio artistico, por la accion transformadora de considerar la cultura y las artes como derechos
de la ciudadania y manifestaciones que deben de estar abiertas y disponibles en los espacios
publicos.
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LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CONTROL INTERNO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que es necesario contar con las disposiciones basicas para el disefio e implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional, que promueva la eficiencia y eficacia de la Administracion Publica Municipal de
Tizayuca, Hidalgo, por lo que el Modelo Municipal de Contral Interno, es un instrumento que atiende los conceptos,
componentes, principios, puntos de inferés, objetivas y mecanismos de confrol, supervision y evaluacion que las
diferentes Areas de la Administracion Publica Municipal de Tizayuca Hidalgo. Debe instaurar para el fortalecimiento
de los procesos en el logro de sus objetivos, metas y pragramas institucionales.

SEGUNDO. Que, durante la quinta reunion plenaria del Sistema Nacional de Fiscalizacidn celebrada en 2014, se
publicd el Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico (MICI), basado en el Marco COSO 2013, como un
maodelo general de control interno, para ser adoptado y adaptado por las instituciones en los ambitos Federal, Estatal
U Municipal, mediante la expedicion de los decretos correspondientes, para con ello mejorar sus funciones y la
gestion gubernamental, prevenir, erradicar la corrupcion y desarrollar un sistema integral de rendicion de cuentas.

TERCERO. Que el 23 de noviembre de 2017 se publicd en el Perigdico Oficial del Estado de Hidalgo el Modelo Estatal
de Marco Integrado de Canftrol Interno para el Sector Publico del Estado de Hidalgo, el cual establece en su numeral
“3.4. Consideraciones Adicionales”, en especifico en la seccién “Aplicacion en las Instfituciones” en donde sefala que
el Marco esta disehado para aplicarse como un modelo de Contral Interno para todas las instituciones del Sector
Publico Federal, Estatal y Municipal. Cada ente publico puede adaptar en lo aplicable dicho modelo general a su
realidad operativa y circunstancias especificas normativa y acatar los componentes, principios y puntos de interés

del Marco.

CUARTO. Que el 23 de noviembre de 2017 se publicd en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo el Acuerdo por el
que se emiten las disposiciones y el Manual Administrativa de Aplicacion General en materia de Control Interno del

Estado de Hidalgo y que en su Arficulo Primero establece que se pone a consideracion de sus municipios.

QUINTO. Que contar con un Sistema de Control Interno efectiva en la Administracion Pablica Municipal de Tizayuca,
Hidalgo. Promueve la consecucidn de sus metas y objetivos, asi como una eficiente administracion de sus riesgos y
su seguimiento a través de un Comité de Control y Desempefio Institucional, constituido como un foro colegiado de
apoyo en la foma de decisiones relacionadas con el seguimiento al desempefio Instfitucional y confrol interno,
propiciando reducir la probabilidad de ocurrencia de actos contrarios a la integridad, asegurar el comportamiento
ético de los servidores publicos, considerar la integracian de las tecnologias de informacian en el Control Interno y

consolidar los procesos de rendicién de cuentas y de transparencia gubernamental.

SEXTO. Que, de conformidad con las mejores practicas internacionales en materia de control inferno, la
implementacién, mantenimiento y actualizacién del sistema de control interno son responsabilidad del Presidente
Municipal quien las cumple con la contribucion de los Titulares de las Areas y del resto del personal; asi como, con la
asesoria, apoyo y vigilancia de la Cantraloria Municipal para mantener el sistema de control inferno institucional

operando y en un proceso de evaluacién, fortalecimiento y mejora continua.
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SEPTIMO. Que el Comité de Contral y Desempefio Institucional (COCODI) tiene entre otros objetivos, agregar valor a
la gestidn Institucional de la Administracion Publica Municipal de Tizayuca Hidalgo, y apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales con enfogue a resultados, asi como a la mejora de los programas presupuestarios,
el cual sera encabezado por el Presidente Municipal como Presidente y por el Titular de la Contraloria Inferna
Municipal como Vocal Ejecutivo.

OCTAVO. Que, dentro del contexto actual del Gobierno Municipal, es indispensable que las diferentes areas
garanticen el gjercicio eficiente de los recursos publicos y que cumplan con sus objetivos y metas institucionales,
priorizando la ampliacion de la cobertura y el impacto de las acciones, previendo la implementacion de mecanismas
de control de la gestion publica.

NOVENO. Que el Sistema de Control Interno es una valiosa herramienta de caracter preventivo que permite a Ia
Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, dar seguimiento a sus procesaos e incidir en el cumplimiento
de obligaciones y obtencién de los objetivas, asi como también se impulsa la cultura de la autoevaluacion y permite
prevenir los riesgos que afectan el logro delos resultados, contribuyendo a la transparencia y la rendicién de cuentas,
como ejes rectores del Gobierno Municipal.

Por lo anterior expuesto, el H. Ayuntamiento Municipal de Tizayuca, Hidalgo, tiene a bien aprobar los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CONTROL INTERNO DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO
TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |

Objeto, Ambito de Aplicacién y Definiciones

A. Base de Referencia, Objeto y Ambito de Aplicacién

Arficulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones que las Areas de la
Administracién Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, deberan observar para el establecimiento, supervisian,
evaluacion, actualizacién y mejora continua de su Sistema de Control Interno Institucional.

Articulo 2. El lenguaje empleado en los presentes Lineamientos no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género
representan a ambos sexas.

Articulo 3. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todos los servidores publicos de las
diferentes Areas de la Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, quienes, en sus respectivos ambitos
de competencia, estableceran, actualizaran e implementaran el Sistema de Control Interno Institucional con los
procedimientaos especificos y acciones que se requieran, canforme a las circunstancias particulares de cada una de
ellas y tomando como base los presentes Lineamientos
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Articulo 4. La interprefacion para efectos administrativos de los presentes Lineamientos, asi como la resolucion de
los casos no previstos en el mismo, correspondera a la Contraloria Municipal.

B. Definiciones
Articulo 5. Para los efecfos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I. Accion(es) de control: las actividades determinadas e implantadas por el Presidente Municipal, Titulares de
las Areas y demas servidores publicos de la Administracién Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, para
alcanzar los objetivos institucionales, prevenir y administrar los riesgos identificados, incluidos los de
corrupcién y de tecnologias de la informacién;

Il. Accion(es) de mejora: las actividades determinadas e implantadas por el Presidente Municipal, Titulares de
las Areas y demas servidores publicas del municipio para eliminar debilidades de control interno; disefiar,
implementar y reforzar controles preventivos, detectivos o correctivos; asi como atender areas de
oportunidad gue permitan fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional;

lll.  Administracion de riesgos: el proceso dinamico desarrollado para confextualizar, idenfificar, analizar,
evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de corrupcion, inherentes o asociados a
los procesos por los cuales se logra el mandato del municipio, mediante el analisis de los distintos factores
gue pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan mitigarlos y
asegurar el logro de metas y objetivas institucionales de una manera razonable, en términos de eficacia,
eficiencia y economia en un marco de transparencia y rendicién de cuentas;

IV. Administracion Pdblica Municipal: las dependencias, entidades o areas que conforman la Administracion
Publica Municipal centralizada de Tizayuca, Hidalgo

V. Areas y/o Areas de la Administracion Puablica Municipal de Tizayuca, Hidalgo.: las dependencias,
enfidades o areas que conforman la Administracién Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, centralizada.

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

VIl.  Autocontrol: la implanfacién 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 objetivos institucionales;

VIII.  Carpeta electrdnica: archivo electrénico que contiene la informacion que servira de base para el analisis y
tratamiento de los asunfos que se presenten en las sesiones del Comite;

IX. Comité y/o COCODI: el Comité de Control y Desempefio Institucional;

X. Competencia profesional: la cualificacion para llevar a caba las responsabilidades asignadas, la cual requiere
hahilidades y conacimientos, 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;

XI. Control correctivo (después): el mecanismo especifico de control que opera en la etapa final de un proceso,
el cual permite identificar y corregir o subsanar en algin grado, omisiones o desviaciones;
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Xll. Control detectivo (durante): el mecanismo especifico de control que opera en el momento en que los eventos
0 fransacciones estan ocurriendo, e identifican las omisiones o desviaciones antes de que concluya un
proceso determinado;

XIll.  Control Interno: el proceso efectuado por el Presidente Municipal, los Titulares de las Areas y los demds
servidares publicos del municipio de Tizayuca, Hidalgo, con objeto de proporcionar una seguridad razonable
sobrela consecucion de las metas y objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
COmMOo para prevenir actos contrarios a la integridad;

XIV. Control preventivo (antes): el mecanismo especifico de control que tiene el proposito de anticiparse a la
posibilidad de que ocurran incumplimientos, desviaciones, situaciones no deseadas o inesperadas gue
pudieran afectar al logro de las metas y objetivos insfitucionales;

XV. Debilidad(es) de control interna: la insuficiencia, deficiencia o inexistencia de controles en el Sistema de
Control Interno Institucional, que obstaculizan o impiden el logro de las metas y objetivos institucionales, o
materializan un riesgo, identificadas mediante la supervision, verificacion y evaluacion interna y/o de la
Contraloria Municipal;

XVI. Disposiciones: las Disposiciones que establecen los presentes Lineamientos;

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

XVIII. Eficacia: el cumplimiento de los abjetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y cantidad,;

XIX. Eficiencia: el logro de objetivas y metas programadas con la misma o menar cantidad de recursos;

XX. Elementos de control: los punfas de interés que debera instrumentar y cumplir el municipio en su sistema
de control interno para asegurar que su implementacidn, operacion y actualizacién sea apropiada y
razonable;

XXI. Evaluacion del Sistema de Control Interno: el proceso mediante el cual se determina el grado de eficacia y
de eficiencia con que se cumplen las normas generales de confrol interno y sus principios, asi como los
elementos de control del Sistema de Contral Interna Institucional en sus tres niveles: Estratégico, Directivo y
Operativo, para asegurar razonablemente el cumplimiento del objetivo del contral interno en sus respectivas
categorias;

XXII.  Factor(es) de riesgo: la circunstancia, causa o situacion interna y/o externa que aumenta la probabilidad de
que un riesgo se materialice;

XXIIl. Gestion de riesgos de corrupcion: proceso desarrollado para contextualizar, identificar, analizar, evaluar,
atender, monitorear y comunicar los riesgos que, por accion u omision, mediante el abuso del poder y/o el
usa indebido de recursos y/o de informacion, empleo, cargo o comisian, se pueden danar los infereses de un
municipio, para la obtencién de un beneficio parficular o de terceros, incluye soborno, fraude, apropiacion
indebida u otras formas de desviacidn de recursos por un funcionario publico, nepotismo, extorsion, frafico
de influencias, uso indebido de informacion privilegiada, entre ofras practicas, en aquellos procesos o
tematicas relacionados con areas financieras, presupuestales, de confratacion, de informacion y
documentacidn, investigacion y sancidn, framites y/o servicios internos y externos;

XXIV. Impacto o efecto: las consecuencias negativas que se generarian en el municipio, en el supuesto de
materializarse el riesgo;

XXV. Informe Anual: el Informe Anual del Estado que Guarda el Sistema de Control Interno Institucional;
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XXVI. Lineas de reporte: las lineas de comunicacion, internas y externas, a fodos los niveles de la organizacion que
proporcionan métodos de comunicacidn para la oporfuna toma de decisiones;

XXVII. 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 objetiva;

XXVIIl.  Matriz de Administracion de Riesgos: la herramienta que refleja el diagndstico general de los riesgos para
identificar estrategias y areas de oportunidad en el municipio, considerando las etapas de la metodologia de
administracion de riesgaos;

XXIX. MEMICI: Marco Estatal de Control Interno para el Sector Publico del Estado de Hidalgo, aplicable a los tres
ordenes de gobierno del Estado de Hidalgo.

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

XXXI.  MIR y/o Matriz de Indicadores para Resultados: la herramienta de planeacidn estratégica que expresa en
forma sencilla,ordenada y homogénea laldgica interna de los programas presupuestarios, a la vez quealinea
su cantribucion a los ejes de politica publica y objefivas del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas
derivados, y a los objetivos estratégicos de las Areas de la Administracion Publica Municipal;

XXXII. Mejora continua: al proceso de optimizacién y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno; de la
eficacia, eficiencia y economia de su gestion; y de la mitigacion de riesgos, a fravés de indicadores de
desempefio y su evaluacion periodica;

XXXIll. Maodelo Municipal de Control Interno / Modelo: al conjunto de normas generales de control interno y sus
principios y elementos de control, los niveles de responsahilidad de control interno, su evaluacién, informes,
programas de frabajo y reportes relativos al sistema de control interno institucional;

XXXIV. Municipio: Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

XXXV. Objetivos institucionales: conjunto de objetivos especificos que conforman el desglose légico de los
programas emanadas del Plan Municipal de Desarrollo;

XXXVI. Presidencia Municipal: el presidente o Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo; integrante
del Ayuntamiento y autoridad responsable de la ejecucion y comunicacion de las disposiciones y acuerdos
del mismo y quien tiene su representacion administrativa y en algunos casos la juridica.

XXXVII. Contraloria: La Secretaria de la Contraloria Interna Municipal de Tizayuca, Hidalgo, cuyas funciones se
encuentran establecidas en los arficulos 105 y 106 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

XXXVIII. Procesos administrativos: aquellos necesarios para la gestion interna del Municipio que no contribuyen
directamente con su razon de ser, ya que dan sopaorfe a los procesos sustantivos.

XXXIX. Probabilidad de ocurrencia: la estimacion de que se materialice un riesgo, en un perioda determinado;

XL. Procesos sustantivos: aguellos que se relacionan directamente con las funciones sustantivas del Municipio,
es decir, con el cumplimiento de su mision;

XLI. Programa presupuestario: la categoria programatica que organiza, en forma representativa y homogénea,
las asignaciones de recursas para el cumplimiento de objetivos y metas;

XLIl. PTAR: el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos;

XLII. PTCI: el Programa de Trabajo de Confrol Interno;
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XLIV. Riesgo: el evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la combinacién de su probahilidad
de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro de las metas y objetivos
institucionales;

XLV. Riesgo(s) de corrupcion: la posibilidad de que, por accién u omision, mediante el abuso del poder y/o el uso
indebido de recursos y/o de infarmacidn, empleo, cargo o comision, se dafien los intereses del Municipio, para
la obtencion de un beneficio particular o de terceras, incluye sobarno, fraude, apropiacion indebida u otras
formas de desviacién de recursos por un servidor publico, nepotismo, extorsion, trafico de influencias, uso
indebido de informacién privilegiada, entre ofras practicas;

XLVI. Seguridad razonable: el alto nivel de confianza, mas no absoluta, de que las metas y objetivas del Municipio
seran alcanzados;

XLVII. Sesidn(es) virtual(es): la celebrada a través de medios electronicos de comunicacion a distancia que
permiten la transmisién simultanea de voz e imagen;

XLVIII. Sistema de Control Interno Instfitucional o SCIl: el conjunto de procesos, mecanismos U elementos
organizados y relacionados que interactian enfre si, Yy que se aplican de manera especifica a nivel de
planeacidn, organizacidn, ejecucion, direccion, informacién y seguimiento de sus procesos de gestidn, para
dar certidumbre a la toma de decisiones y conducirla 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;

XLIX. Sistema de informacion: el conjunto de procedimientos ordenados que, al ser ejecutados, proparcionan
informacion para apoyar la toma de decisiones y el control del Municipio;

L. TICs:las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

LI. Titulares de las Areas y/o Titulares de las Areas de la Administracién Publica Municipal: los Titulares de
las dependencias, entidades o areas que conforman la Administracién Publica Municipal centralizada del
Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Lll. Unidades administrativas: las comprendidas en el Bando, Reglamento Interior y/o Estructura Organica
Basica del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, responsables de ejercer la asignacion presupuestaria
carrespondiente;

LIl Lineamientos: Los Lineamientos Generales en Materia de Control Interno y Desempefio Institucional del
Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

TITULO SEGUNDO
MODELO MUNICIPAL DE CONTROL INTERNO
CAPITULO |

Estructura del Maodelo

A. Categorias del Objetivo del Control Interno

Articulo 6. El control interno es un proceso efectuado por el Presidente Municipal, los Titulares de las Areas y los

demas servidores publicos que tiene como objetivo proporcionar una seguridad razonable en el logro de objetivos y
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metas del Municipio, asi como salvaguardar los recursos publicos y prevenir actos de corrupcion, considerando las
siguientes categorias en las que pueden ser clasificados los objetivos y sus riesgos relacionados:

|. Operacion: Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y proyectos;
Il. Informacién: Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacion financiera, presupuestaria y de
operacion;
lIl. Cumplimiento: Observancia del marco legal, reglamentario, normativo y administrativo aplicable; y
IV. Salvaguarda: Proteccién de los recursas publicos y prevencion de actos de corrupcion.

Estas categorias son distintas, pero interactian creando sinergias que favorecen el funcionamienta del Municipio
para lograr su misién, visién y objetivos institucionales. Un objefivo particular puede relacionarse con mas de una

categoria, resolver diferentes necesidades y ser responsabilidad directa de diversos servidores publicos.

El Cantral Interno incluye planes, métodos, programas, politicas y procedimientos utilizados para alcanzar la mision,
el Plan Estratégico, los objetivos y metas institucionales. Asimismao, constituye la primera linea de defensa en la
salvaguarda de los recursos publicas y la prevencion de actos de corrupcién. En resumen, el Control Interno ayuda a
la Administracién Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, a lograr los resultados programados a traves de la

administracion eficaz de tados sus recursos, como son los tecnoldgicos, materiales, humanos y financieros

Articulo 7. Los objetivos de operacion se relacionan con las actividades que permiten alcanzar el mandato legal, la
mision y vision del Municipio. El mandato legal esta definido por una serie de documentos juridicos obligatarios que
debe observarla Administracién Publica Municipal.En los planes estratégicos se deben precisar los objetivos y metas
del Municipio. Las operaciones eficaces producen los resultados esperados de los procesos operativos, mientras que
las operaciones eficientes se generan al utilizar adecuadamente los recursos asignadaos para ello, y la economia se
refleja en la minimizacion de los costos, la reduccion en el desperdicio de recursos y la maximizacién de los

resultados.

Articulo 8. Los objetivos de informacion se relacionan caon la preparacién de informes para uso del Municipio, sus
partes interesadas y diversas instancias externas. Se pueden agrupar en tres subcategorias:

|. Objetivas de Informes Financieros Externos. Relacionados con la publicacién de informacion sobre el
desempefio financiero del Municipio segun las disposiciones juridicas y normativas aplicables, asi como las
expectativas de las partes inferesadas.
Il. Objetivas de Informes No Financieros Externos. Asociados con la publicacion de informacion no financiera,
segun las disposiciones juridicas y normativas aplicables, asi como las expectativas de las partes interesadas.
lIll. Objetivos de Informes Internos Financieros y No Financieros. Relativos a la recopilacion y comunicacion de la
informacidn necesaria para evaluar el desempefio de la Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo,
en el logro de sus objetivos y programas, los cuales son la base para la toma de decisiones al respecto.

Articulo 9. Los objetivos de cumplimiento son muy significativas, ya que las dispasiciones juridicas y normativas
describen los objetivas, la estructura y los mecanismos para la consecucion de los objetivos de la Administracion
Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, y el reporte del desempefio de esta.

GACETA MUNICIPAL / TIZAYUCA, HIDALGO 2020-2024% / NOVIEMBRE- DICIEMBRE
www.tizayuca.gob.mx /@ Tiza, ciudad abierta

Segunda Edicion Pagina 16 de 137



GACETA

OFICIAL MUNICIPAL

] DE TIZAYUCA
Ciudad Abierta

Los Titulares de las Areas deben considerar de manera integral los objetivos de cumplimiento legal y normativo, asf
como determinar qué controles disefiar, implementar y operar para que el Municipio alcance dichos abjetivas

eficazmente.

Articulo 10. Los objetivos para la salvaguarda de los recursos y prevencién de actos de corrupcion son

responsabilidad de los Titulares de las Areas quienes deben establecer y mantener un contral interno que:

I. Proporcione una seguridad razonable sobre el adecuado ejercicio, utilizacién o disposicion de los recursos
publicos;
ll. Prevenga actos de corrupcion;
lll. Detecte y corrija oportunamente las irreqularidades, en caso de que se materialicen; y
IV. Permita determinar, de manera clara, las responsabilidades especificas del personal que posibilité o participo
en la ocurrencia de las irreqularidades.

Articulo 11. A partir de los objetivos estrategicos, el Presidente Municipal debe desarrollar, con la participacion de los
Titulares de las Areas, los objetivos especificos para toda |a estructura organizacional. E| Presidente Municipal define
objetivas especificos, con normas e indicadores de desempefio, que deben ser comunicados al personal responsable
de su consecucion. El Presidente Municipal, los Titulares de las Areas y los demas servidores publicos requieren
comprender los objetivos estratégicos, sus objetivos especificos y las normas e indicadores de desempefio que

aseguren la rendicion de cuenfas comao parte inherente del funcionamiento del Control Interno.
B. Caracteristicas del control interno

Articulo 12. El Contral Interno conforma un sistema integral y confinuo aplicable al entorno operativa del Municipio
que, llevado a cabo por su personal, provee una seguridad razonable, mas no absoluta, de que los objetivos del
Municipio seran alcanzados.

Articulo 13. El Contral Intferno no es un evento Unico y aislado, sino una serie de acciones y procedimientos
desarrollados y concatenados quese realizan durante el desempefio de las operaciones del Municipio. Es reconocido
como una parte intrinseca de la gestion de procesos operativos para guiar las actividades de la Administracion
Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, y no como un sistema separado dentro de ésta. En este sentido, el Control
Interno se establece al interior del Municipio como una parte de la estructura organizacional para ayudar al
Presidente Municipal, los Titulares de las Areas y al resto de los servidores publicos a alcanzar los objetivos
institucionales de manera permanente en sus operaciones.

Articulo 14. Los servidores publicos son los que propician que el Confrol Interno funcione. El Presidente Municipal es
responsable de asegurar, con el apoyo de areas especializadas y el establecimiento de lineas de responsabilidad,
gue el Municipio cuente con un Control Interno apropiado, lo cual significa que el Control Inferno:

|. Esacorde con el tamafio, estructura, circunstancias especificas y mandato legal del Municipio;
Il. Contribuye de manera eficaz, eficiente y econémica a alcanzar las cuatro categorias de objetivos institucionales
(operaciones, infarmacion, cumplimiento y salvaguarda); y
lll. Asegura, de manera razonable, la salvaguarda de los recursos publicos, la actuacion honesta de todo el
personal y la prevencion de actos de corrupcion.
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Como parte de esa responsabilidad, el Presidente Municipal:

a) Establece los objetivos del Municipio sobre Control Inferno.
b) Asigna de manera clara, a determinadas areas, la responsabilidad de:
i. Implementar controles adecuados y suficientes en toda la Administracion Publica Municipal;
ii. Supervisar y evaluar periadicamente el control interno; y
iii. Mejorar de manera continua el control interno, con base en los resultados de las evaluaciones periodicas

realizadas por los revisores internas y externas, entre otros elementos.

Si bien, el Presidente Municipal es el primer responsable del Control Interno, todos los servidores publicos del

Municipio desempefian un papel importante en la implementacidn y operacion del mismo.

De esta manera, fodo el personal del Municipio es responsable de que existan controles adecuados y suficientes
para el desempefio de sus funciones especificas, los cuales contribuyen al logro eficaz y eficiente de sus objetivas,
de acuerdo con el modelo de Control Interno establecido y supervisado por las areas de control designadas para tal
efecto por el Presidente Municipal.

C. Documentacion del Contral Interno

Articulo 15. La documentacion y formalizacion son una parte importante y necesaria del Control Interno. El grado u
naturaleza de la documentacién y formalizacion varian segln el tamafio y complejidad de los procesos operativos
del Municipio. Los Titulares de las Areas deberan utiliza el juicio profesional, la debida diligencia y las disposiciones
juridicas y normativas aplicables para determinar el grado de documentacidn y formalizacion requerido para el
Control Interno, estas Ultimas son necesarias para lograr que el Control Interno sea eficaz y apropiadamente

disefiado, implementado y operado.

Arficulo 16. Los Titulares de las Areas deberdn cumplir, como minimo, con los siguientes requisitos de

documentacion y formalizacion del Control Interno:

I. Documentar, formalizar y actualizar oportunamente su Control Interno;

ll. Documentar y formalizar, mediante politicas y procedimientos, las responsabilidades de todo el personal
respecta del Control Inferng;

lll. Documentar y formalizar los resultados de las autoevaluaciones y las evaluaciones independientes para
identificar problemas, debilidades o dreas de oportunidad en el Control Interno;

IV. Evaluar, documentar, formalizar y completar, oportunamente, las acciones carrectivas correspondientes para
la resolucién de las deficiencias identificadas; y

V. Documentar y formalizar, de manera opaortuna, las acciones carrectivas impuestas para la resolucion de las

deficiencias identificadas.

Estos requisitos representan el nivel minimo de documentacion y formalizacion que debe tener el Contral Interno. Es
necesario ejercer el juicio profesional y observar las disposiciones juridicas y normativas aplicables con el propdsito
de determinar qué documentacion adicional puede ser necesaria para lograr un Control Interno apropiado. Si los
Titulares de las Areas idenfifican deficiencias en el cumplimiento de estos requisitos de documentacién y
formalizacion, el efecto de las deficiencias debe ser considerado en el resumen elaborado relativo al disefio,
implementacidn y eficacia operativa de los principios asociados.
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D. Normas Generales, principios y elementos de control interno

Articulo 17. El Municipio cuenta con un mandato particular, del que derivan atribuciones y obligaciones concretas.

De igual modo, se alinea al Plan Municipal de Desarrallo, asi como a Programas y Planes Nacionales, Estatales,
Sectoriales o Regionales especificos y a otros instrumentas vinculatarios en funcion de las disposiciones juridicas
aplicables. Dentro de esa estructura de facultades y obligaciones, el Municipio formula objetivos de Control Interno

para asegurar, de manera razonable, que sus objetivos, contenidos en su plan estratégico, seran alcanzados de !
manera eficaz, eficiente y economica.

Articulo 18. El Presidente Municipal, con el apoyo de los Titulares de las Areas, debe establecer objetivas de Contral
Interno a nivel municipal, area, funcion y actividades especificas. Todo el personal, en sus respectivos ambitos de

accion, aplica el Control Inferno para contribuir a la consecucion de los objetfivos institucionales.

& Articulo 19. El Modelo de Municipal de Control Interno esta integrado por 5 Normas Generales, las cuales seran de X
observancia obligatoria para el establecimiento y actualizacion del Sistema de Contral Interno Institucional.

Las Normas Generales de Control Interno representan el nivel mas alto en la jerarquia del Modelo Municipal de
Control Interno. Los cuales deben ser disefiados e implementados adecuadamente y deben operar en conjunto y de
Qi manera sistémica, para que el Control Interno sea apropiado. Las cinco Normas Generales de Contral Interno son: \ Pa

X\ I. Ambiente de Cantral; \ P
IIl.  Administracion de Riesgos;
lll. Actividades de Contral;
IV. Informacion y Comunicacion; y
V. Supervision y Mejora Continua.

Estas Normas Generales contienen diecisiete principios que a su vez estan integrados por diversos elementos de
control interno.

Astividaden oo Comtiel !

|rdnerria el y Comminication (

Superaision y Meom Cantinua q

Fuente: Adaptado de las Normas de Control Interno en el Gobierno Federal, GAO.
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Articulo 20. Los 17 principios respaldan el disefio, implementacién y operacion de las Normas Generales de Control
Interno y representan los requerimientas necesarios para establecer un Control Interno apropiadao, es decir, eficaz,

eficiente, econémica y suficiente canforme a la naturaleza, tamafo, dispasiciones juridicas y mandato del Municipio.

Articulo 21. El Modelo contiene informacidn especifica presentada como elementos de control interno, los cuales
tienen como propasito proporcionar al Presidente Municipal y a los Titulares de las Areas, material de orientacién
para el disefio, implementacion y operacion de los principios a los que se encuentran asociados. Los elementas de
control interno dan mayores detalles saobre el principio asociado al que atienden y explican de manera mas precisa
los requerimienfos para su implementacion y documentacion, por lo que orientan sobre la tematica que debe ser
abordada. Los elementos de control interno también proporcionan antecedentes sobre cuestiones abordadas en el
Modelo.

Los elementas de control interno se consideran relevantes para la implementacion del Modelo. Por su parte, los
Titulares de las Areas tiene la responsabilidad de conocerlos y entenderlos, asi como ejercer su juicio profesional
para el cumplimiento del Modelo, en el entendido de que éstos establecen procesos generales para el disefio, la
implementacion y la operacion del Control Interno.

Articulo 22. Existe una relacion directa entre los objetivos del Municipio, las cinco Normas Generales de Control
Interno (con sus principios y elementos de control interno) y la estructura organizacional. Los objetivas son los fines
gue debe alcanzar el Municipio, con base en su proposito, mandato y disposiciones juridicas aplicables. Las cinco
Normas Generales de Contral Interno son los requisitos necesarios que debe cumplir el Municipio para alcanzar sus
objetivos institucionales. La estructura organizacional abarca a todas las areas, los procesos, atribuciones, funciones
y todas las estructuras que el Municipio establece para alcanzar sus objetivos.

Fuente: Adaptado del Infarme COSO 2013.

El Contral Inferno es un proceso dinamico, integrado y continuo en el que las Normas Generales de Control Interno
interactian entre si desde la efapa de disefio, implementacion y operacién. El Control Interno debera adaptarse de
acuerdo a la mision, las disposiciones juridicas y normativas aplicables, el plan estratégico, el tamafio de la
Administracion Pdblica Municipal, la tolerancia al riesgo y las tecnologias de informacién con que se cuenten, asi
como el juicio profesional empleado por los respansables para responder a las circunstancias especificas.
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Primera Norma. Ambiente de Control

Articulo 23. El Ambiente de Control es la base que proparciona la disciplina y estructura para lograr un sistema de
contral 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 Presidente Municipal y los Titulares de las Areas deberan establecer y mantener un
ambiente de contral en todo el Municipio, que implique una actitud de respaldo hacia el control interno, asi como
vigilar la implementacién y operacién en conjunto y de manera sistémica de los principios y elementos de confrol
que esta Norma comprende.

Articulo 24. Los principios y elementos de control interno correspondientes a la primera norma Ambiente de Contral,

son los siguientes:

. Mostrar actitud de respaldo y compromiso. El Presidente Municipal y los Titulares de las Areas deben tener una
actitud de respaldo y compromiso en lo general con la infegridad, los valores étficos, las normas de conducta, asi
como la prevencion deirreqgularidades administrativas y actos contrarios a la integridad y en lo particular con lo
dispuesto en el Cadigo de Etica y en el Cadigo de Conducta del Municipio.

Actitud de Respaldo del Presidente Municipal y los Titulares de las Areas

1.01. El Presidente Municipal y los Titulares de las Areas deben demaostrar la importancia de |a integridad, los valores
éficos y las normas de conducta en sus directrices, actitudes y compaortamiento.

1.02. El Presidente Municipal y los Titulares de las Areas deben guiar a través del ejemplo sobre los valores, la
filosoffa y el estilo operativo de la administracion publica municipal. Asimismo, establecer la actitud de respaldo en
toda el Municipio a fravés de su actuaciony ejemplo, lo cual es fundamental para lograr un Contral Interno apropiado

y eficaz.

1.03. Las directrices, actitudes y conductas del Presidente Municipal y los Titulares de las Areas deben reflejar la
integridad, los valores éticos y las normas de conducta que se esperan por parte de los servidores publicos del
Municipio. De igual manera, reforzar el compromiso de hacer lo correcto y no solo de mantener un nivel minimo de
desempefio para cumplir con las disposiciones juridicas y normativas aplicables, a fin de que estas prioridades sean
comprendidas por todas las partes interesadas, fales como reguladores, empleados y el pablico en general.

1.04. La actitud de respaldo del Presidente Municipal y los Titulares de las Areas puede ser un impulsor, como se
muestra en los parrafos anteriores, o un obstaculo para el control interno. Sin una solida actitud derespaldo de éstos
para el Contral Inferng, la identificacion de riesgos puede quedar incompleta, la respuesta a los riesgos puede ser
inapropiada, las actividades de cantrol pueden no ser disefiadas o implementadas apropiadamente, la informacion
y la comunicacion pueden debilitarse; asimismo, los resultados de la supervision pueden no ser comprendidos o
pueden no servir de base para carregir las deficiencias detectadas.

Normas de Conducta

1.05. Los Titulares de las Areas deben establecer directrices para comunicar las expectativas en materia de
integridad, valares éticos y normas de conducta. Todo el personal del Municipio debe ufilizar los valores éticos y las

normas de conducta para equilibrar las necesidades y preocupaciones de los diferentes grupos de interés, tales
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como reguladores, empleadaos y el publico en general. Las normas de conducta deben guiar las directrices, actitudes
y conductas del personal hacia el logro de sus objetivos.

1.06. Los Titulares de las Areas, con la supervision del Presidente Municipal, debe definir las expectativas que guarda
el Municipio respecto de los valores éticas en las normas de conducta. Los Titulares de las Areas deben considerar la

utilizacion de politicas, principios de operacién o directrices para comunicar las normas de conducta del Municipio.
Apego a las Normas de Conducta

1.07. Los Titulares de las Areas deben establecer procesos para evaluar el desempefio del personal frente a las

normas de conducta del Municipio y atender oportunamente cualquier desviacion identificada.

1.08. Los Titulares de las Areas deben utilizar las normas de conducta como base para evaluar el apego a la
integridad, los valores éficas y las normas de conducta en todo el Municipio. Para asegurar que las normas de
conducta se aplican eficazmente, también debe evaluar las directrices, actitudes y conducfas de los servidores
publicos y los equipos. Las evaluaciones pueden consistir en autoevaluaciones y evaluaciones independientes. Laos
servidores publicos deben informar sobre asuntos relevantes a través de lineas de comunicacion, tales como
reuniones periodicas del personal, procesos de retroalimentacién, un programa o linea ética de denuncia, entreotfros.
El Presidente Municipal debe evaluar el apego de los Titulares de las Areas a las normas de conducta, asi como el

cumplimiento general en el Municipio.

1.09. Los Titulares de las Areas deben determinar el nivel de tolerancia para las desviaciones. Puede establecer un
nivel de folerancia cero para el incumplimiento de cierfas normas de conducta, mientras que el incumplimiento de
ofras puede atenderse mediante advertencias a los servidores publicos. Asimismo, establecer un proceso para la
evaluacion del apego a las normas de conducta por parte de los servidores publicos o de los equipos, proceso gue
permite corregir las desviaciones. Asi también, los Titulares de las Areas atenderan el incumplimiento a las normas
de conducta de manera oportuna y consistente. Dependiendo de la gravedad de |a desviacién, determinada a traveés
del proceso de evaluacion, debera tomar las acciones apropiadas y en su caso aplicar las leyes y reglamentos
correspondientes. Las normas de conducta que rigen al personal se mantendran consistentes en toda el Municipio.

Programa de Promaocidn de la Integridad y Prevencion de la Corrupcion.

110. Los Titulares de las Areas en su conjunto deben articular un programa de promocién de la integridad y
prevencion dela corrupcion, que considere como minimo la capacitacion confinua en la materia de todo el personal;
la difusion adecuada de los codigos de étfica y conducta implementados; el establecimiento, difusion 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 Municipio, como parte del componente deadministracidn
de riesgos (con todos los elementos incluidos en dicho componente). Cumplimiento, Supervision y Actualizacion

Continua del Programa de Promacion de la Integridad y Prevencion de la Corrupcién.

1.1. Los Titulares de las Areas en su conjunto deben asegurar una supervisién contfinua sobre la aplicacion efectiva
y apropiada del programa de promacion de la integridad, medir si es suficiente y eficaz, y corregir sus deficiencias
con base en los resultados de Ias evaluaciones internas y externas a que esté sujeta.
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Il. Ejercer la responsabilidad de vigilancia. El Presidente Municipal es responsable de vigilar el funcionamiento del
control interno, a fravés de los Titulares de las areas y las instancias que establezca para tal efecto.

Estructura de Vigilancia

2.01. El Presidente Municipal es responsable de establecer una estructura de vigilancia adecuada en funcion de las
disposiciones juridicas aplicables, la estructura y caracteristicas del Municipio. Los infarmes y hallazgos reportados

por la instancia especializada de vigilancia son la base para la correccion de las deficiencias detectadas.
Responsabilidades del Presidente Municipal

2.02. El Presidente Municipal debe vigilar las operaciones del Municipio, ofrecer arientacién construcfiva a los
Titulares de las Areas y, cuando proceda, tomar decisiones de vigilancia para asegurar que la Administracion Publica
Municipal de Tizayuca, Hidalgo, logre sus abjetivos en linea con el programa de promocidn de la integridad, los
valores éficos y las normas de conducta.

Requisitos de los Titulares de las Areas

2.03. En la seleccién delos Titulares de las Areas se debe considerar el conocimiento necesario respecto del encargo

gue asumiran, los conocimientas especializados pertinentes.

2.04. Los Titulares de las Areas deben comprender los objetivas de la Administracién Publica Municipal, sus riesgos
asociados y las expectativas de sus grupos de interés. De igual modo, deben demostrar experiencia, conocimientas
especializados y capacidades técnicas y profesionales apropiadas para realizar su funcion, particularmente en

materia de Confrol Interno, Administracion de Riesgos y Prevencién de la Corrupcion.

2.05. Los Titulares de las Areas deben demostrar la pericia requerida para vigilar, deliberar y evaluar el control
interno del Area. Las capacidades que se esperan de los Titulares de las Areas deben incluir la integridad, los valores
éticos, las normas de conducta, el liderazgo, el pensamiento critico, la resolucién de problemas y competencias

especializadas en prevencion, disuasion y deteccion de faltas a la integridad y de carrupcién.
Vigilancia General del Control Interno

2.06. El Presidente Municipal debe vigilar, de manera general, el disefo, implementacién y operacion del control
interno realizado por los Titulares de las Areas. Las responsabilidades del Presidente Municipal respecto del contral
interno son, entre ofras, las siguientes:

a) Ambiente de Control. Establecer y promover la integridad, los valores éticos y las normas de conducta, asi como
la estructura de vigilancia, desarrollar expectativas de competencia profesional y mantener la rendicion de
cuentas.

b) Administracién de Riesgos. Vigilar la evaluacidn de los riesgos que amenazan el logro de las metas y objetivos
institucionales, incluyendo el impacto potencial de los cambios significativos, la corrupcion y la elusian
(omision) de controles por parte de cualquier servidor publico.

) Actividades de Contral. Vigilar a los Titulares de las Areas en el desarrollo y ejecucién de las actividades de
control.
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d) Informacion y Comunicacion. Analizar y discutir la informacion relativa al logro de las metas y objetivas
institucionales.

e) Supervision. Examinar la naturaleza y alcance de las actividades de supervisién de los Titulares de las Areas,
asi como las evaluaciones realizadas por éstos y las acciones carrectivas implementadas para remediar las
deficiencias identificadas.

Correccion de deficiencias

2.07. Los Titulares de las Areas deben proporcionar informacién al Presidente Municipal para dar seguimiento a la
correccion de las deficiencias detectadas en el cantral interno.

2.08. Los Titulares de las Areas deben informar al Presidente Municipal sobre aquellas deficiencias en el contral
interno identificadas; quien, a su vez, evalUa y proporciona orientacién a los Titulares de las Areas para la correccion
de tfales deficiencias. EI Presidenfe Municipal tfambién debe proporcionar orientacion cuando una deficiencia
atraviesa los limites organizacionales, o cuando los intereses delos Titulares de las Areas pueden entrar en conflicto
con los esfuerzos de correccion. En los momentas que sea apropiado y autorizado, El Presidente Municipal puede

ordenar la creacién de grupos de trabajo para hacer frente o vigilar asuntos especificos de los objetivos del Municipio.

2.09. El Presidente Municipal es responsable de maonitorear la correccion de las deficiencias y de proporcionar
orientacion a los Titulares de las Areas sabre los plazos para corregirlas.

1. Establecer la estructura, responsabilidad y autoridad. El Presidente Municipal debe autorizar, con apoyo de
los Titulares de las Areas y conforme a las disposiciones juridicas y normativas aplicables, la estructura
organizacional, asignar responsabilidades y delegar autoridad para alcanzar las mefas y objetivos

institucionales, preservar la integridad, prevenir la corrupcion y rendir cuentas de los resultados alcanzados.
Estructura Organizacional

3.01. El Presidente Municipal debe instruir a los Titulares de las Areas el establecimiento de la estructura
organizacional necesaria para permitir la planeacion, ejecucion, control y evaluacion del Municipio en la consecucidén
de sus objetivos. Los Titulares de las Areas, para cumplir con este objetivo, deben desarrollar responsabilidades
generales a partir de los objetivos institucionales que le permitan lograr sus objetivos y responder a sus riesgos
asociados

3.02. Los Titulares de las Areas deben desarrollar y actualizar la estructura organizacional con entendimiento delas
responsabilidades generales,y debenasignarlas a las distintas unidades para que el Municipio alcance sus objetivas
de manera eficiente, eficaz y econémica; brinde informacion confiable y de calidad; cumpla con las disposiciones
juridicas y narmativas aplicables, y prevenga, disuada y detecte actos contrarios a la integridad.

3.03. Coma parte del establecimiento de una estructura organizacional actualizada, los Titulares de las Areas que
correspondan deben considerar el modo en que las unidades interacttian a fin de cumplir con sus responsabilidades.
Los Titulares de las Areas deben establecer lineas de reparte dentro de la estructura organizacional, a fin de que las
areas puedan comunicar la informacion de calidad necesaria para el cumplimiento de los ohjetivos. Las lineas de
reporte deben definirse en todos los niveles en la Administracion Pablica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, y deben

proparcionar metodos de comunicacion gue pueden circular en todas las direcciones al interior de la estructura
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organizacional. Los Titulares de las Areas tamhbién deben considerar las responsabilidades generales que tiene
frente a terceros interesados, y debe establecer lineas de comunicacion y emision de informes que permitan al

Municipio comunicar y recibir informacion de las fuentes externas.

3.04. Los Titulares de las Areas deben evaluar periddicamente la estructura organizacional para asegurar que se
alinea con los objetivos institucionales y que ha sido adaptada y acfualizada a cualquier objetivo emergente, como

nuevas leyes o regulaciones.
Asignacion de Responsabilidad y Delegacion de Autoridad.

3.05. Para alcanzar los ohjetivos institucionales, el Presidente Municipal debe asignar responsabilidad y delegar
autoridad a los puestos clave a lo largo del Municipio. Un puesto clave es aquella posicidn dentro de la estructura
organizacional que tiene asignada una responsabilidad general respecto de la Administracion Publica Municipal.

Usualmente, los puestaos clave pertenecen a pasiciones altas (mandos superiares) dentro del Municipio.

3.06. Los Titulares de las Areas deben considerar las responsabilidades generales asignadas a cada Area, deben
determinar qué puestos clave son necesarios para cumplir con las responsabilidades asignadas y deben establecer
dichos puestos. Aquel personal que se encuentra en puestos clave puede delegar responsabilidad sobre el Control
Interno a sus subordinados, pero refienen la obligacién de cumplir con las responsabilidades generales asignadasa

Sus areas.

3.07. El Presidente Municipal debe determinar qué nivel de autoridad necesitan los puestos clave para cumplir con
sus obligaciones. También debe delegar autoridad solo en la medida requerida para lograr los objetivos. Como parte
de la delegacion de autoridad, los Titulares de las Areas deben considerar que exista una apropiada segregacién de
funciones al interior de las unidades y en la estructura organizacional. La segregacion de funciones ayuda a prevenir
la corrupcion, desperdicio, abuso y otras irregularidades en la Administracion Pablica Municipal, al dividir la
autforidad, la custodia y la contabilidad en la estructura organizacional. El personal que ocupa puestos clave puede
delegar su autoridad sohre el Control Inferno a sus subordinados, pero retiene la obligacién de cumplir con las
obligaciones de Contral Interno inherentes a su cargo derivadas de su nivel de autaridad.

Documentacion y Formalizacion del Control Interno.

3.08. Los Titulares de las Areas deben desarrollar y actualizar la documentacion y formalizacién de su control

interno.

3.09. La documentacién y formalizacion efectiva del control interno apoya a los Titulares de las Areas en el disefio,
implementacién, operacién y acfualizacion de éste, al establecer y comunicar al personal el como, qué, cuando,
dénde y por qué del control interno. Asimismo, la documentacion y formalizacién se constituyen en un medio para
retener el conocimiento institucional sobre el Control Interno y mitigar el riesgo de limitar el conocimiento solo a una
parte del personal; del mismo modo, es una via para comunicar el conocimiento necesario sobre el Control Inferno a

las partes externas, por ejemplo, los auditores externas.

3.10. Los Titulares de las Areas deben documentar y formalizar el control interno para satisfacer las necesidades
operativas del Municipio. La documentacion de cantroles, incluidos los cambios realizados a éstos, es evidencia de
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que las actividades de control son identificadas, comunicadas a los responsables de su funcionamiento y que pueden

ser supervisadas y evaluadas por el Municipio.

3.11. La extension de la documentacién necesaria para respaldar el disefio, implementacién y eficacia operativa de
las cinco Normas Generales de Contral Interno depende del juicio de los Titulares de las Areas, del mandato
institucional y delas disposiciones juridicas aplicables. Los Titulares de las Areas deben considerar el costo-beneficio
de los requisitos de la documentacién y formalizacion, asi como el tamafio, naturaleza y complejidad de la
Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, y de sus objetivos. No obstante, ciertos niveles basicos de
documentacion y formalizacion son necesarios para asegurar que los componentes de Control Inferno son
disefiados, implementados y operados de manera eficaz y apropiada.

V. Demostrar compromiso con la competencia profesional. Los Titulares de las Areas son responsables de
establecer los medios necesarios para contratar, capacitar y retener profesionales competentes en cada
puesto y area de trabajo.

Expectativas de Competencia Profesional.

4.01. Los Titulares de las Areas deben establecer expectativas de competencia profesional sobre las puestos dave y
los demas cargos para ayudar a la Administracion Pablica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, a lograr sus objetivos. La
competencia profesional es el conjunto de conacimientos y capacidades comprobables de un servidor publico para
llevar a cabo sus responsabilidades asignadas. El personal requiere de conocimientos, destrezas y habilidades
pertinentes al ejercicio de sus cargos, los cuales son adquiridas, en gran medida, con |la experiencia profesional, la
capacitacion y las certificaciones profesionales.

4.02. Los Titulares delas Areas deben contemplarlos estandares de conducta, las responsabilidades asignadas y la
auforidad delegada al establecer expectativas de competencia profesional para los puestos clave y para el resta del
personal, a fravés de politicas al interior del Sistema de Control Interno.

4.03. El 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 interno. El sujetar al personal a las politicas
definidas para la evaluacidn de las competencias profesionales es crucial para atraer, desarrollar y retener a los
servidores publicos iddneos. Los Titulares de las Areas deben evaluar la competencia profesional del personal en
toda la administracién publica municipal, lo cual contribuye a la obligacién instfitucional de rendicion de cuentas. De
igual forma, debe actuar, tanfo como sea necesario, para identificar cualquier desviacion a las politicas establecidas
para la competencia profesianal. El Presidente Municipal debe evaluar las competencias de los fitulares de las areas,

asi como conftribuir a la evaluacion general del personal del Municipio.
Atraccion, Desarrollo y Retencion de Profesionales.

4.04. Los Titulares de las Areas deben atraer, desarrollar y retener profesionales competentes para lograr los
objetivos de la administracion publica municipal. Par lo tanto, deben:

e Seleccionar y contratar. Efectuar procedimientos para determinar si un candidato en particular se ajusta a las
necesidades de la Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, y tiene las competencias profesionales

para el desempefio del puesto.
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e (apacitar. Permitir a los servidares publicos desarrollar competencias profesionales apropiadas para los puestos
clave, reforzar las normas de conducta, difundir el programa de promocion de la integridad y brindar una
formacion basada en las necesidades del puesto.

e Guiar. Proveer arientacion en el desempefio del personal con base en las normas de conducta, el programa de
promacion de la integridad u las expectativas de competencia profesional; alinear las habilidades y pericia
individuales con los objetivos institucionales, y ayudar al personal a adaptarse a un ambiente cambiante.

e Retener. Proveer incentivos para mofivar y reforzar los niveles esperados de desempefio y conducta deseada,
incluida la capacitacién y certificacidn correspondientes.

Planes y Preparativos para la Sucesion y Contingencias.

4.05. Los Titulares de las Areas deberan definir cuadros de sucesion y planes de contingencia para los puestos clave,
con objeto de garantizar la continuidad en el logro de los objetivos. Los cuadros de sucesién deben identificar y
atender la necesidad de la Administracion Publica Municipal, asi como reemplazar profesionales competentes en el
largo plazo, en tanto que los planes de contingencia deben identificar y atender la necesidad institucional de
responder a los cambios repentinos en el personal que impactan al Municipio y que pueden comprometer el Control

Interno.

4.06. Los Titulares de las Areas deben seleccionar y capacitar a los candidatos que asumirdn los puestos clave. Si
los Titulares de las Areas utilizan servicios tercerizados para cumplir con las responsabilidades asignadas a puestos
clave, debe evaluar si éstos pueden continuar can los puestas clave y debe identificar otros servicios tercerizados
para tales puestos. Asimisma, debe implementar procesos para asegurar que se comparta el conocimiento con los

nuevos candidatos, en su caso.

4.07. Los Titulares de las Areas deben definir los planes de contingencia para la asignacién de responsabilidades si
un puesto clave se encuentra vacantesin vistas a su ocupacion.La importancia de estos puestos en el Control interno
y el impacto que representa el que este vacante, impactan la formalidad y profundidad del plan de contingencia.

V. Establecer la estructura para el reforzamiento dela rendicion de cuentas. Los Titulares delas Areas deben evaluar
el desempefo del contral interno en el Municipio y hacer responsable a todo el personal por sus obligaciones
especificas en el SCII.

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

5.01. Los Titulares de las Areas deben 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 obligacion de rendicion de cuentas institucional. El Presidente Municipal debe evaluar y
responsabilizar a los Titulares de las Areas por el desempefio de sus funciones en materia de contral interno. La
responsabilidad por el cargo desempefado y la obligacidn de rendicién de cuentas es promoavida por la actitud de
respaldo y compromiso del Presidente Municipal y los Titulares de las Areas con la competencia profesional, Ia
integridad, los valores éticos, las normas de conducta, la estructura organizacional y las lineas de autaridad
establecidas, elementos todos que influyen en la cultura de Control Interno del Municipio. La estructura que refuerza
la responsabilidad profesional y la rendicion de cuentas por las actividades desempefadas es la base para la toma

de decisiones y la actuacion cotidiana del personal.
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Los Titulares de las Areas deben mantener la estructura para la responsahilidad profesional y el reforzamiento dela
rendicion de cuentas del personal, a fravés de mecanismos tales como evaluaciones del desempefio y la imposicign

de medidas disciplinarias.

5.02. En caso de que los Titulares de las Areas establezcan incentivos para el desempefio del personal, debe
reconocer que fales estimulos pueden provocar consecuencias no deseadas, por lo que debe evaluarlos a fin de que
se encuentren alineados a los principios éticos y normas de conducta del Municipio.

5.03. Los Titulares de las areas deben responsabilizar a las organizaciones de servicios que contraten por las
funciones de control interno relacionadas con las actividades tercerizadas que realicen. Asi mismo debe comunicar
a los servicios tercerizados los objefivos institucionales y sus riesgos asociados, las normas de conducta de la
Administracion Publica Municipal, su papel dentro de la estructura organizacional, las responsabilidades asignadas
y las expectativas de competencia profesional carrespondiente a sus funciones, lo que contribuird a que los servicios

tercerizados desempefien apropiadamente sus responsabilidades de Control Interno

5.04 Los Titulares de las Areas, bajo la supervision del Presidente Municipal debe tomar acciones correctivas cuando
sea necesario forfalecer la estructura para la asignacion de responsabilidades y la rendicion de cuentas. Estas
acciones van desde la retroalimentacion informal proporcionada por los supervisores hasta acciones disciplinarias
implementadas por el Presidente Municipal, dependiendo de la relevancia de las deficiencias identificadas en el
Control Interno.

Consideracion de las Presiones por las Responsabilidades Asignadas al Personal.

5.05. Los Titulares de las Areas deben equilibrar las presiones excesivas sobre el personal del Municipio. Las
presiones pueden suscitarse debido a metas institucionales demasiado altas, establecidas por los Titulares de las
Areas, a fin de cumplir con los objetivos institucionales o las exigencias ciclicas de algunos procesos sensibles, como

adquisiciones, suministros, remuneraciones y la preparacién de los estados financieros, entre otras.

5.06. Los Titulares de las Areas son responsable de evaluar las presiones sobre el personal para ayudar a los
empleados a cumplir con sus responsabilidades asignadas, en alineacién con las normas de conducta, los principios
éticos y el programa de promocion de la integridad. En este sentido, deben ajustar las presiones excesivas utilizando
diferentes herramientas, como distribuir adecuadamente las cargas de trabajo, redistribuir los recursos o tomar las

decisiones perfinentes para carregir la causa de las presiones, entre ofras.

Articulo 25. Los planes, reglamentos, manuales, lineamientos, guias, politicas, profocolos, programas, acciones o
procedimientos, entre otros, minimos indispensables para cumplir con los principios y elementos de control de la
Primera Norma de Ambiente de Contfrol y gue se deben encontrar formalizados, siendo estos enunciativos mas no

limitativos, son los siguientes:

|. Reglamento Interior
Il. Manual de Organizacion
lll. Organigrama o estructura organica definida, autorizada, actualizada y formalizada
IV. Catalogo de puestos
V. Perfiles de puestos
VI. Manual de procedimientos
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VIl. Documento en donde se formalice |a vision y la mision del Municipio
VIII. Lineamientos, guias, politicas o reglas en donde se establezcan las lineas de comunicacion e informacidn
entre niveles jerarquicas
IX. Manual o lineamientos para la administracion de recursos humanaos
X. Programa de capacitacion anual
X|. Procedimiento establecido para evaluar el desempefio del personal
XIl. Mecanismo para responsabhilizar al personal por el desempefio de su cargo y por sus obligaciones en materia
de control inferno
XIll. Lineamientos para la integracion, organizacion y funcionamiento del Comité de Etica y Prevencion de
Conflictos de Interés
XIV. Cédigo de Etica
XV. Codigo de Conducta
XVI. Programa de promocion de la integridad y prevencion de la corrupcion
XVII. Procedimiento para dar a conacer el Cadigo de Efica y el Codigo de Conducta a los servidores publicos del
Municipio
XVIII. Procedimiento para dar a conocer los codigos de ética y conducta a las personas externas con las que se
relaciona el Municipio (contratistas, proveedores, prestadores de servicios, ciudadania, efc)
XIX. Escrito realizado de forma periddica por los servidores publicos con la aceptacion formal y compromiso de
cumplir con el Cédigo de Etica y el Cddigo de Conducta
XX. Procedimiento para verificar y evaluar el conocimiento y cumplimiento del Cédigo de Etica y del Cadigo de
Conducta
XXI. Procedimiento para vigilar, detectar, investigar y documentar violaciones al Cddigo de Etica y al Cadigo de
Conducta
XXIl. Documento donde se establezcan los medios para recibir denuncias ciudadanas y de servidares publicos, de
posibles violaciones a los valores, principios éticos y a las normas de conducta establecidas por el Municipio.
XXIII. Los Titulares de las Areas deberan analizar e identificar los planes, reglamentas, manuales, lineamientos,
guias, politicas, protocolos, programas, acciones o procedimientos que deberan generar para cumplir con los
principios y elementos de control de la Primera Norma de Ambiente de Control, de conformidad con sus

facultades y atribuciones, con la finalidad de fortalecer el Control Interno en las Areas del Municipio.
Segunda Norma. Administracion de Riesgos

Articulo 26. Los Titulares de las Areas deben evaluar los riesgos que enfrenta la Administracién Publica Municipal
para el logro de sus objetivos. Esta evaluacion proporciona las bases para el desarrollo de respuestas al riesgo
apropiadas. Asimismo, debe evaluar los riesgos que enfrenta el Municipio tanto de fuentes internas como externas.

Articulo 27. La Administracion Publica Municipal existe con la finalidad de cumplir metas y objetivas institucionales
estratégicos en beneficio de la Sociedad. Los riesgos constituyen una preocupacion permanente dentro del
Municipio en cualquiera de sus niveles administrativos para el cumplimiento adecuado de sus objefivas, vision y
misidn instifucional. La administracién de riesgos permite al Presidente Municipal tratar efectivamente a la

incertidumbre, a los riesgos y oportunidades asociadas, mejorando asi la capacidad de generar valor. Es
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responsabilidad de los Titulares de las Areas valorar su probabilidad e impacto y disefiar estrategias para

administrarlos.

Articulo 28. La Administracion de Riesgos es el proceso dinamico desarrollado para identificar, analizar, evaluar,
respander, supervisar y comunicar los riesgas, incluidas los de corrupcion, inherentes o asociados a los procesos por
los cuales selogra el mandato de la Administracién Pablica Municipal, mediante el analisis de los distintos factores
gue pueden provocarlos, con la finalidad de definir Ias estrategias y acciones gue 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 rendician de cuentas.

Articulo 29. Para la aplicacién de la segunda norma Administracién de Riesgos, el Presidente Municipal y los
Titulares de las Areas, deberan vigilar la implementacidn y operacién en conjunto y de manera sistémica de los

siguientes principios y elementas de control:

. Definir metas y objetivos: El Presidente Municipal, con el apoyo de los Titulares de las Areas, debe definir
claramente las metas y objefivas,a través de un plan estratégico que, de manera coherente y ordenada, seasocie

a su mandato legal.
Definicion de Objetivos

1.01. Los Titulares de las Areas deben definir objetivos en términas especificas y medibles para permitir el disefio del
control interno y sus riesgos asociados. Los terminos especificos deben establecerse clara y completamente a fin de
gue puedan ser enfendidos facilmente. Los indicadores, y otros instrumentos de medicion de los objetivos, permiten
la evaluacion del desempefio en el cumplimiento de los objetivos. Estos ultimaos, deben definirse inicialmente en el
proceso de establecimiento de objetivos y, posteriormente, deben ser incorparados al Control Interno.

1.02. Los Titulares de las Areas deben definir los objetivas en términas especificos de manera que sean comunicados
y entendidos en todos los niveles en el Municipio. Esto involucra la clara definicion de qué debe ser alcanzado, quién
debe alcanzarlo, cdmo sera alcanzado y que limites de tiempo existen para lograrlo. La definicion de los objetivas
debe realizarse en alineacién con el mandato, la misién y visién institucional, con su plan estratégico y con otros
planes y programas aplicables, asi como con las metas de desempefio.

1.03. Los Titulares de las Areas deben definir objetivos en términos medibles cuantitativa y/o cualitativamente de
manera que se pueda evaluar su desempeno. Establecer objetivos medibles contribuye a la objetividad y neutralidad
de su evaluacién, ya que no se requiere de juicios subjetivos para evaluar el grado de avance en su cumplimiento.

1.04. Los Titulares de las Areas deben considerar los requerimientos externos y las expectativas internas al definir
los objetivas que permiten el disefio del control interno. Los legisladores, reguladores e instancias normativas
definen los requerimientos externas al establecer las leyes, regulaciones y normas que el Municipio debe cumplir.
Los Titulares de las Areas deben identificar, entender e incarporar estos requerimientos dentro de los objetivos
institucionales. Adicionalmente, debe fijar expectativas y requerimientos internos para el cumplimiento de los
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objetivos conapoyo delas normas de conducta, el programa de promaocion dela integridad, la funcion de supervision,
la estructura organizacional y las expectativas de competencia profesional del personal.

1.05. Los Titulares de las Areas deben evaluar u, en su caso, replantear los objetivos definidos para que sean
consistentes con los requerimientos externos y las expectativas internas del Municipio, asi coma con el Plan
Municipal de Desarrollo y demas planes, programas y disposiciones aplicables. Esta consistencia permite a los

Titulares de las Areas identificar y analizar los riesgos asociados con el gro de los objetivos.

1.06. Los Titulares de las Areas deben determinar silos instrumentos e indicadores de desempefio para los objetivos
establecidos son apropiados para evaluar el desempefo del Municipio. Para los objetivos cuantitativas, las normas
e indicadores de desempefio pueden ser un porcentaje especifico o un valor numeérico. Para los objetivos cualitativos,
los Titulares de las Areas podrian necesitar disefiar medidas de desempefio que indiquen el nivel o grado de

cumplimiento, como algo fijo.
Tolerancia al Riesgo

1.07. Los Titulares de las Areas deben definir |a folerancia 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 cumplimienta. Las
tolerancias al riesgo son inicialmente fijadas como parte del proceso de establecimiento de objetivos. Los Titulares
de las Areas deben definir las tolerancias para los objetivos establecidos al asegurar que los niveles de variacién
para las normas e indicadores de desempefio son apropiados para el disefio del Control Inferno.

1.08. Los Titulares de las Areas deben definir las tolerancias al riesgo en términos especificas y medibles, de modo
que sean claramente establecidas y puedan ser medidas. La folerancia es usualmente medida con las mismas
normas e indicadores de desempefio que los objetivos definidos. Dependiendo de la categaria de los objetivaos, las

tolerancias al riesgo pueden ser expresadas como sigue:

e (bjetivos de Operacian. Nivel de variacian en el desempefio en relacidn can el riesgo.

e (bjetivos de Informacion na Financieros. Nivel requerido de precision y exactitud para las necesidades de los
usuarios; implican consideraciones tanto cualitativas como cuantitativas para atender las necesidades delos
usuarios de infarmes no financieros.

e 0Objetivos de Informacion Financieros. Los juicios sobre |a relevancia se hacen en funcion de las circunstancias
gue los rodean; implican consideraciones tanfo cualitativas como cuanfifafivas y se ven afectados por las
necesidades de los usuarios de los informes financieros, asi como por el tamafio o la naturaleza de la
informacian errénea.

e (Objetivos de Cumplimiento. El concepto de tolerancia al riesgo no le es aplicable. El Municipio cumple o no
cumple las disposiciones aplicables.

1.09. Los Titulares de las Areas también deben evaluar si la tolerancia al riesgo permite el disefio apropiado de
Control Inferno al considerar si son consistentes con las requerimientos y las expectativas de los aobjetivos definidos.
Como en la definicidn de objetivos, los Titulares de las Areas deben considerar la tolerancia al riesgo en el confexto

GACETA MUNICIPAL / TIZAYUCA, HIDALGO 2020-2024% / NOVIEMBRE- DICIEMBRE
www.tizayuca.gob.mx /@ Tiza, ciudad abierta

Segunda Edicion Pagina 31 de 137



GACETA

OFICIAL MUNICIPAL

] DE TIZAYUCA
Ciudad Abierta

de las leyes, regulaciones y normas aplicables a la Administracion Publica Municipal, asi como a las normas de
conducta, el programa de promacion de la integridad, la estructura de supervision, la estructura organizacional y las
expectativas de competencia profesional. Si la tolerancia al riesgo para los objetivos definidos no es consistente con
estos requerimientos Y expectativas, el Presidente Municipal debe revisar la tolerancia al riesgo para lograr dicha

consistencia.

IIl. Identificar, analizar y responder a los riesgas. Los Titulares de las Areas deben identificar riesgos en todos los
procesos institucionales, analizar su relevancia y disefiar acciones suficientes para responder a éstos y asegurar
de manera razonable el logro de los objetivos institucionales. Los riesgos deben ser comunicados al personal del
Municipio, mediante Ias lineas de reporte y autoridad establecidas.

Identificacion de Riesgos

2.01. Los Titulares de las Areas deben identificar riesgas en todo el Municipio para proporcionar una base para
analizarlos, disefar respuestas y determinar si estan asociados con el mandato institucional,su plan estratégico, los
objetivas del Plan Municipal de Desarrollo y demas planes y programas aplicables de acuerdao con los requerimientos
y expectativas dela planeacion estratégica, y de conformidad con las disposiciones juridicas y normativas aplicables.
Lo anterior forma la base que permite disefar respuestas al riesgo.

2.02. Para identificar riesgos, los Titulares de las Areas deben considerar los tipos de eventos que impactan al
Municipio. Esto incluye tanto el riesgo inherente como el riesgo residual. El riesgo inherente es el riesgo que enfrenta
el Municipio cuando los Titulares de las Areas no responden ante el riesgo. El riesgo residual es el riesgo que
permanece después de |a respuesta de los Titulares de las Areas al riesgo inherente. La falta de respuesta por parte
de los Titulares de las Areas a ambos riesgos puede causar deficiencias graves en el control interno.

2.03. Los Titulares de las Areas deben considerar todas las interacciones significativas dentro del Municipio y con
las partes externas, cambios y otfros factores tanto internos como externas, para identificar riesgos en todo el
Municipio. Los factores de riesgo interno pueden incluir la compleja naturaleza de los programas del Municipio, su
estructura arganizacional o el uso de nueva fecnologia en los procesos operativos. Los factores de riesgo externo
pueden incluir leyes, regulaciones o normas profesionales nuevas o reformadas, inestabilidad economica o
desastres naturales potenciales. Los Titulares de las Areas deben considerar esos factores tanto a nivel institucién
como a nivel detransacciones a fin deidentificar de manera completa los riesgos que afectan el logro de los objefivos.

Los métodos de identificacién de riesgos pueden incluir una priorizacién cualitativa y cuantitativa de actividades,
previsiones y planeacién estratégica, asi como la consideracion de las deficiencias identificadas a través de
auditorias y ofras evaluaciones.

Anadlisis de Riesgos

2.04. Los Titulares de las Areas deben analizar los riesgos identificados para estimar su relevancia, lo cual proveela
base para responder a éstos. La relevancia se refiere al efecto sobre el logro de los objetivas.
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2.05. Los Titulares de las Areas deben estimar la relevancia de los riesgos identificadas para evaluar su efecto sobre
el logro de los objetivos, tanto a nivel municipal como a nivel transaccidn. Los Titulares de las Areas deben estimar
la importancia de un riesgo al considerar la magnitud del impacto, la probahilidad de ocurrencia y la naturaleza del
riesgo. La magnitud del impacto se refiere al grado probable de deficiencia que podria resultar de la materializacion
de un riesgo y es afectada por factores tales como el tamafio, la frecuencia y la duracion del impacto del riesgo. La
probabilidad de ocurrencia se refiere a la posihilidad de que un riesgo se materialice. La naturaleza del riesgo
involucra factares tales como el grado de subjetividad involucrado con el riesgo y la posibilidad de surgimiento de
riesgos causados por corrupcion, fraude, abuso, desperdicio y otras irregularidades o por tfransacciones complejas e
inusuales. El presidente del Municipio, podra revisar las estimaciones sobre la relevancia realizadas por los Titulares
de las Areas, a fin de asegurar que las folerancias al riesgo fueron definidas adecuadamente.

2.06. Los riesgos pueden ser analizados sobre bases individuales o agrupadas dentro de categorias de riesgos
asociados, los cuales son analizados de manera colectiva. Independientemente de si los riesgos son analizados de
forma individual 0 agrupada, los Titulares de las Areas deben considerar la correlacion entre los distintos riesgos o
grupos de riesgos al estimar su relevancia. La metodologia especifica de analisis deriesgos utilizada puede variar de
acuerdo al mandato y misién, asi como la dificultad para definir, cualitativa y cuantitativamente, las folerancias al
resgo.

Ello se puede lograr sobre la base de los siguientes elementos:

e Enfocar exclusivamente los riesgos relevantes y sus controles internos correspondientes.

e C(arrelacionar los factares, efectos o causas que carresponden a mas deun riesgo, los cuales no necesariamente
pertenecen a un mismo proceso, procedimiento, area, etc, y que, al materializarse como riesgos, impactan en
la gestian de la Administracion Publica Municipal.

e |ograr una adecuada priorizacion de los objetivos institucionales.

e FEjercer una evaluacién sobre el grado de cumplimiento de las metas u objetivos institucionales.

e (onocer los nuevos eventos que pongan en riesgo el cumplimiento de las tareas institucionales previstas.
Respuesta a los Riesgos

2.07. Los Titulares de las Areas deben disefiar respuestas a los riesgos analizados de tal modo que éstos se
encuentren debidamente controlados para asegurar razonablemente el cumplimiento de sus ohjetivos. Los Titulares
de las Areas deben disefiar todas las respuestas al riesgo con base en la relevancia del riesgo y la tolerancia
establecida. Estas respuestas al riesgo pueden incluir:

e Aceptar. Ninguna accidn es fomada para responder al riesgo con base en su impartancia.

e Evitar. Se toman acciones para detener el proceso operativo o la parte que origina el riesgo.

e Mitigar. Se toman acciones para reducir Ia probabilidad / posibilidad de ocurrencia o la magnitud del riesga.

o (ompartir. Se toman acciones para compartir riesgos institucionales con partes externas, como la contratacion

de palizas de seguros.
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2.08 Con base en la respuesta al riesgo seleccionada, los Titulares de las Areas deben disefiar acciones especificas
de atencion, como un programa de trabajo de administracion de riesgos, el cual proveera mayar garantia de que el
Municipio alcanzara sus objetivos. La naturaleza y alcance de las acciones de la respuesta a los riesgos depende de
la tolerancia al riesgo definida. Operar dentro de una folerancia definida provee mayor garantia de que la
Administracion Publica Municipal alcanzara sus objetivos. Los indicadores del desempefio son usados para evaluar
si las acciones de respuesta al riesgo permiten al Municipio operar dentro de las tolerancias definidas. Cuando las
acciones de respuesta al riesgo no permiten al Municipio operar dentro de las tolerancias al riesgo definidas, los
Titulares de las Areas deben revisar las respuestas al riesgo y/o reconsiderar las tolerancias al riesgo definidas. Las
Titulares de las Areas deben efectuar evaluaciones periddicas de riesgos con el fin de asegurar la efectividad de las

acciones de control propuestas para mifigarlos.

Ill. Considerar el Riesgo de Corrupcién. Los Titulares de las Areas, deben considerar la posibilidad de ocurrencia de
acfos de corrupcion, fraudes, abuso, desperdicio y otras irregularidades relacionadas con la adecuada
salvaguarda de los recursos publicos alidentificar, analizar y responder a los riesgos asociados, principalmente
a los procesos financieras, presupuestales, de contratacion, de informacion y documentacion, investigacion y
sancion, framites y servicios internos y externas.

La corrupcian, por lo general, implica la obtencién ilicita por parte de un servidor publico de algo de valar, a cambio
dela realizacion de una accion ilicita o contraria a la integridad.

Los Titulares de las Areas, asi como todo el personal en sus respectivos ambitos de competencia, deben considerar
el riesgo potencial de actos corruptos y contrarios a la integridad en todos los procesos que realicen, incluyendo los
mas susceptibles como son ingresos, adquisiciones, obra publica, remuneraciones, entre otros, e informar
oportunamente a los Titulares de las Areas y al Presidente Municipal sobre la presencia de dichos riesgos.

El programa de promaocién de la integridad debe considerar la administracion de riesgos de corrupcion permanente
en el Municipio, asi como los mecanismos para que cualquier servidor publico o tercero pueda informar de manera
confidencial y andnima sobre la incidencia de acfos corruptos probables u ocurridos dentro del Municipio. Los
Titulares de las Areas son responsables de que dichas denuncias sean investigadas oporfunamente y, en su caso,
se corrijan las fallas que dieron lugar a la presencia del riesgo de corrupcion.

El Presidente Municipal debe evaluar |a aplicacién efectiva del programa de promocién de la integridad por parte de
los Titulares de las Areas, incluyendo si el mecanismo de denuncias anénimas es eficaz, oportuno y apropiado, y
debe permitir la carreccion efectiva de las deficiencias en los procesos que permiten la posible materializacion de
actos decorrupcion uofrasirregularidades queatentan contra |a salvaguarda de los recursos publicos yla apropiada
actuacion de los servidaores publicos.

Tipos de corrupcion
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3.01. Los Titulares de las Areas deben considerar los tipos de corrupcién que pueden ocurrir en el Municipio, para
proporcionar una base para la identificacion de estos riesgos. Entre los tipos de corrupcion mas comunes se

encuentran:

a) 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. Esto padria
incluir la alteracién intencional de los registros contables, la tergiversacion de las transacciones o la aplicacion
indebida y deliberada de los principios y disposiciones de contabilidad.

b) Apropiacion indebida de activos. Entendida como el robo de activos del Municipio. Esto podria incluir el robo de
la propiedad, la malversacion de los ingresos o pagos fraudulentos.

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

d) Utilizacién de los recursos asignados y las facultades atribuidas para fines distintos a los legales.

e) Pretensidn del servidor publico de obtener beneficios adicionales a las confraprestaciones comprobables que
el Municipio le otorga por el desempefio de su funcion.

f) Participacién indebida del servidor publico en la seleccion, nombramiento, designacion, contratacion,
promocion, suspension, remacion, cese, rescision del contrato o sancién de cualquier servidor publico, cuando
tenga interés personal, familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o
para un tercero.

g) Aprovechamiento del cargo o comision del servidor publico para inducir a que otro servidor publico o tercero
efectle, retrase u omita realizar algin acto de su competencia, que le reparte cualquier beneficio, provecho o
ventaja indebida para si o para un tercero.

h) Coalicion con otros servidores publicos o terceros para obtener ventajas o ganancias ilicitas.

i) Intimidacién del servidor publico o extorsion para presionar a otro a realizar actividades ilegales o ilicitas.

j) Trafico deinfluencias. Consistente en que el servidor publico utilice la posicién que su empleo, cargo o comision
le confiere para inducir a que ofro servidor plblico efectle, retrase u omita realizar algin acto de su
competencia, para generar cualquier beneficio, provecho o ventaja para si 0 para su conyuge, parientes
consanguineos, parientes civiles o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, 0 para socios a saciedades de las que el servidor publico o las personas antes referidas formen parte.

k) Enriguecimiento 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, realice
deliberadamente alguna conducta para su ocultamiento.

I) Peculado. Cuando el servidor publico autorice, salicite o realice actos para el uso o apropiacion para si 0 parasu
conyuge, parientes consanguineos, parientes civiles o para ferceros con los que tenga relaciones profesionales,
laborales o denegocios, o para socios o sociedades delas queel servidar publico o las personas antes referidas
formen parte, de recursos publicos, sean materiales, humanos o financieros, sin fundamento juridico o en
contraposicion a las normas aplicables

3.02. Ademds de la corrupcion, los Titulares de las Areas deben considerar que pueden ocurrir ofras transgresiones
a la inftegridad, por ejemplo: el desperdicio de recursos de manera exagerada, extravagante o sin propdésito; o el
abuso de autoridad; o el uso del cargo para la obtencién de un beneficio ilicito para si o para un tercero. El abuso
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involucra un comportamiento deficiente o impropio, contrario al comportamiento que un servidor publico prudente
padria considerar como una practica operativa razonable y necesaria, dados los hechos y circunstancias. Esto incluye
el abuso de autoridad o el uso del cargo para la obtencion de un beneficio ilicito para si 0 para un tercero.

Factores de Riesgo de Corrupcién

3.03. Los Titulares de las Areas deben considerar los factores de riesgos de corrupcion, abuso, desperdicio y otras
irregularidades. Estos factores no implican necesariamente la existencia de un acto corrupto, pero estan usualmente

presentes cuando estos ocurren. Este tipo de factores incluyen:

e Incentivos / Presiones. Los Titulares de las Areas y el resto del personal tienen un Incentivo o estan bajo presion,
lo cual provee un motivo para cometer actos de Corrupcion.

e (Oportunidad. Existen circunstancias, como la ausencia de controles, deficiencia de controles o la capacidad de
determinados servidores publicos para eludir controles en razén de su posicién en el Municipio, las cuales
proveen una oportunidad para la comisidn de actos corruptos.

e Actitud / Racionalizacion. El personal involucrado es capaz de justificar la comision de actos carruptos y otras
irregularidades. Algunos servidores publicos poseen una actitud, caracter o valores éticos que les permiten
efectuar intencionalmente un acto corrupto o deshonesto.

3.04. Los Titulares de las Areas al utilizar el abuso, desperdicio y otras irreqularidades como factores de riesgos de
corrupcion, debe caonsiderar que cuando uno 0 mas de estas estdn presentes podria indicar un riesgo de corrupcion
y gue puede ser mayor cuando los tres factores estan presentes. También se debe utilizar la informacidn provista
por partes infernas y externas para identificar los riesgos de corrupcion. Lo anterior incluye guejas, denuncias o
sospechas de este tipo de irregularidades, reportadas por los auditores internos, el personal o las partes externas

que interactan con el Municipio, entre otros.
Respuesta a los Riesgos de Corrupcion

3.05. Los Titulares de las Areas deben analizar y responder a los riesgos de corrupcién, a fin de que sean
efectivamente mitigados. Estos riesgos deben ser analizados por su relevancia, tanto individual como en su conjunto,
mediante el mismo proceso de analisis de riesgos efectuado para todos los demas riesgos identificados. Los Titulares
de las Areas deben analizar los riesgos de corrupcion, abuso, desperdicio y otfras irregularidades identificadas
mediante la estimacién de su relevancia, fanto individual como en su conjunto, para evaluar su efecto en el logro de
los objetivos. Como parte del anlisis de riesgos, también se debe evaluar el riesgo de que los Titulares de las Areas
omitan los controles. El Presidente Municipal debe revisar que las evaluaciones y la administracion del riesgo de
corrupcion, abuso, desperdicio y otras irregularidades efectuadas por los propios Titulares de las Areas, son
apropiadas, asi coma el riesgo de que el Presidente Municipal o los Titulares de las Areas eludan los contrales.

3.06. Los Titulares de las Areas deben 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

implementacidn de controles anticorrupcidn en el Municipio. Dichos controles pueden incluir la reorganizacion de
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cierfas operaciones y la reasignacion de puestaos entre el personal para mejorar la segregacion de funciones. Ademas
de responder a los riesgas de corrupcion, abuso, desperdicio y otras irreqularidades, los Titulares de las Areas deben
desarrollar respuestas mas avanzadas para identificar los riesgos relativos a que el Presidente Municipal y los
Titulares de las Areas omitan los controles. Adicionalmente, cuando la corrupcién, abuso, desperdicio u otras
irregularidades han sido detectados, es necesario revisar el proceso de administracion de riesgos.

IV. Identificar, analizar y responder al cambio. Los Titulares de las Areas deben identificar, analizar y responder a
los cambios internos y externos que puedan impactar el control interno, ya que pueden generar gue los
controles se vuelvan ineficaces o insuficientes para alcanzar los objetivos institucionales y/o surgir nuevos
riesgos. Los cambios infernos incluyen modificaciones a los programas o actividades institucionales, la funcion
de supervisién, la estructura organizacional, el personal y la tecnologia. Los cambios externos refieren al
enforno gubernamental, economico, tecnoldgico, legal, regulatorio y fisico. Los cambios significativas
idenfificados deben ser comunicados al personal adecuado del Municipio mediante las lineas de reporte y

autoridad establecidas.
Identificacion del Cambio

4.01. En la administracion de riesgos o un proceso similar, los Titulares de las Areas deben identificar cambios que
puedan impactar significativamente al contral interna. La identificacian, analisis y respuesta al cambio es parte del
proceso regular de administracion de riesgos. Sin embargo, el cambio debe ser discutido de manera separada,
parque es critico para un Control Interno apropiado y eficaz, y puede ser usualmente pasado por alto o tratado

inadecuadamente en el curso normal de las operaciones.

4.02. Los Titulares de las Areas deben prevenir y planear acciones ante cambios significativos en las condiciones
internas (modificaciones a los programas o actividades institucionales, la funcion de supervisian, la estructura
organizacional, el personal y la fecnologia) y externas (cambios en los enfornos gubernamentales, econamicos,
tecnoldgicos, legales, regulatarios y fisicos). Los cambios significativos identificados deben ser comunicados al
personal adecuado del Municipio mediante las lineas de reporte y autoridad establecidas.

Analisis y Respuesta al Cambio.

4.03. Los Titulares de las Areas deben analizar y responder a los cambios identificados y a los riesgos asociados con
éstos, con el propdsito de mantener un confrol interno apropiado. Los cambios en las condiciones que afectan a la
Administracidn Publica Municipal y su ambiente usualmente requieren cambios en el Control Interno, ya que pueden
generar que los cantroles se vuelvan ineficaces o insuficientes para alcanzar los objetivos institucionales. Los
Titulares de las Areas deben analizary responder oportunamente al efecto delos cambios identificados en el Contral

Interno, mediante su revision oportuna para asegurar que es apropiado y eficaz.

4.04. Las condiciones cambiantes usualmente generan nuevos riesgos o cambios a los riesgos existentes, los cuales
deben ser evaluados para identificar, analizar y responder a cualguiera de éstos. Los riesgos existentes padrian

GACETA MUNICIPAL / TIZAYUCA, HIDALGO 2020-2024% / NOVIEMBRE- DICIEMBRE
www.tizayuca.gob.mx /@ Tiza, ciudad abierta

Segunda Edicion Pagina 37 de 137



GACETA
OFICIAL MUNICIPAL
o B JizAYUCA

requerir una evaluacion mas profunda, para determinar si las tolerancias y las respuestas al riesgo definidas

previamente a los cambios necesitan ser replanteadas.

Articulo 28. Los planes, reglamentos, manuales, lineamientos, guias, politicas, protocolos, programas, acciones o
procedimientos, entre otros, minimos indispensables para cumplir con los principios y elementos de control de la
Segunda Norma de Administracian de Riesgaos y que se deben encontrar formalizados, siendo estos enunciativos
mas no limitativas, son los siguientes:

I. Plan o programa en donde se establezcan sus objetivos estratégicos, cuantificables y medibles
Il. Programa con objetivas y mefas especificos por areas
lll. Matriz de indicadores para medir el cumplimiento de objetivos
IV. Plan desucesidn y de contingencia derivado de cambios de personal
V. Protocolo de actuacién ante cambios que impactan las condiciones internas del Municipio

Los Titulares de las Areas deberan analizar e identificar los planes, reglamentos, manuales, lineamientas, guias,
politicas, protocalos, programas, acciones o procedimientas que deberan generar para cumplir con los principios y
elementos de control de la Segunda Norma de Administracion de Riesgos, de conformidad con sus facultades y
afribuciones, con |a finalidad de fortalecer el Control Interno en las Areas del Municipio.

Tercera Norma. Actividades de Control

Articulo 29. Las Actividades de Control son las acciones que definen y desarrallan los Titulares delas Areas mediante
politicas, procedimientos y tecnologias de la informacion con el objetivo de alcanzar las metas y objetivas
institucionales; asi como prevenir y administrar los riesgos, incluidos los de corrupcidn.

Las actividades de cantrol se ejecutan en todos los niveles del Municipio, en las diferentes etapas de sus procesos y
en el entarno 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 Municipio existen responsabilidades enlas actividades de control, debido a esto, es necesario
que todos los servidores publicos conozcan cuales son las tareas de confral que deben ejecutar en su puesto, area o
unidad administrativa.

Articulo 30. Para la aplicacion de la tercera norma Actividades de Control, el Presidente Municipal y los Titulares de
las Areas, deberdn vigilar la implementacién y operacién en conjunto y de manera sistémica de los siguientes
principios y elementos de control:

. Disefiar actividades de control. Los Titulares de las Areas deben disefiar, actualizar y garantizar la suficiencia e
idoneidad de las actividades de control establecidas para lograr los abjetivos institucionales. En este sentido, es
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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 corrupcian.

Respuesta a los Objetivos y Riesgos.

1.01. Los Titulares de las Areas deben disefiar actividades de control (politicas, procedimientos, técnicas y
mecanismos) en respuesta a los riesgos asociados con los objetivos institucionales, a fin de alcanzar un confrol
interno eficaz y apropiado. Estas actividades hacen obligatorias las directrices para alcanzar los objetivos eidentificar
los riesgos asociados. Comao parte del componente de ambiente de control, el Presidente Municipal y los Titulares de
las Areas deben definir responsabilidades, asignar puestos dave y delegar autoridad para alcanzar los objetivos.
Como parte del componente de administracion de riesgas, los Titulares de las Areas deben identificar los riesgos
asociados a la Administracion Publica Municipal y a sus objetivos, incluidos los servicios tercerizados, la talerancia al
riesgo y la respuesta a éste. Los Titulares de las Areas deben disefiar las actividades de control para cumplir con las

responsabilidades definidas y responder apropiadamente a los riesgos.
Disefio de Actividades de Cantrol Apropiadas.

1.02. Los Titulares de las Areas deben disefiar las actividades de control apropiadas para asegurar el correcto
funcionamiento del control interno, las cuales ayudan al Presidente Municipal y los Titulares de las Areas a cumplir
con sus responsabilidades y a enfrentar apropiadamente a los riesgos identificados en la ejecucion de los procesos
del control interno. A continuacién, se presentan de manera enunciativa, mas no limitativa, las actividades de control

que pueden ser Utiles para el Municipio:

a) Revisiones por los Titulares de las Areas del desempefio actual. Identificacion de los logros mas impartantes
del Municipio y comparacion contra los planes, objetivos y metas institucionales establecidas.

b) Revisiones porlos Titulares de las Areas a nivel funcién o actividad. Comparacién del desempefio actual contra
los resultados planeados o esperados en determinadas funciones clave del Municipio y analiza las diferencias
significativas.

€) Administracion del capital humano. La gestion efectiva de la fuerza de trabajo del Municipio, su capital
humano, es esencial para alcanzar los resultados y es una parte importante del Control Interno. El éxito
operativo solo es posible cuando el personal adecuado para el tfrabajo esta presente y ha sido provisto de la
capacitacion, las herramientas, las estructuras, los incentivos y las responsabilidades adecuadas. Los
Titulares de las Areas continuamente deben evaluar las necesidades de conocimiento, competencias y
capacidades que el personal debe tener para lograr los objefivos institucionales. La capacitacion debe
enfocarse a desarrollar y refeneral personal con las conocimientas, habilidades y capacidades para cubrirlas
necesidades organizacionales cambiantes. Los Titulares de las Areas deben proporcionar supervision
calificada y continua para asegurar que los objetivos de Control Interno son alcanzados. Asimismo, debe
disefar evaluaciones de desempefo y retroalimentacién, complementadas por un sistema de incentivos
efectivo, lo cual ayuda a los servidores publicos a entender la conexién entre su desempefio y el éxito de la
Administracion Publica Municipal. Como parte de la planeacién del capital humano, Los Titulares de las Areas
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también deben considerar de qué manera refiene a los empleados valiosos, cémo planea su eventual
sucesion y como asegura la continuidad de las competencias, habilidades y capacidades necesarias.

d) Controles sobre el procesamiento de la informacién. Una variedad de actividades de control es utilizada en el
procesamiento de la informacion. Los ejemplos incluyen verificaciones sobre la edicién de datos ingresadas,
la contabilidad de las transacciones en secuencias numeéricas, la comparacion de los totales de archivos con
las cuentas de control y el control de acceso a los datos, archivos y programas.

e) Controles fisicos sobre los activos y bienes vulnerables. Los Titulares de las Areas deben establecer el control
fisico para asegurary salvaguardar los bienes y activos vulnerables del Municipio. Algunos ejemplos incluyen
la sequridad y el acceso limitado a los activos, como el dinero, valares, inventarios y equipos gue padrian ser
vulnerables al riesgo de pérdida o uso no autorizado. Los Titulares de las Areas cuenfan y comparan
peritdicamente dichos activos para controlar los registros.

f) Establecimiento y revisién de normas e indicadores de desempeno. Los Titulares de las areas deben
establecer actividades para revisar los indicadores. Estas pueden incluir comparaciones y evaluaciones que
relacionan diferentes conjuntos de datos entre si para que se puedan efectuar los analisis de relaciones y se
adopten las medidas correspondientes. Los Titulares de las Areas deben disefiar controles enfocados en
validar la idoneidad e integridad de las normas e indicadores de desempefio, a nivel Municipio y a nivel
individual.

g) Segregacion de funciones. Los Titulares de las Areas deben dividir o segregar las atribuciones y funciones
principales entre los diferentes servidores publicos para reducir el riesgo de error, mal uso, carrupcion, abuso,
desperdicio y otras irregularidades. Esfo incluye separar las responsabilidades para autarizar fransacciones,
procesarlas y registrarlas, revisar las transacciones y manejar cualquier activo relacionado, de manera que
ningun servidor publico controle todaos los aspectas clave de una transaccién o evento.

h) Ejecucion apropiada de transacciones. Las transacciones deben ser autorizadas y ejecutadas solo por los
servidores publicos que actGan dentro del alcance de su autoridad. Estees el principal medio para asegurarse
de que solo las transacciones validas para el intercambio, transferencia, uso o compromiso de recursos son
iniciadas o efectuadas. Los Titulares de las Areas deben comunicar claramente las autorizaciones al personal.

i)  Registro de fransacciones con exactitud y oporfunidad. Los Titulares delas Areas deben asegurarse de que
las transacciones se registran puntualmente para conservar su relevancia y valor para el control de las
operaciones y la toma de decisiones. Esto se aplica a todo el proceso o ciclo de vida de una fransaccion o
evento, desde su inicio y autorizacién hasta su dasificacién final en los registros. Ademas, los Titulares delas
Areas deben disefiar actividades de control para contribuir a asegurar que todas las transacciones son
registradas de forma completa y precisa.

J)  Restricciones de acceso a recursos y registros, asi como rendicion de cuentas sobre éstos. Los Titulares de las
areas deben limitar el acceso a los recursos y registros solamente al personal autorizado; asimismo, deben
asignar y mantener la responsabilidad de su custodia y uso. Se deben conciliar periodicamente los registros
con los recursos para confribuir a reducir el riesgo de errores, corrupcion, abuso, desperdicio, uso indebido o
alteracion no autorizada.

k) Documentacion y formalizacién apropiada delas transacciones y el controlinterno. Los Titulares de las Areas
deben documentar claramente el Control Inferno y todas las fransacciones y demas eventos significativos.
Asimismo, debe asegurarse de que la documentacién esté disponible para su revision. La documentacidn y
formalizacién debe realizarse con base enlas directrices emitidas por los Titulares de las Areas para tal efecto,
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mismas que toman la forma de politicas, guias o lineamientos administrativas o manuales de operacién, ya
sea en papel o en formato electrénico. La documentacion formalizada y los registros deben ser administrados
y conservados adecuadamente, y por los plazos minimos que establezcan las disposiciones legales en la
materia.

) El Control Interno del Municipio debe ser flexible para permitir a los Titulares de las Areas moldear las
actividades de control a sus necesidades especificas. Las actividades de control especificas de la
Administracion Publica Municipal pueden ser diferentes delas que utiliza otra, como consecuencia de muchos
factores, los cuales pueden incluir: riesgos concretos y especificos que enfrenta el Municipio; su ambiente
operativo; la sensibilidad y valor de los datos incorporados a su operacion cotidiana, asi como los
requerimientos de confiabilidad, disponibilidad y desempefio de sus sistemas.

1.03. Las actividades de contral pueden ser preventivas o defectivas. La primera se dirige a evitar que el Municipio
falle en lograr un objetivo o enfrentar un riesgo y la segunda descubre antes de que concluya la operacion cuando

el Municipio no estd alcanzando un objetivo o enfrentando un riesgo y corrige las acciones para ello.

1.04. Los Titulares de las Areas deben 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 logra de los objetivos, los Titulares de las Areas deben
disefiar actividades de control tanto preventivas como detectivas para esa fransaccion, proceso, unidad
administrativa o funcion.

1.05. Las actividades de control deben implementarse ya sea de forma automatizada o manual, considerando que
las automatizadas tienden a ser mas confiables, ya que son menos susceptibles a errores humanos y suelen ser
mas eficientes. Si las operaciones en el Municipio descansan en tecnologias de informacion, los Titulares de las Areas
deben disefiar actividades de control para asegurar que dichas tecnologias se mantienen funcionando
correctamente y son apropiadas para el tamafio, caracteristicas y mandato del Municipio.

Diserio de Actividades de Control en varios niveles.

1.06. Los Titulares de las Areas deben disefiar actividades de control en los niveles adecuados de la estructura
organizacional.

1.07. Los Titulares de las Areas deben disefiar actividades de control para asegurar la adecuada cobertura de los
objetivos y los riesgos en las operaciones, asi coma a nivel tfransaccion o ambos, dependiendo del nivel necesario

para garantizar que el Municipio cumpla con sus objetivos y conduzca los riesgos relacionadaos.

1.08. Los controles a nivel Municipio tienen un efecto generalizado en el control interno y pueden relacionarse con
mas de una de las Normas Generales. Pueden incluir controles relacionados con la Narma General de administracion

deriesgos, el ambiente de control, la funcidn de supervisian, los servicios tercerizados y la elusién de controles.
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1.09. Las actividades de contral a nivel fransaccién son acciones integradas directamente en los procesos operativos
para contribuir al logro de los objetivos y enfrentar los riesgos asociados. El término “fransacciones” tiende a
asociarse con procesos financieros (por ejemplo, cuentas par pagar), mientras que el término “actividades” se asacia
generalmente con procesos operativas o de cumplimiento. Para fines de este Modelo, “transacciones” cubre ambas
definiciones. Los Titulares de las Areas deben disefiar una variedad de actividades de control de transacciones para
los procesos operativos, gue pueden incluir verificaciones, conciliaciones, autorizaciones y aprobaciones, controles
fisicos y supervision.

1.10 Al elegir entre actividades de control a nivel Municipio o de fransaccion, los Titulares de las Areas deben evaluar
el nivel de precision necesario para que el Municipio cumpla con sus objefivas y enfrente los riesgos relacionadas,
Para deferminar el nivel de precisién necesario para las actividades de control, los Titulares de las Areas deben
evaluar:

e Proposito de las actividades de control. Cuando se frata de prevencidn o deteccidn, la actividad de control es, en
general, mas precisa que una gue solamente identifica diferencias y las explica.

e Nivel de agregacion. Una actividad de cantrol que se desarrolla a un nivel de mayor detalle generalmente es mas
precisa que la realizada a un nivel general. Por ejemplo, un analisis de las obligaciones por renglon presupuestal
normalmente es mas preciso que un analisis de las obligaciones totales del Municipio.

¢ Regularidad del Control. Una actividad de control rutinaria y consistente es generalmente mas precisa que la
realizada de forma esporadica.

e (orrelacion con los procesos operativos pertinentes. Una actividad de control directamente relacionada con un
proceso operativo tiene generalmente mayor probabilidad de prevenir o detectar deficiencias que aquella que
esta relacionada solo indirectamente.

Segregacion de Funciones.

1.1. Los Titulares de las Areas deben 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
segregacian no sea practica, debe disefiar actividades de control alternativas para enfrentar los riesgos asociados.

112. La segregacion de funciones contribuye a prevenir corrupcian, desperdicio y abusos en el Control Interno. Los
Titulares de las Areas deben considerar la necesidad de separar las actividades de control relacionadas con la
auforizacion, custodia y registro de las operaciones para lograr una adecuada segregacion de funciones. En
particular, la segregacion permite hacer frente al riesgo de omisidn de controles. Si los Titulares de las Areas, tienen
la posibilidad de eludir las actividades de control, dicha situacién se constituye en un posible medio para la
realizacion de actos corruptos y genera que el Control Inferno no sea apropiado ni eficaz. La elusion de confroles
cuenta con mayores posibilidades de ocurrencia cuando diversas respansabilidades, incompatibles entre si, las
realiza un solo servidor publico. Los Titulares de las Areas deben abordar este riesgo a través de la segregacion de
funciones, pero no puede impedirlo absolutamente, debido al riesgo de colusién en el que dos o mas servidores
publicos se confabulan para eludir los controles.
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113. Si la segregacion de funciones no es practica en un proceso operafivo debido a personal limitado u otros
factares, los Titulares de las Areas deben disefiar actividades de control alternativas para enfrentar el riesgo de
corrupcion, desperdicio 0 abuso en los procesos operativos.

Il. Seleccionar y desarrollar actividades de control basadas en las TICs. Los Titulares de las areas deben desarrollar
actividades de control, que contribuyan a dar respuesta y reducir los riesgos identificados, basadas
principalmente en el uso de las tecnologias de informacion y comunicaciones para apoyar el logro de metas y
objetivas institucionales.

Desarrollo de los Sistemas de Infarmacion.

2.01. Los Titulares de las Areas deben desarrallar los sistemas de informacidn del Municipio de manera tal que se

cumplan los objetivos institucionales y se responda apropiadamente a los riesgos asociados.

2.02. Los Titulares de las Areas deben desarrallar los sistemas de informacién del Municipio para obtener y procesar
apropiadamente la informacion relativa a cada uno de los procesos operativos. Dichos sistemas confribuyen a
alcanzar los objetivos institucionales y a responder a los riesgos asociados. Un sistema de informacion se infegra
par el personal, los procesos, los datos y la tecnologia, organizados para obtener, comunicar o disponer de la
infarmacion. Asimismo, debe representar el ciclo de vida de la informacidn utilizada para los procesos operativos,
gue permita al Municipio obfener, almacenar y procesar informacion de calidad. Un Sistema de Informacion debe
incluir tanto procesos manuales como automatizados. Los procesos automatizados se conocen comdnmente como

las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TICs).

Como parte del componente de ambiente de control, los Titulares de las Areas deben definir las responsabilidades,
asignarlas a los puestos clave y delegar autoridad para lograr los objetivos. Como parte del componente de
administracién de riesgos, los Titulares de las Areas deben identificar los riesgos relacionados con la Administracién
Publica Municipal y sus ohbjetivos, incluyendo los servicios tercerizados. Los Titulares de las Areas deben disefiar
actividades de caontrol para cumplir con las responsabilidades definidas y generar las respuestas a los riesgos

identificados en los Sistemas de Informacidn.

2.03. Los Titulares de las Areas deben desarrollar las sistemas de informacion y el usa de las TICs considerando las
necesidades de informacién definidas para los procesos operativos del Municipio. Las TICs permiten gue la
informacion relacionada con los procesos operativos esté disponible de la forma mas oportuna y confiable para el
Municipio. Adicionalmente, las TICs pueden fortalecer el control interno sobre la seguridad y la confidencialidad de
la informacion mediante una adecuada restriccién de accesos. Aunque las TICs conllevan tipos especificos de
actividades de contfral, no representan una consideracion de control “independiente”, sino que son parte integral de
la mayoria de las actividades de control.

2.04. Los Titulares de las Unidades Administrativas también deben evaluar los objefivos de procesamiento de
informacion: integridad, exactitud y validez, para satisfacer las necesidades de informacion definidas. Los objetivas

de procesamiento de infarmacion pueden incluir:
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e Integridad. Se encuentran presentes todas las transacciones que deben estar en los registros.

e Exactitud. Las transacciones se registran por el importe carrecto, en la cuenta correcta, y de manera oportuna
en cada efapa del proceso.

e Validez. Las transacciones registradas representan eventos econdmicos que realmente ocurrieron y fueron

ejecutados conforme a los procedimientos establecidos.
Disefio de los Tipos de Actividades de Control Apropiadas.

2.05. Los Titulares de las Areas deben disefiar actividades de control apropiados en los sistemas de informacin
para garantizar la cobertura de los ohjetivos de procesamiento de la informacion en los procesos operativos. En los
sistemas de informacion, existen dos tipos principales de actividades de control: generales y de aplicacion.

2.06. Los controles generales (@ nivel Municipio, de sistemas y de aplicaciones) son las politicas y procedimientos
gue se aplican a la totalidad o0 a un segmento de los sistemas de informacion. Los controles generales fomentan el
buen funcionamiento de los sistemas de informacion mediante la creacion de un enfarno apropiado para el correcta
funcionamiento de los controles de aplicacion. Los controles generales deben incluir la administracién de la
seguridad, acceso logico y fisico, administracion de la configuracion, segregacion de funciones, planes de
contfinuidad y planes de recuperacidn de desastres, entre otros.

2.07. Los controles de aplicacion, a veces llamados controles de procesos de operacion, son los controles que se
incorporan directamente en las aplicaciones informaticas para contribuir a asegurar la validez, integridad, exactitud
y confidencialidad delas transacciones y los datos duranteel proceso de las aplicaciones. Los controles de aplicacion
deben incluir las entradas, el procesamiento, las salidas, los archivos maestros, las interfaces y los controles para los
sistemas de administracion de datas, entre otros.

Diserio de la Infraestructura de las TIC’s.

2.08. Los Titulares de las Areas deben disefiar las actividades de control sobre |a infraestructura de las TICs para
soportar la integridad, exactitud y validez del procesamiento de la informacién mediante el uso de TICs. Las TICs
requieren de una infraestructura para operar, incluyendo las redes de comunicacion para vincularlas, los recursos
informaticos para las aplicaciones y la electricidad. La infraestructura de TICs del Municipio puede ser compleja y
puede ser compartida por diferentes unidades dentro de la misma o tercerizada. Los Titulares de las Areas deben
evaluar los objetivas del Municipio y los riesgos asociados al disefio de las actividades de control sobre la
infraestructura de las TICs.

2.09. Los Titulares de las Areas deben mantener la evaluacion de los cambios en el uso de las TICs y deben disefiar
nuevas actividades de control cuando estos cambios se incorporan en la infraestructura de las TICs. Los Titulares de
las Areas también deben disefiar actividades de control necesarias para mantener la infraestructura de las TICs. El
mantenimiento de la tecnologia debe incluir los procedimientos de respaldo y recuperacion de la informacion, asi
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como la continuidad de los planes de operacién, en funcion de los riesgos y las consecuencias de una inferrupcion
total o parcial de los sistemas de energia, entre otros.

Disefio de la Administracidn de la Seguridad.

2.10. Los Titulares de las Areas deben disefiar actividades de control para la gestién de la seguridad sobre los
sistemas de informacion con el fin de garantizar el acceso adecuado, de fuentes infernas y externas a éstos. Los
objetivos para la gestion de la seguridad deben incluir la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad. La
confidencialidad significa que los datos, informes y demas salidas estan protegidos contra el acceso no autarizado.
Integridad significa que la informacién es protegida confra su modificacién o destruccion indebida, incluidos Ia
irreductibilidad y autenticidad de la informacién. Disponibilidad significa que los datos, informes y demas

informacidn pertinente se encuentran lista y accesible para los usuarios cuando sea necesario.

2.11. La gestién de la seguridad debe incluir los procesos de informacidn y las actividades de control relacionadas con
los permisos de acceso a las TICs, incluyendo quién tiene la capacidad de ejecutar fransacciones. La gestidn de la
seguridad debe incluir los permisas de acceso a través de varios niveles de datos, el sistema operativo (software del
sistema), la red de comunicacién, aplicaciones y segmentos fisicos, entre ofros. Los Titulares de las Areas deben
disefar las actividades de control sobre permisos para proteger al Municipio del acceso inapropiado y el uso no
autorizado del sistema. Estas actividades de control apoyan la adecuada segregacion de funciones. Mediante la
prevencion del uso no autorizado y la realizacion de cambios al sistema, los datos y la integridad de los programas
estan profegidos contra errores y acciones mal intencionadas (por ejemplo, que personal no autorizado irrumpa en

la tecnologia para cometer actos de corrupcion o vandalismo).

2.12. Los Titulares de las Areas deben evaluar las amenazas de seguridad a las TICs tanto de fuentes internas como
externas. Las amenazas externas son especialmente importantes para los procesas que dependen de las redes de
telecomunicaciones e Internet. Este tipo de amenazas se han vuelto frecuentes en el enforno del ente publico
altamente interconectado de hoy, y requiere un esfuerzo continuo para enfrenfar estos riesgos. Las amenazas
internas pueden provenir de ex-empleados o empleados descontentas, quienes plantean riesgos Unicos, ya que
pueden ser a la vez maotivados para acfuar en contra del Municipio y estan mejor preparados para tener éxito en la
realizacion de un acto malicioso, al fener la posibilidad de un mayor acceso y el conocimiento sobre los sistemas de
administracion de la seguridad del Municipio y sus procesos.

2.13. Los Titulares de las Areas deben disefiar actividades de control para limitar el acceso de los usuarios a las TICs
a través de controles como la asignaciéon de daves de acceso y dispositivos de seguridad para autorizacion de
usuarios. Estas actividades de control deben restringir a los usuarios autorizados el uso de las aplicaciones o
funciones acaordes con sus responsabilidades asignadas; asimismo, los Titulares de las Areas deben promover la
adecuada segregacion de funciones.

Los Titulares de las Areas deben disefiar ofras actividades de control para actualizar los derechos de acceso, cuando
los empleados cambian de funciones o dejan de formar parte del Municipio. También debe disefar controles de
derechos de acceso cuando los diferentes elementas delas TICs estan conectados entre si.
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Disefnio de la Adquisicion, Desarrollo y Mantenimiento de las TIC's.

2.14. Los Titulares de las Areas deben disefiar las actividades de control para la adquisicion, desarrollo y
mantenimiento de las TICs. Los Titulares de las Areas pueden utilizar un modelo de Ciclo de Vida del Desarrollo de
Sistemas (CVDS) en el disefio delas actividades de control. EI CVDS proporciona una estructura para un nuevo disefio
delas TICs al esbozar las fases especificas y documentar los requisitos, aprobaciones y puntos de revision dentro
delas actividades de control sobre la adquisicidn, desarrollo y mantenimiento de la tecnologia. A través del CVDS,
los Titulares de las Areas deben disefiar las actividades de contral sobre las cambios en la tecnologia. Esto puede
implicar el requerimienfo de autorizacion para realizar solicitudes de cambio, la revision de los cambios, las
aprobaciones correspondientes y los resultados de las pruebas, asi como el disefio de protocolos para determinar si
los cambios se han realizado correctamente. Dependiendo del tamafio y complejidad de las Areas, el desarrollo ylos
cambios en las TICs pueden ser incluidos en el CVDS o en metodologfas distintas. Los Titulares de las Areas deben

evaluar los objetivos y los riesgos de las nuevas tecnologias en el disefio de las actividades de control sobre el CVDS.

2.15. Los Titulares de las Areas pueden adquirir software de TICs, por lo que debe incorporar metodologias para esta
accion y debe disefar 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.

2.16. La contratacion de servicios tercerizados para el desarrollo delas TICs es otfra alternativa y los Titulares de las
Areas también deben evaluar los riesgos que su utilizacidn representa para la integridad, exactitud y validez de la

informacion presentada a los servicios tercerizados y ofrecida por éstos.

Los Titulares de las Areas deben documentar y farmalizar el analisis y definicion, respecto del desarrallo desistemas
aufomatizados, la adquisicién de tecnologia, el soporte y las instalaciones fisicas, previo a la seleccion de
proveedores que retnan requisitos y cumplan los criterios en materia de TICs. Asimismo, debe supervisar, continua
y exhaustivamente, los desarrollos contratadaos y el desempenao de la tecnologia adquirida, a efecto de asegurar que

los entregables se proporcionen en tiempo y los resultados correspondan a lo planeada.

Ill. Implementar Actividades de Control. Los Titulares de las Areas deben poner en operacion politicas y

procedimientos, las cuales deben estar documentadas y formalmente establecidas.
Documentacion y Formalizacion de Responsabilidades a través de Paoliticas.

3.01. Los Titulares de las Areas deben documentar, a través de paliticas, manuales, lineamientos y otros documentos
de naturaleza similar las responsabilidades de cantrol interno en el Municipio.

3.02. Los Titulares de las Areas deben documentar mediante politicas para cada unidad su responsabilidad sobreel
cumplimiento de los objetivos de los procesos, de sus riesgos asociados, del disefio de actividades de control, de la
implementacian de los controles y de su eficacia operativa. Cada unidad determina el nimero de las politicas

GACETA MUNICIPAL / TIZAYUCA, HIDALGO 2020-2024% / NOVIEMBRE- DICIEMBRE
www.tizayuca.gob.mx /@ Tiza, ciudad abierta

Segunda Edicién Pagina 46 de 137



GACETA

OFICIAL MUNICIPAL

] DE TIZAYUCA
Ciudad Abierta

necesarias para el proceso operativo que realiza, basandose en los objetivos y los riesgos relacionados a estos, con
la orientacion de los Titulares de las Areas. Cada unidad también debe documentar las politicas con un nivel eficaz,
apropiado y suficiente de detalle para permitir a los Titulares delas Areas la supervision apropiada delas actividades
de confrol.

3.03. El personal de las unidades que ocupa puestos clave puede definir con mayor amplitud las paliticas a traves
de los procedimientos del dia a dia, dependiendo de la frecuencia del cambio en el entarno operativo y la complejidad
del proceso operativo. Los Titulares de las Areas deben comunicar al personal las politicas y procedimientos para
gue éste pueda implementar las actividades de control respecto de las responsabilidades que tiene asignadas.

Revisiones Periddicas a las Actividades de Control.

3.04. Los Titulares de las Areas deben revisar periédicamente las politicas, procedimientos y actividades de control
asociadas para mantener la relevancia y eficacia en el logro de los objetivos o en el enfrenfamiento de sus riesgos.
Si se genera un camhio significativo en los procesos de la Administracion Publica Municipal, los Titulares de las Areas
deben revisar este proceso de manera oporfuna, para garantizar que las actividades de cantrol estan disefiadas e
implementadas adecuadamente. Pueden ocurrir cambios en el personal, los procesos operativos o las tecnologias
de informacion. Las diversas instancias legislativas gubernamentales, en sus ambitos de competencia, asi coma
ofros érganos reguladores también pueden emitir disposiciones y generar cambios que impacten los objetivas
institucionales o la manera en que el Municipio logra un objetivo. Loa Titulares de las Areas deben considerar estos

cambios en sus revisiones periodicas.

Articulo 31. Los planes, reglamentas, manuales, lineamientos, guias, politicas, protocolos, programas, acciones o
procedimientos, enfre ofros, minimos indispensables para cumplir con los principios y elementas de control de la
Tercera Norma de Actividades de Control y que se deben encontrar formalizados, siendo estos enunciativos mas no

limitativas, son los siguientes:

|. Lineamientos de guarda y custadia de recursos

Il. Lineamientas de guarda y custodia de archivas digitales y fisicos

lll. Lineamientos para obtencian, aplicacion, erogacién, comprobacion y control de los recursos

IV. Conciliaciones de registros contables con recursos financieros y materiales

V. Politicas o lineamientos de seguridad para los sistemas informaticos y de comunicaciones

VI. Lineamientos para la adquisicién, manfenimiento, soporte, desarrollo, uso y desecho de las tecnolagias de la

informacidn

VIl. Plan derecuperacion de desastres y de continuidad de la operacion para las sistemas informaticos

Los Titulares de las Areas deberan analizar e identificar los planes, reglamentos, manuales, lineamientas, guias,
politicas, protacolos, programas, acciones o procedimientos que deberan generar para cumplir con los principios y
elementos de contfrol de Ia Tercera Norma de Actividades de Control, de conformidad con sus facultades y
afribuciones, con la finalidad de fortalecer el Control Interno en las Areas del Municipio.
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Cuarta Norma. Informacion y Comunicacion

Articulo 32. La informacion y comunicacion son relevantes para el logro de los objetivas institucionales. Al respecto,
los Titulares de las Areas deben 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.

La informacion que los servidores publicas generan, obtienen, utilizan y comunican para respaldar el sistema de
control interno debe cubrir los requisitos establecidos por los Titulares de las Areas, con la exactitud apropiada, asi
como con la especificidad requerida del personal pertinente.

Los sistemas de informacion y comunicacion deben disefiarse e instrumentarse bajo criterios de utilidad,
confiabilidad y oportunidad, asi como con mecanismos de actualizacion permanente, difusion 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. Los Titulares de las Areas
requieren tener acceso a informacion relevante y mecanismos de comunicacion confiables, en relacion con los

eventos infernos y externos que pueden afectar al Municipio.

Arficulo 33. Para la aplicacion de la cuarta norma Informacion y Comunicacian, el Presidente Municipal y los Titulares
de las Areas, deberan vigilar la implementacion y operacién en conjunto y de manera sistémica de los siguientes
principios y elementos de control:

. Usar Informacion relevante y de calidad. Los Titulares de las Areas deben implementar los medios necesarios
para que las unidades administrativas generen y utilicen informacion relevante y de calidad, que contribuyan
al logro de las metas y objetivos institucionales y den soporte al SCII.

Identificacién de los Requerimientos de Informacion.

1.01. Los Titulares de las Areas deben disefiar un proceso que considere los objetivos institucionales y los riesgos
asociados a éstos, para identificar los requerimientas de informacion necesarios para alcanzarlos y enfrentarlos,
respectivamente. Estos requerimientos deben considerar las expectativas de los usuarios infernos y externos. Los
Titulares de las Areas deben definir los requisitos de informacién con puntualidad suficiente y apropiada, asf como
con la especificidad requerida para el personal pertinente.

1.02. Los Titulares de las Areas deben identificar los requerimientos de informacién en un proceso continuo que se
desarrolla en ftodo el control interno. Conforme ocurre un cambio en el Municipio, en sus objetivos y riesgos, los
Titulares de las Areas deben modificar los requisitos de informacion segun sea necesario para cumplir con los
objetfivos y hacer frenfe a los riesgos modificadas.

Datos Relevantes de Fuentes Confiables.
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1.03. Los Titulares de las Areas deben obtener datos relevantes de fuentes confiables internas y externas, demanera
oportuna, y en funcion de los requisitos de informacion identificados y establecidos. Los datos relevantes tienen una
conexion ldgica con los requisitos de informacidn identificados y establecidos. Las fuentes internas y externas
confiables proporcionan datos que son razonablemente libres de errores y sesgos. Los Titulares de las Areas deben
evaluar los datos provenientes de fuentes internas y externas, para asegurarse de que son confiables. Las fuentes
de informacion pueden relacionarse con objetivos operativos, financieros o de cumplimiento. Los Titulares de las
Areas deben obtener los datos en forma oportuna con el fin de que puedan ser utilizados de manera apropiada. Su
utilizacion debe ser supervisada.

Datos Procesados en Informacion de Calidad.

1.04. Los Titulares de las Areas deben procesar los datos obtenidos y transfarmarlos en informacion de calidad que
apouye al contral interno. Esto implica procesarla para asegurar que se trata de informacion de calidad. La calidad de
la informacion se logra al utilizar datos de fuentes confiables. La informacién de calidad debe ser apropiada, veraz,
completa, exacta, accesible y proporcionada de manera opartuna. Las Titulares de las Areas deben considerar estas
caracteristficas, asi como los objetivos de procesamiento, al evaluar la informacion procesada; fambién debe efectuar
revisiones cuando sea necesario, a fin de garantizar que la informacion es de calidad. Los Titulares de las Areas
deben utilizar informacian de calidad para fomar decisiones informadas y evaluar el desempefo del enfe publico en
cuanto al logro de sus ohjetivos clave y el enfrentamiento de sus riesgos asaciados.

1.05. Los Titulares de las Areas deben procesar datos relevantes a partir de fuentes confiables y transformarlos en
informacion de calidad dentro de las sistemas deinfarmacion del Municipio. Un sistema de informacion se encuentra
conformado por el personal, los procesos, los datos y la tecnologia utilizada, organizados para obtener, comunicar o
disponer de la informacién.

Il. Comunicar Internamente. Los Titulares de las Areas son responsables de que las &reas o unidades
administrativas establezcan mecanismos de comunicacién interna apropiados y de conformidad con las
disposiciones aplicables, para difundir la infarmacion relevante y de calidad.

Comunicacion en todo el Municipio.

2.01. Los Titulares de las Areas deben comunicar informacién de calidad en todo el Municipio 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 Municipio.

2.02. Los Titulares de las Areas deben comunicar informacién de calidad hacia abajo y lateralmente a través de las
lineas de reporte y autoridad para permitir que el personal desempefie funciones clave en la consecucion de
objetivos, enfrentamiento de riesgos, prevencion de la corrupcion y apoyo al contral interno. En estas
comunicaciones, los Titulares de las Areas deben asignar responsabilidades de Contral Interno para las funciones
clave.
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2.03. Los Titulares de las Areas deben recibir informacion de calidad sobre los procesos operativos del Municipio, |a
cual fluye por las lineas de reporte y autoridad apropiadas para que el personal apoye a los Titulares delas Areas
en la consecucion de los objetivos institucionales.

2.04. El Presidente Municipal debe recibir informacion de calidad que fluya hacia arriba por las lineas de reporte,
proveniente de los Titulares de las Areas y demds personal. La informacién relacionada con el control interno que es
comunicada al Presidente Municipal debe incluir asuntos importantes acerca de la adhesion, cambios 0 asuntos
emergentes en materia de control interno. La comunicacién ascendente es necesaria para la vigilancia efectiva del
control interno.

2.05. Cuando las 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 comunicacion separadas, como lineas éticas
de denuncia, para la comunicacién de informacién confidencial o sensible. Los Titulares de las areas deben informar
a los empleados sobre estas lineas separadas, la manera en que funcionan, cdmo utilizarlas y cdmo se mantendra

la confidencialidad de la informacion y, en su caso, el anonimato de quienes aporten informacian.
Métodos Apropiados de Comunicacion.

2.06. Los Titulares de las Areas deben seleccionar métodos apropiados para comunicarse internamente y considerar
una serie de factores en la seleccion de los métodos apropiados de comunicacidn, entre los que se encuentran:

e Audiencia. Los destinatarios de la comunicacion.

e Nafuraleza de la informacion. El propdsito y el tipo de informacidn que se comunica.

e Disponibilidad. La informacion esta a disposicion de los diversos interesados cuando es necesaria.

e |os requisitos legales o reglamentarios. Los mandatos contenidos en las leyes y regulaciones que pueden
impactar la comunicacion.

e (osto. Los recursos utilizados para comunicar la informacian.

2.07. Los Titulares de las Areas deben seleccionar métodos de comunicacién apropiados, coma documentos escritos,
ya sea en papel o en formato electrdnico, o reuniones con el personal. Asimismo, debe evaluar periédicamente los
metodos de comunicacién del Municipio para asegurar gue cuenta can las herramientas adecuadas para comunicar

internamente informacién de calidad de manera oportuna.
lll. Comunicar Externamente. Los Titulares de las Areas son responsable de que las dreas o unidades
administrativas establezcan mecanismos de comunicacién externa apropiados y de conformidad con las

dispasiciones aplicables, para difundir la informacion relevante.

Comunicacion con Partes Externas.
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3.01. Los Titulares de las Areas deben comunicar a las partes externas, y obtener de éstas, informacién 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, confratistas, servicios

tercerizadas, requladores, auditores externos, instituciones gubernamentales y el publico en general.

3.02. Los Titulares de las Areas deben comunicar informacion de calidad externamente a través de las lineas de
reporte. De ese modo, las partes externas pueden contribuir a la consecucion de los objetivos institucionales y a
enfrentar sus riesgos asociados. Los Titulares de las areas deben incluir en esta informacion la comunicacidn relativa

a los eventos y actividades que impactan el control interno.

3.03. Los Titulares de las Areas deben recibir informacion externa a través de las lineas de reporte establecidas y
autorizadas. La informacion comunicada a los Titulares de las Areas debe incluir los asuntos significativos relativos
a los riesgos, cambios o problemas que afectan al control interno, entre otras. Esta comunicacion es necesaria para
el funcionamiento eficaz y apropiado del control interno. Los Titulares de las Areas deben evaluar la informacion
externa recibida contra las caracteristicas de la informacion de calidad y los objetivos del procesamiento de la
informacién; en su caso, debe tomar acciones para asegurar que la infarmacion recibida sea de calidad.

3.04. El Presidente Municipal debe recibir informacion de partes externas a fravés de las lineas de reporte
establecidas y autarizadas. La informacion comunicada al Presidente Municipal debe incluir asuntos importantes
relacionados con los riesgas, cambios o problemas que impactan al control interno, entre otros. Esfa comunicacion
es necesaria para la vigilancia eficaz y apropiada del control interno.

3.05. Cuando las lineas de reporte directas se ven comprometidas, Ias partes externas utilizan lineas separadas para
comunicarse con el Municipio. Las disposiciones juridicas y normativas, asi como las mejores practicas
internacionales pueden requerir a las instituciones establecer lineas separadas de comunicacién, como lineas éticas
de denundia, para comunicar informacién confidencial o sensible. Los Titulares de las Areas deben informar a las
partes externas sobre estas lineas separadas, la manera en que funcionan, cdémo utilizarlas y cémo se mantendra la
confidencialidad de la informacion y, en su caso, el anonimato de quienes aparten infarmacion.

Métodos Apropiados de Comunicacion.

3.06. Los Titulares de las Areas deben seleccionar métodos apropiados para comunicarse externamente. Asimisma,
debe considerar una serie de facfores en la seleccién de métodos apropiados de comunicacién, enfre los gque se
encuentran:

e Audiencia. Los destinatarios de la comunicacion.

e Naturaleza dela informacién. El proposito y el tipo de informacidn que se comunica

e Disponibilidad. La infarmacion esta a dispaosicion de los diversos interesados cuando es necesaria.

e (osto. Los recursos ufilizados para comunicar la informacion.

e Los requisitos legales o reglamentarios. Los mandatos contenidos en las leyes y regulaciones que pueden
impactar la comunicacian.
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3.07. Con base en la consideracion de los factores, los Titulares de las Areas deben seleccionar métodos de
comunicacion apropiados, como documentos escritas, ya sea en papel o formato electrénico, o reuniones can el
personal. De igual manera, debe evaluar periédicamente los métodos de comunicacién del Municipio para asegurar
gue cuenta con las herramientas adecuadas para comunicar externamente informacion de calidad de manera

oportuna.

3.08. La Administracion Publica Municipal deben informar sobre su desempefio a las instancias y autoridades que
correspondan, de acuerdo con las disposiciones aplicables. Adicionalmente, deben rendir cuentas a la ciudadania
sobre su actuacién y desempefio. Los Titulares de las Areas deben tener en cuenta los métodos apropiados para

comunicarse con una audiencia tan amplia.

Articulo 34. Los planes, reglamentos, manuales, lineamientos, guias, politicas, protocalos, programas, acciones o
procedimientos, entre otros, minimos indispensables para cumplir con los principios y elementos de control de la
Cuarta Norma de Infarmacion y Comunicacion y que se deben encontrar formalizados, siendo estos enunciativos

mas nao limitativas, son los siguientes:

l. Paliticas y procedimientos con caracteristicas y fuentes confiables de informacion
Il. Paoliticas o lineamientas de comunicacion interna
M.

Politicas o lineamientos de comunicacion externa

Los Titulares de las Areas deberan analizar e identificar los planes, reglamentos, manuales, lineamientas, guias,
politicas, protocolos, programas, acciones o procedimientos que deberan generar para cumplir con los principios y
elementos de control de la Cuarta Norma de Informacion y Comunicacién, de conformidad con sus facultades y
atribuciones, con |a finalidad de fortalecer el Contral Interno en las Areas del Municipio.

Quinta Norma. Supervision y mejora confinua

Articulo 35. Son las actividades establecidas y operadas por los respansables designados por el Presidente
Municipal, con la finalidad de mejorar de manera continua al contral interno, mediante la supervision y evaluacion
de su eficacia, eficiencia y economfa. La supervisién es responsabilidad de los Titulares de las Areas en cada uno de
los procesos querealiza,y se puedeapoyar,enlos resultados delas auditorias realizadas por la Contraloria Municipal
y por ofras instancias fiscalizadoras, ya que proporcionan una supervision adicional a nivel Municipio, divisian,

unidad administrativa o funcién.

La supervision contribuye a la optimizacién permanente del confraol interno y, por lo fanto, a la calidad en el
desempefio de las operaciones, la salvaguarda de los recursos publicas, la prevencion de la corrupcién, la oportuna
resolucion de los hallazgos de auditoria y de ofras revisiones, asi como a la idoneidad y suficiencia de los controles

implementados.

El Sistema de Control Interno Institucional debe mantenerse en un proceso de supervision y mejora continua, con el

proposito de asegurar gue la insuficiencia, deficiencia o inexistencia detectadas en la supervisidn, verificacion y
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evaluacign inferna y/o por las diferentes instancias fiscalizadaoras, se resuelva con oportunidad y diligencia, denfra
delos plazos establecidos de acuerdo a las acciones a realizar, debiendo identificar y atender la causa raiz de las
mismas a efecto de evitar su recurrencia.

Articulo 36. Para la aplicacion de la quinta norma Supervisién y mejora continua, el Presidente Municipal y los
Titulares de las Areas, deberan vigilar la implementacién y operacién en conjunto y de manera sistémica de los
siguientes principios y elementas de control:

. Realizar actividades de supervision. Los Titulares de las Areas implementaran actividades para la adecuada
supervision del control interno y la evaluacion de sus resultados, por lo que debera realizar una comparacion
del estado que guarda, contra el disefio establecido por los Titulares de las Areas; 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 el Municipio y su entorno.
Establecimiento de Bases de Referencia.

1.01. Los Titulares de las Areas deben establecer bases de referencia para supervisar el control interna, comparando
su estado acfual contra el disefio efectuado con anterioridad. Dichas bases representaran la diferencia entre los
criterios de disefo del confrol 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 Municipio.

1.02. Una vez establecidas las bases de referencia, los Titulares de las Areas deben utilizarlas como criterio en la
evaluacion del control inferno, y cuando existan diferencias entre las bases y las condiciones reales realizar los
cambios necesarios para reducirlas, ajustando el disefio del contfrol interno y enfrentar mejor los objetivos y los
riesgas institucionales o mejorar la eficacia operativa del control interno. Como parte de la supervisian, los Titulares
de las Areas deben determinar cudndo revisar las bases de referencia, mismas que serviran para las evaluaciones
de control interno subsecuentes.

Supervision del Control Interno.

1.03. Los Titulares de las Areas deben supervisar el control inferno a través de autoevaluaciones y evaluaciones
independientes. Las autoevaluaciones estan infegradas a las operaciones del Municipio, se realizan confinuamente
y responden a los cambios. Las evaluaciones independientes se utilizan periédicamente y pueden proporcionar
informacian respecto de la eficacia e idoneidad de las autoevaluaciones.

1.04. Los Titulares de las Areas deben 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 los Titulares de las Areas, comparaciones, conciliaciones y otfras acciones de rutina, asf como
herramientas automatizadas, las cuales permiten incrementar la objetividad y la eficiencia de los resultados

mediante |a recoleccian electronica de las autoevaluaciones a los controles y transacciones.
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1.05. Los Titulares de las Areas pueden incorporar evaluaciones independientes para supervisar el disefio y la
eficacia operativa del confrol interno en un momento determinado, o de una funcién o procesa especifico. El alcance
y la frecuencia de las evaluaciones independientes dependen, principalmente, de la administracién de riesgas, la
eficacia del monitoreo permanente yla frecuencia de cambios dentro del Municipio y en su entorno. Las evaluaciones
independientes pueden tomar la forma de autoevaluaciones, las cuales incluyen a la evaluacian entre pares; talleres
conformados por los propios servidores publicos y moderados por un facilitador externo especializado, o
evaluaciones de funciones cruzadas, entre otfros.

1.06. Las evaluaciones independientes también incluyen auditorias y ofras evaluaciones que pueden implicar Ia
revision del disefio de los controles y la prueba directa a la implementacién del control interno. Estas auditorias y
ofras evaluaciones pueden ser obligataorias, de conformidad con las disposiciones juridicas, y son realizadas por
auditores gubernamentales internos, auditores externos, entidades fiscalizadaras y otfros revisores externos. Las
evaluaciones independientes proporcionan una mayor objetividad cuando son realizadas por revisores que no
tienen responsabilidad en las actividades que se estan evaluando.

1.07. Los Titulares de las Areas deben 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 combinacién de ambas para obtener una seguridad razonable sobre la eficacia
operativa de los controles infernos sohre los procesos asignados a los servicios tercerizados. Estas actividades de
seguimiento relacionadas con los servicios tercerizados pueden ser realizadas ya sea porlos propios Titulares delas
Areas, o por personal externo, y revisadas posteriormente por los Titulares de las Areas.

Evaluacion de Resultados.

1.08. Los Titulares de las Areas deben evaluar y documentar los resultados de las autoevaluaciones y de las
evaluaciones independientes para identificar problemas en el confrol interno. Asimismo, debe utilizar estas
evaluaciones para determinar si el control interno es eficaz y apropiado. Las diferencias entre los resultados de las
actividades de supervision y las bases de referendo pueden indicar problemas de Confral Interno, incluidos los
cambios al Control Interno no documentados o posibles deficiencias de Control Interno.

1.09. Los Titulares de las Areas deben identificar los cambios que han ocurrido en el control interno, derivados de
madificaciones en el Municipio y en su entorno. Las partes externas también pueden contribuir con los Titulares de
las Areas a identificar problemas en el control interna como son las quejas o denuncias de la ciudadania y el pablico
en general, o de los cuerpos revisores o reguladores externos. Los Titulares de las Areas deben considerar si los
controles actuales hacen frente de manera apropiada a los problemas identificados y, en su caso, modificar los
controles.

Il. Evaluar los problemas y corregir las deficiencias. Tados los servidores publicos del Municipio deben comunicar
las deficiencias y problemas de control interno tanto a los responsables de adoptar medidas carrectivas, como al
Presidente Municipal y a los Titulares de las Areas, a través de las lineas de reporte establecidas; los Titulares de las
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Areas son responsables de corregir las deficiencias de control interno detectadas, documentar las medidas
correctivas implantadas y monitorear que las acciones pertinentes fueron llevadas a cabo oportunamente par los

responsables. Las medidas correctivas se comunicaran al nivel de control apropiado del Municipio.
Informe sobre Problemas.

2.01. Todo el personal debe reportar a las partes internas y externas adecuadas los problemas de control interno
que haya detectado, mediante las lineas de reparte establecidas, para que los Titulares de las Areas, las unidades

especializadas, en su caso, y las instancias de supervisidn, evallien oportunamente dichas cuestiones.

2.02. El personal puede identificar problemas de confrol inferno en el desempefio de sus responsabilidades.
Asimismo, debe comunicar estas cuestiones internamente al personal en la funcidn clave responsable del control
interno o proceso asociado y, cuando sea necesario, a ofro de un nivel superior a dicho responsable. Dependiendo
de la naturaleza de los temas, el personal puede considerar informar deferminadas cuestiones al Presidente
Municipal. Tales problemas pueden incluir:

»  Problemas que afectan al conjunfo de la estructura organizativa o se extienden fuera de la Administracién
Publica Municipal y recaen sobre los servicios tercerizados, confratistas o proveedores.

+  Problemas que no pueden corregirse debido a intereses de los Titulares de las Areas, como la informacion
confidencial o sensible sobre actos de carrupcion, abuso, desperdicio u otros actos ilegales.

2.03. En funcion de los requisitos legales o de cumplimiento, el Municipio también puede requerir informar de las
problemas a los ferceros pertinentes, tales como legisladores, reguladores, organismos normafivos y demas
encargados de la emision de criterios y disposiciones normativas a las que el Municipio esta sujeta.

Evaluacion de Problemas.

2.04. Los Titulares de las Areas deben evaluar y documentar los problemas de control interno y debe determinar las
acciones correctivas apropiadas para hacer frente oparfunamente a los problemas y deficiencias defectadas.
También deben evaluar los problemas que hansido identificados mediante sus actividades de supervision o a fravés
dela informacidn proporcionada por el personal, y debe determinar si alguno de estos problemas repartados se ha
convertido en una deficiencia de control interna. Estas deficiencias requieren una mayor evaluacién y carreccion par
parte de los Titulares de las Areas. Una deficiencia de Control Interno puede presentarse en su disefio,
implementacién o eficacia operativa, asi como en sus procesos asociados. Los Titulares de las Areas deben
determinar, dado el tipo de deficiencia de Cantrol Interno, las acciones correctivas apropiadas para remediar la
deficiencia oportunamente. Adicionalmente, puede asignar responsabilidades y delegarautoridad para la apropiada

remediacion de las deficiencias de control interno.

Acciones Correctivas.
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2.05. Los Titulares de las Areas deben 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 Municipal o las
Titulares de las Areas deben revisar la pronta correccién 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. El proceso de resolucion de auditoria comienza cuando los resultados de las
revisiones de control o evaluaciones son reportados a los Titulares delas Areas, y se termina solo cuando las acciones
pertinentes se han puesto en practica para corregir las deficiencias identificadas, efecfuar mejoras o demostrar que
los hallazgos y recomendaciones no justifican una accién por parte de los Titulares de las Areas. Estas dltimas, bajo
la supervisién del Presidente Municipal, monitorea el estado de los esfuerzos de correccion realizados para asegurar
guese llevan a cabo de manera oportuna.

Arficulo 37. Los Titulares de las Areas deberan analizar e identificar los planes, reglamentas, manuales,
lineamientas, guias, politicas, protocolos, programas, acciones o procedimientos que deberan generar para cumplir
con los principios y elementos de control de la Quinta Norma de Supervision y Mejora Continua, de conformidad con
sus facultades y atribuciones, con la finalidad de fortalecer el Control Interno en las Areas del Municipio.

CAPITULO II
Responsables de su Aplicacion y Vigilancia

A. Responsables de su aplicacion

Articulo 38. Sera responsabilidad del Presidente Municipal, Titulares de las Areas y deméas servidares publicas de la
administracion public@ municipal, establecer y actualizar el Sistema de Confrol Interno Institucional, evaluar y
supervisar su funcionamiento, asi como ordenar las acciones para su mejora continua; ademas de instrumentar los
mecanismas, procedimientos especificos y acciones que se requieran para la debida observancia de las presentes
Disposiciones.

En la implementacién, actualizacion y mejora del SCII, se identificaran y clasificaran los mecanismos de contral en
preventivos, detectivos y correctivos, privilegiandose los preventivos y las practicas de autocontral, para evitar que
se produzcan resultados o acontecimientos no deseados o inesperados que impidan en férminos de eficiencia,
eficacia y economia el cumplimiento de las metas y objetivos del Municipio.

B. Designacion de Coordinador de Control Interno y Enlaces

Articulo 39. El Presidente Municipal designara, mediante oficio dirigido al Titular de la Contraloria Municipal, a un
servidor publico de nivel jerarquico inferior como Coordinador de Contral Interno para asistirlo en la aplicacion y
seguimiento de las presentes Disposiciones, el nombramiento recaera preferentemente en el funcionario publico
especialmente nombrado para desempefiar dicha funcion, Oficial Mayor, Director de Administracion o equivalente.
Los cambios en la designacion anterior se informaran de la misma forma, dentro de los 10 dias habiles posteriores a
gue se efectuen.
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Articulo 40. El Coordinador de Confral Interno designara, mediante oficio dirigido al Titular de la Contraloria
Municipal, a un Enlace de Control Interno, un Enlace de Administracion de Riesgos y un Enlace de COCODI, quienes
deberan tener un nivel jerarquico inmediato inferior a este; una misma persona salo podra ser enlace para maxima
dos temas. Los cambios en las designaciones anteriores se informaran de la misma forma, dentro de los 10 dias
habiles posteriores a que se efectten.

C. De su vigilancia y asesoria

Articulo 41. La Contraloria Municipal conforme a sus respectivas atribuciones, seran responsables de vigilar la
implementacién y aplicacién adecuada de las Disposiciones; adicionalmente oforgara la asesoria y apoyo que
corresponda a los Titulares de las Areas y demas servidores publicos para la implementacian de su SCII.

CAPITULO 111

Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

A. De las cuentas de correo estandarizadas

Articulo 42. El Coordinador de Control Inferno y los Enlaces gestionaran la creacion de cuentas de correo electrénico
estandarizadas con el dominio del Municipio, en caso de que cuenfen can uno, de lo contrario se crearan correas
exclusivos para estos fines con cualquier proveedor de servicio de correo electronico gratuito, su uso quedara bajo
responsabilidad de los mismas.

En caso de que el Municipio cuente con su propio dominio, para el correo electrénico se debera cumplir con lo

siguiente:
Designacian Carreo electrénico estandarizado
Enlace de Contral Interno enlacescii@
Enlace de Administracion de Riesgos enlacearia@
Enlace de COCODI enlacecocodi@

En caso de que no cuenten con su propio dominio, los correas se crearan con la nomenclatura anterior, agregando el

nombre del Municipio y, en caso de que el nombre ya este ocupado, se agregaran los nimeros que sean Necesarios.

Designacion Correo electronico estandarizado
Coordinador de Contral Interno coordinadarci.(nombre del municipio)@

Enlace de Control Interno enlacescii(nombre del municipio)@

Enlace de Administracion de Riesgos enlaceari.(nombre del municipio)@
Enlace de COCODI enlacecocadi.(nombre del municipio)@

Las cuentas de correo estandarizadas son el medio oficial de comunicacién; seran permanentes y transferibles a los
servidares publicos gue asuman cada designacion; no deberan cancelarse y/o dar de baja, siendo responsabilidad
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del Coordinador de Control Interno y de cada Enlace, proveer lo necesario ante el area responsable de las tecnologias
de la informacidn para que las cuentas permanezcan activas.

CAPITULO IV
Responsabilidades y funciones en el Sistema de Control Interno Institucional

A. Responsabilidades y funciones

Articulo 43. El control interno es responsabilidad del Presidente Municipal, quien lo implementa con apoyo de

Titulares de las Areas y del resto de los servidares publicos, quienes deberan cumplir con las siguientes funciones:
I. Genéricas. Todos los servidores publicos del Municipio son responsables de:

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

b. Evaluar el STl verificando el cumplimiento de las Normas Generales, sus principios y elementas de cantrol,
asi como proponer las acciones de mejora e implementarlas en las fechas y forma establecidas, en un
proceso de mejora confinua.

IIl. Del Presidente Municipal y los Titulares de las Areas:

a. Determinaran las metas y objetivos del Municipio como parte de la planeacion estratégica, disefando los
indicadores que permitan identificar, analizar y evaluar sus avances y cumplimiento. En la definicion de las
mefas y objetivas, se debera considerar el mandato legal, su misién, visién y la contribucién para la
consecucion de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo y del Plan Nacional de Desarrollg, los programas
sectaoriales, especiales y demas planes y programas, asi como al cumplimiento de las disposiciones juridicas
y normativas aplicables;

b. Estableceran y mantendran un SCIl apropiado, operando y actualizado conforme a las Normas Generales
de Control Inferno, sus principios y elemenfos de control; ademas de supervisar periédicamente su
funcionamiento;

c. ElPresidente Municipal supervisara que la evaluacion del SCIl se realice por lo menos una vez al afo y se
elabore un informe sobre el estado que guarda;

d. Verificaran que el control inferno se evalle en su disefo, implementacion y eficacia operafiva, asi como se
atiendan las deficiencias o areas de oportunidad detectadas;

e. El Presidente Municipal aprobara el Programa de Trabajo de Control Interno y el Pragrama de Trabajo de
Administracion de Riesgos para garantizar el oportuno cumplimiento de las acciones comprometidas por
los responsables de su atencion;

—

El Presidente Municipal aprobara la metodologia para la administracion de riesgos;
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g. ElPresidente Municipal instruira y supervisara que las unidades administrativas, el Coordinador de Control
Interno y el Enlace de Administracidn de Riesgos inicien y concluyan el proceso de administracién deriesgos
institucional y acordara con el Coordinador de Control Interno la metodologia de administracion de riesgos;

h. El Presidente Municipal instruira a las unidades administrativas que identifiguen en sus procesos los
posibles riesgos de corrupcion 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 corrupcion debera induirse en la Matriz y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgas.

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

a. Serel canal de comunicacién e interaccién entre el Presidente Municipal con los Titulares de las Areas y la
Contraloria Municipal en la implementacién, actualizacion, supervision, seguimiento, control y vigilancia del
Scll;

b. Acordar con el Presidente Municipal las acciones para la implementacion y operacion del Modelo Municipal
de Control Interno;

c. Coordinar la aplicacién de la evaluacion del SCll en los procesas priaritarios del Municipio;

d. Revisar con el Enlace del SCIl y presentar para aprobacian del Presidente Municipal el Informe Anual, el PTCI
original y actualizado, y el Reporte de Avances Trimestral del PTCI.

En la Administracion de Riesgos

a) Acordar con el Presidente Municipal la metodologia de administracion de riesgos, los objetivos institucionales
a los que se deberd alinear el proceso y los riesgos institucionales que fueron identificadaos, incluyendo los de
Corrupcion, en su caso; asi como comunicar los resultados a las unidades administrativas del Municipio, por
conducto del Enlace de Administracién de Riesgos en forma previa al inicio del proceso de administracién de
riesgos;

b) Comprobar que la mefodolagia para la administracion de riesgos se establezca y difunda formalmente en todas
sus areas administrativas y se constituya como proceso sistematico y herramienta de gestiaon.

c) Convocar a los titulares de las areas, al Titular de la Contfraloria Municipal y al Enlace de Administracion de
Riesgos, para integrar el Grupo de Trabajo que definira la Matriz, el Mapa y el Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos, para la autarizacion del Presidente Municipal, asi como el cronograma de acciones
que seran desarrolladas para tal efecto;

d) Coordinar y supervisar gue el proceso de administracion de riesgos se implemente en apego a lo establecido
en las presentes Disposiciones y ser el canal de comunicacién e interaccion con el Presidente Municipal y el
Enlace de Administracion de Riesgos;

e) Revisar los proyectos de Matriz y Mapa de Administracién de Riesgos y el PTAR, conjuntamente con el Enlace
de Administracion de Riesgos.

f) Revisar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos.
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g) Presentar anualmente para firma del Presidente Municipal y el Enlace de Administracién de Riesgos la Matriz
y Mapa de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos.

h) Difundir la Matriz de Administracion de Riesgas, el Mapa de Riesgos y el PTAR Institucionales, e instruir la
implementacién del PTAR a los responsables de las acciones de control comprometidas.

i) Comunicar al Enlace de Administracion de Riesgaos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacion a la Matriz
de Administracién de Riesgos, al Mapa de Riesgos y al PTAR Institucionales determinados en el Comité u
Organo de Gobierno, seguin carrespanda.

J) Presentar los documentos descritos en el inciso k) de esta fraccion lll, en la primera sesidn ordinaria del ejercicio
fiscal carrespondiente, del Comité de Contral y Desempeno Institucional, y sus actualizaciones en las sesiones

subsecuentes.
En el Comité de Control y Desempefo Institucional

a) Determinar, conjuntamente con el presidente del COCODI y el Vocal Ejecutivo, los asunfos a tratar en las
sesiones del Comité y reflgjarlos en la Orden del Dia; asi como, la participacion de los responsables de las areas
competentes del Municipio;

b) Revisary validar que la informacion institucional sea suficiente, relevante y competente, e instruir al Enlace del
Comité sobre la conformacion de la carpeta electrdnica, en los 10 dias habiles previos a la celebracion de la
sesian;

¢ Solicitar al Enlace del Comité que incorpore la informacion que compete a las unidades administrativas del
Municipio, para la conformacién de la carpeta electronica, a mas tardar 5 dias habiles previos a la celebracion
de la sesian.

IV.  Del Enlace del Sistema de Confrol Interno Institucional

a) Ser el canal de comunicacién e inferaccion entre el Coordinador de Control Interno y las unidades
administrativas del Municipio.

b)  Definir las areas administrativas y los procesos priaritarios en donde sera aplicada la evaluacién del SCI;

0 Instrumentar las acciones y los controles necesarios, con la finalidad de que las unidades administrativas
realicen la evaluacion de sus procesos prioritarios;

d) Revisar con los responsables de las unidades administrativas la propuesta de acciones de mejora que seran
incorporadas al PTCl para atender la inexistencia o insuficiencia en la implementacion de las Normas
Generales, sus principios y elementos de contral interno;

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

f)  Elaborar la propuesta de actualizacién del PTCI para revision del Coordinador de Contral Interno;

g) Inftegrarinformacion para la elaboracion del proyecto de Reporte de Avances Trimestral del cumplimiento del
PTCl y presentarlo al Coordinadar de Control Inferno;
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h)  Publicar en la pagina oficial del Municipio el Informe Anual, el PTCl y los Repartes de Avances Trimestral,

revisados y autorizados.

V. Del Enlace de Administracion de Riesgos:

a) Ser el canal de comunicacion e infteraccion con el Coordinador de Control Interno y las unidades
administrativas responsables de la administracién de riesgas;

b) Informar y orientar a las unidades administrativas sobre el establecimiento de la metodologia de
administracion de riesgos determinada por el Municipio, las acciones para su aplicacion y los objetivas
institucionales a los que se deberd alinear dicho proceso, para que documenten la Matriz de Administracién
de Riesgos;

0) Revisary analizarla informacién propaorcionada por las unidades administrativas en forma integral, a efecto
de elaborar y presentar al Coordinador de Control Interno los proyectos institucionales de la Matriz, Mapa y
Programa de Trabajo de Administracidn de Riesgos; el Reporte de Avances Trimestral del PTAR; y el Reporte
Anual del Comportamiento de los Riesgos.

d) Resguardar los documentos sefialados en el inciso antferior que hayan sido firmados y sus respectivas
actualizaciones;

e) Darseguimiento 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
determinados por el Comité o el Organo de Gabierno, seguin corresponda.

g) Incorporar en el Sistema Informatica la Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgas; el

Reporte de Avances Trimestral del PTAR; y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos.
VI. Enlace del Comité de Cantrol y Desempefio Institucional

a) Ser el canal de comunicacion e interaccion entre el Coordinador de Control Interno y las unidades
administrativas del Municipio;

b) Solicitar a las unidades administrativas del Municipio la informacién suficiente, relevante y competente para
la integracién de la carpeta electronica con 10 dias habiles de anticipacién a la celebracion del Comité;

¢) Remitir al Coordinador de Contfrol Interno la infarmacion institfucional consolidada para su revision y
validacion;

d) Infegrar la carpeta electronica para su envio a los convocadas, con cinco dias habiles de anticipacion a la
celebracién de la sesidn.

e) Registrar el seguimiento y atencion de los acuerdos del Comité.

VII. De la Contraloria Municipal

En el Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional:
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a) Serlainstancia de supervisién al fungir como la unidad independiente de los responsables directos de los
procesas, que evalua el adecuado disefio, implementacion y operacién del Control Interno.

b) Asesorary apouyar al Municipio de forma permanente en el mantenimiento y fortalecimiento del SCIl;

c) Promover y vigilar que las acciones de mejora comprometidas en el PTCl, se cumplan en fiempo y forma;

En la Administracion de Riesgos:

d) Apoyar al Municipio de forma permanente, en las recomendaciones formuladas sobre el proceso de
administracion de riesgos;

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

f)  Emitir opiniones no vinculantes, a traves de su participacion en los equipos de trabajo que para tal efecto
constituya el Enlace de Administracion de Riesgos;

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

h) Presentar en la primera sesion ordinaria del Comité su opinidn y/o comentarios sobre el Reparte Anual de
Comportamiento de los Riesgos.

i) Incorporar en la carpeta electronica del Comité la informacion de su competfencia, establecida en el Articulo
105 de los presentes Lineamientaos.

En el Comité de Control y Desempefo Insfitucional: La Contraloria Municipal no es responsable directa de la
implementacian, suficiencia e idoneidad del Control Interno en el Municipio. No obstante, derivado de las revisiones
que practica para conocer su funcionamiento, realiza contribuciones favarables y promueve su fortalecimiento y
mejora continua. La responsabilidad sobre el Contral Inferno recae sobre el Presidente Municipal y los Titulares de
las Areas.

CAPITULO V
Evaluacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno

Seccion |
Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional

A. Del propasito de la Evaluacion del SCII

Articulo 44. Un Contral Interno apropiado proporciona una seguridad razonable sobrela consecucion delos objetivos
del Municipio. Para ello es necesario que:

|. Cada uno de las 5 Normas Generales y los 17 principios del Control Inferno sea disefiado, implementado y
operado adecuadamente, conforme al mandato y circunstancias especificas del Municipio.
Il. Las cinco Normas Generales y los 17 principios operen en conjunto y de manera sistémica.
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Si un principio o una Norma General no cumple con estos requisitos 0 si las normas generales no operan en conjunto
de manera sistémica, el Control Interno no es apropiado.

B. Aspectos de la Evaluacion del SCII

Articulo 45. Al evaluar el disefo del Cantrol Interno, se debe determinar si las controles, por si mismas y en conjunto
con ofros, permiten alcanzar los ohjetivas y responder a sus riesgos asociados. Para evaluar la implementacion, los
Titulares de las Areas deben determinar si el control existe y si se ha puesto en operacion. Un contral no puede ser

efectivamente implementado si su disefio es deficiente.
Una deficiencia en el disefio ocurre cuando:

I. Falta un control necesario para lograr un objetivo de cantral;

Il.  Un control existente esta disefiado de modo que, incluso si opera de acuerdo al disefio, el objetivo de control
no puede alcanzarse;y

Il. Existe una deficiencia en la implementacion cuando un control, adecuadamente disefiado, se establece de
manera incorrecta.

Articulo 46. Al evaluar la eficacia operativa del Contral Interno, los Titulares de las areas deben determinar si se
aplicaron confroles de manera oportuna durante el periodo bajo revision, la consistencia con la que estos fueron
aplicados, asi como el personal que los aplicd y los medios utilizados para ello. Si se ufilizaron controles
sustancialmente diferentes en distintas etapas del periodo bajo revisidn, los Titulares de las Areas deben evaluar la
eficacia operativa de manera separada por cada procedimiento individual de control aplicado. Un control carece de
eficacia operativa si no fue disefiado e implementado eficazmente.

Una deficiencia en la operacion se presenta cuando un control disefiado adecuadamente, se ejecuta de manera
distinta a como fue disefiado, o cuando el servidor publico que ejecuta el control no posee la autoridad o la

competencia profesional necesaria para aplicarlo eficazmente.

Arficulo 47. Los Titulares de las Areas deben evaluar las deficiencias en los controles que fueron detectadas por
medio de las evaluaciones cantinuas (autoevaluaciones) o mediante evaluaciones independientes, efectuadas por
revisares infernas y externos, generalmente, los audifores internas y la Contraloria Municipal respectivamente. Una
deficiencia de Confrol Interno existe cuando el disefio, la implementacion y la operacion de los controles,
imposibilitan a los Titulares de las Areas, asi como los demds servidores publicos en el desarrollo normal de sus
funciones, la consecucion de los objetivos de control y la respuesta a las riesgos asaociados.

Articulo 48. Los Titulares de las Areas deben evaluar la relevancia de las deficiencias identificadas. La relevancia se
refiere a la impartancia relativa de una deficiencia en el cumplimiento de los abjetivos institucionales. Para definir la
relevancia de las deficiencias, se debeevaluar su efecto sobre |la consecucién de los objetivos, fanto a nivel institucion
como de transaccion. También se debe evaluar la relevancia de las deficiencias considerando la magnitud del
impacto, la probabilidad de ocurrencia y la naturaleza de la deficiencia. La magnitud del impacto hace referencia al
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efecto probable que |a deficiencia tendria en el cumplimiento de los objetivas, y en ella inciden factores como el
tamano, la recurrencia y la duracion del impacto de la deficiencia.

Una deficiencia puede ser mas significativa para un objetivo que para otro. La probabilidad de ocurrencia se refiere
a la posibilidad de quela deficiencia efectivamente se materialice e impacte la capacidad dela Administracion Publica
Municipal para cumplir con sus objetivos.

La naturaleza dela deficiencia involucra factores como el grado de subjetividad de |a deficiencia y si ésta surge por
corrupcion, o transgresiones legales o a la integridad. El Presidente Municipal debe supervisar, con apoyo de la
Contraloria Municipal, la adecuada evaluacion que al efecto hayan realizado los Titulares de las Areas respecto de
las deficiencias identificadas. Las deficiencias deben ser evaluadas fanto individualmente como en conjunto. Al
evaluar la relevancia de las deficiencias, se debe considerar la correlacion existente entre diferentes deficiencias o
grupos de éstas.

Arficulo 49. Los Titulares de las Areas deben determinar si cada uno de los 17 principios se ha disefiado,
implementado y operado apropiadamente, asi como elaborar un infarme ejecutivo al respecto. Como parte de este
informe, los Titulares de las Areas deben considerar el impacto que las deficiencias identificadas tienen sobre los
requisitos de documentacidn. Los Titulares de las Areas pueden considerar los elementos de control interno
asociados con los principios como parte del informe ejecutivo. Si un principio no se encuentra disenado,
implementado y operando eficazmente, la Norma General respectiva es ineficaz e inapropiada. Con base en los
resultados del informe ejecutivo de cada principio, los Titulares de las Areas concluyen si el disefio, la implementacién
y la eficacia operativa de cada uno de las cinco Normas Generales de Confrol Interno son apropiadas.

Articulo 50. Los Titulares de las Areas deben considerar si las cinco Normas Generales operan eficaz y
apropiadamente en conjunto. Si una o0 mas de las cinco Normas Generales no son apropiadamente disefadas,
implementadas y operadas, o si no se desarrollan de manera integral y sistémica, entonces el Contral Interno no es
efectivo. Tales deferminaciones dependen del juicio profesional, por lo que se debe egjercer con sumo cuidado y
diligencia profesionales, y sobre la base de conocimientos, competencias y aptfitudes técnicas y profesionales
adecuadas y suficientes.

C. De la Evaluacion del SCII

Articulo 51. El SCIl debera ser evaluado anualmente, en el mes de noviembre de cada ejercicio, por los servidares
publicos responsables de los procesos priorifarios (sustantivos y administrafivas) en el ambito de su competencia,
identificando y conservando la evidencia documental y/o electronica que acredite la existencia y suficiencia de la
implementacién de las cinco Normas Generales de Contral Inferno, sus 17 Principios y elementas de control interno,

asi como de tenerla a disposicién de las instancias fiscalizadaras que la soliciten.

Articulo 52. Para evaluar el SCl, se debera verificar la existencia y operacidn de los elementos de control de por lo
MEeNos CiNco procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) y como maximo los que determine el Municipio
confarme a su mandato y caracteristicas, a fin de conocer el estado que guarda su SCII.
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Articulo 53. El Municipio deferminara los procesas prioritarios (sustanfivas y administrativos) para la evaluacion del
SCll, preferentemente cuando éstos se encuentren debidamente mapeados y formalmente incorporados en su
Manual de Procedimientos. En ese sentido, los procesos seleccionados podran ser aquellos que formen parte de un
mismo macroproceso, estar concatenados entre si, 0 que se ejecuten de manera transversal entre varias areas.

Articulo 54. Se podra seleccionar cualquier proceso prioritario (sustantivo y administrativa), utilizando alguno o
varios de los siguientes criterios:

a) Aporta al logro de los compromisas y prioridades incluidas en el Plan Municipal de Desarrollo y programas
sectoriales, regionales, institucionales, especiales y/o fransversales.

b) Contribuye al cumplimiento de la vision, mision y objetivos estratégicos del Municipio.

c) Genera beneficios a la poblacién (mayor rentabilidad sacial) o estan relacionados con la entrega de subsidios.

d) Seencuentra relacionado con tramites y servicios que se brindan al ciudadano, en especial permisas, licencias
y concesiones.

e) Su ejecucion permite el cumplimiento de indicadores de desempefio de programas presupuestarios o se
encuentra directamente relacionado con una Matriz de Indicadaores para Resultados.

f) Tiene un alto monto de recursos presupuestales asignados.

g) Es susceptible de presentar riesgos de actos contrarios a la integridad, en lo especifico de corrupcian.

h) Se ejecuta can apoyo de algln sistema informatico.

Articulo 55. EI Municipio debera elaborar y remitir mediante oficio, en el mes de noviembre de cada afio, a la
Contraloria Interna, una matriz en donde sefale los criterios adoptados para seleccionar los procesos priaritarios
(sustantivos y administrativos), de conformidad con lo establecido en el Articulo 54 de los presentes Lineamientaos
Generales, en los cuales se realiza la evaluacién del SCII, para ello podra utilizar el siguiente formato:

Nombre del| Tipo Sustantivo / Unidad Criterios de Seleccign
Proceso Administrativo Responsable
Prioritario (Duefia del a)| b o d| e| | 09 h)
Proceso)
Proceso 1
Proceso 2
Proceso 3
Proceso 4
Proceso 5

Articulo 56. La evaluacion del SCIl se realizara identificando la implementacidn y operacion de las cinco Normas
Generales de Contral Inferno y sus 17 Principias, a través de la verificacién de la existencia y suficiencia de los
siguientes elementos de confral:

Primera Norma. Ambiente de Control
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1. Los servidores publicos de la Administracion Pdblica Municipal, conocen y aseguran en su area de frabajo el
cumplimiento de metas y objetivos, vision y mision institucionales (Institucional);

2. Los objetivos y metfas institucionales derivados del plan estratégico estan comunicados y asignados a los
encargados de |as areas y responsables de cada uno de los procesos para su cumplimiento (Institucional);

3. El Municipio cuenta con un Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés formalmente establecido
para difundir y evaluar el cumplimiento del Cadigo de Etica y de Conducta; se cumplen con las reglas de
integridad para el gjercicio de la funcidn publica y sus lineamientas generales (Institucional);

4. Seaplican, al menos una vez al afo, encuestas de clima organizacional, se identifican areas de oportunidad,
determinan acciones de mejora, dan seguimiento y evaltan sus resultados (Institucional);

5. La estfructura organizacional define la autoridad y responsabilidad, segrega y delega funciones, delimita
facultades entre el personal que autoriza, ejecuta, vigila, evalia, registra o contabiliza las transacciones delos
procesaos;

6. Los perfiles y descripciones de puestos estan actualizados conforme a las funciones y alineados a los
procesos (Institucional);

7. El manual de organizacion y de procedimientos de las unidades administrativas que intervienen en los
procesos esta alineado a los objefivas y metas institucionales y se actualizan con base en sus atribuciones y
responsabilidades establecidas en la normatividad aplicable; y

8. Se opera en el proceso un mecanisma para evaluar y actualizar el control interna (politicas y procedimientos),

en cada ambito de competencia y nivel jerarguico.
Segunda. Administracién de Riesgos

1. Seaplica la metodologia establecida en cumplimiento a Ias etapas para la Administracion de Riesgos, para su
identificacion, descripcion, evaluaciéon, atencién y seguimiento, que incluya los factores de riesgo, estrategias
para administrarlos y la implementacion de acciones de control;

2. Las actividades de cantrol inferno 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;

3. Existe un procedimiento formal que establezca la obligacion de los responsables de los procesos que
intervienen en la administracién de riesgos; y

4. Seinstrumentan en los procesos acciones para identificar, evaluar y dar respuesta a los riesgos de corrupcion,

abusos y fraudes potfenciales que pudieran afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Tercera. Actividades de Control

1. Seseleccionan y desarrollan actividades de control que ayudan a dar respuesta y reducir los riesgos de
cada proceso, considerando los controles manuales y/o automatizados con base en el uso de TICS;
2. Seencuentran claramente definidas las actividades de control en cada proceso, para cumplir con las metas

comprometfidas con base en el presupuesto asignado del ejercicio fiscal;
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3. Seftienen en operacion los instrumentos Yy mecanismaos del proceso, que miden su avance, resultados y se
analizan las variaciones en el cumplimienta de los objetivas y metas Institucionales;

4. Se tienen establecidos estandares de calidad, resultados, servicios o desempefio en la ejecucion de los
procesos;

5. Se establecen en los procesos mecanismos para identificar y atender la causa raiz de las observaciones
determinadas por las diversas instancias de fiscalizacian, con la finalidad de evitar su recurrencia;

6. Seidentifica 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 Inferno para su seguimiento y atencion;

7. Seevallan y actualizan en los procesos las paliticas, procedimientos, acciones, mecanismas einstrumentos
de control;

8. Las recomendaciones y acuerdos de los Comités Institucionales, relacionados con cada proceso, seatienden
en tiempo y forma, conforme a su ambito de competencia;

9. Existen y operan en los procesos actividades de control desarrolladas mediante el uso de TICs;

10. Se identifican y evaltan las necesidades de ufilizar TICs en las operaciones y etapas del proceso,
considerando los recursos humanaos, materiales, financieros y tecnalogicos que se requieren;

1. En las operaciones y etapas automatizadas de los procesos se cancelan oportunamente los accesos
auforizados del personal que causo baja, tanto a espacios fisicos como a TICs; y

12.  Secuenta con un programa de tecnologias de la informacion tendiente a la sistematizacion de los procesas

del Municipio. (Institucional TICs).
Cuarta. Informar y Comunicar

1. 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;

2. Se fiene implantado en cada proceso un mecanismo o instrumento para verificar que la elaboracién de
informes, respecto del logro del plan estratégico, objetivos y metas institucionales, cumplan con las politicas,
lineamientos y criterios institucionales establecidos;

3. Dentro del sistema de informacién se genera de manera oportuna, suficiente y confiable, informacién sobre
el estado de la situacidn cantable y programatico- presupuestal del proceso;

4. Se cuenta con el registro de acuerdos y compromisos, correspondientes a los procesas, aprobadas en las
reuniones de Comités Institucionales y de grupos de alfa direccion, asi como de su seguimiento, a fin de que
se cumplan en tiempo y forma;

5. Se tiene implantado un mecanisma especifico para el registro, analisis y atencion oportuna y suficiente de
guejas y denuncias (Institucional); y

6. Se cuenfa con un sistema de Informacién que de manera integral, oportuna y confiable permite a la alta

direccion realizar seguimientos y tomar decisiones (Institucional).

Quinta. Supervision y Mejora Continua
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1. Se realizan las acciones correctivas y prevenfivas que contribuyen a la eficiencia y eficacia de las
operaciones, asi como la supervision permanente de los cinco componentes de control interno;

2. Los resultados de las auditorias de instancias fiscalizadoras de cumplimiento, de riesgos, de funciones,
evaluaciones y de seguridad sobre Tecnologias de |a Informacian, se utilizan para retroalimentar a cada uno
de los responsables y mejorar el proceso; y

3. Sellevan a cabo evaluaciones del control interno de los procesos sustantivas y administrativos por partedel
Presidente Municipal y los Titulares de las Areas, Contralorfa Municipal o de una instancia independiente
para determinar la suficiencia y efectividad de los controles establecidos.

Articulo 57. El Coordinador de Contral Interno debera implementar acciones concretas para que los responsables de
los procesos prioritarios seleccionados (sustantivos y administrativos),apliquen la evaluacidn con objeto de verificar
la existencia y suficiencia de los elementos de control. El responsable o dueho del proceso debera establecer y
comprometer acciones de mejora en el Programa de Trabajo de Contral Interno, cuando se identifiquen debilidades

de control interno o areas de oportunidad que permitan fortalecer el SCII.
D. Evaluacién de elementos de control adicionales

Articulo 58. Con el proposito de fortalecer el SCII y que sea adaptable a las particularidades del Municipio, el
Coordinador de Control Interno podra incorporar en la evaluacién del SCII e implementacion de los 17 Principios,
elementos de confrol adicionales a los descritos en el Articulo 56 delos presentes Lineamientos Generales, los cuales
deberan basarse en los especificos detallados en los Articulos 15,18, 21, 24 y 27 de los presentes Lineamientos
Generales, mismas que retoman lo establecido en el MICI.

Articulo 59. La Contraloria Municipal podrad recomendar la incorporacién de elementos de control adicionales en
razan de las deficiencias que llegara a identificar en el SCII, sin embargo, sera el Coordinador de Control Interno quien
valorara la viahilidad y perfinencia de la inclusién de dichos elementos de contfrol adicionales.

Articulo 60. En caso de que, como resultado de la evaluacion delos elementos de control adicionales, seidentifiguen
areas de oportunidad o debilidades de confral, deberan incorporarse al PTCl con acciones de mejora para su

seguimiento y cumplimiento carrespondientes.

Seccion Il.

Informe Anual del Estado que Guarda el Sistema de Control Interno Institucional.
A. De su presentacion

Articulo 61. Con base en los resultados obtenidos de la aplicacion de la evaluacidn, el Presidente Municipal

presenfara con su firma autagrafa un Informe Anual:

I. Ala Contraloria Municipal, acompafado dela evidencia, en medio electronico, que respalda el grado de madurez
del SCIl, a mas tardar el 31 de enero de cada afo;
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II. Al Comité en la primera sesion ordinaria,
lll. El'Informe Anual debera presentar adicionalmente la firma de revision del Coordinador de Control Interno y de
elaboracion del Enlace del SClI

B. De los apartados que lo integran
Articulo 62. El Informe Anual se integrara con los siguientes apartados:
I. Aspectos relevantes derivados de la evaluacién del SCII:

Porcentaje de cumplimiento general de los elementas de control y por norma general de control interno;

b. Elementos de control con evidencia documental y/o electrdnica, suficiente para acreditar su existencia y
operacian, por norma general de control interno;

c. Elementos de control con evidencia documental y/o electrénica, inexistente o insuficiente para acreditar su
implementacién, por norma general de control interno, y

d. Debilidades o areas de opaortunidad en el Sistema de Cantrol Inferno Institucional;

ll. Resultados relevantes alcanzados con la implementacion delas 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 fofalidad de las acciones de mejora propuestas en el PTCI del ejercicio inmediato anterior.

lll. Compromiso de cumplir en tiempo y forma las acciones de mejora que conforman el PTCI.
La evaluacion del SCII y el PTCI deberan anexarse al Informe Anual y formaran parte integrante del mismo.

Seccian Ill.
Integracion y seguimienfo del Programa de Trabajo de Contral Inferno.

A.Integracion del PTCI y Acciones de Mejora

Articulo 63. El PTCI deberd contener las acciones de mejora determinadas para fortalecer los elementos de control
de cada norma general, identificados con inexistencias o insuficiencias en el SCll, las cuales pueden representar
debilidades de control inferno o areas de oportunidad para disefiar nuevos controles o reforzar los existentes,
también debera incluir la fecha deinicio y término de la accion de mejora, la unidad administrativa y el responsable
de su implementacidn, asi como los medios de verificacion.

El PTCI debera presentar la firma de autarizacion del Presidente Municipal, de revisién del Coordinador de Contral
Interno y de elabaoracion del Enlace del SCII.

Articulo 64. Las acciones de mejora deberan concluirse a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio, en caso
confrario, se documentaran y presentaran en el Comité las justificaciones correspondientes, a fin de que se
determine, mediante acuerdo, la reprogramacién o replanteamiento de las mismas para su conclusion y determinar
las nuevas acciones de mejora que seran integradas al PTCI.
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Articulo 65. La evidencia documental y/o electrénica suficiente que acredite la implementacidn de las acciones de
mejora y/o avances reportados sobre el cumplimiento del PTCl, debera ser resguardada par los servidores publicos
responsables de su implementacion y sera enviada a la Contfraloria Municipal, en medio electrénico, con los reportes
de avances trimestrales.

B. Actualizacion del PTCI

Articulo 66. El PTCl podra ser actualizado con motivo de las recomendaciones formuladas por el Titular de la
Contraloria Municipal, derivadas de la evaluacion al Informe Anual y al PTC original al identificarse areas de
oportunidad adicionales o que tiendan a fortalecer las acciones de mejora determinadas por el Municipio.

El PTCI actualizado y debidamente firmado deberd presentarse a mas tardar en la segunda sesién ordinaria del

Comité para su conocimiento y posterior seguimiento.
C. Reportes de Avances Trimestral del PTCI

Articulo 67. El sequimiento al cumplimiento de las acciones de mejora del PTCl deberd realizarse periédicamente
por el Coordinador de Control Interno para informar trimestralmente al Presidente Municipal 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) Ensu caso, la descripcién de las principales problematicas que obstaculizan el cumplimiento de las acciones de
mejora reportadas en proceso y propuestas de solucién para consideracién del Comité u Organo de Gobierno,
seguin corresponda;

c) Condusion general sobre el avance global en |a 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 Sistema de Control Interno; y

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

Articulo 68. El Coordinador de Control Interno debera presentar dicho reporte:
I. Al Titular de la Contraloria Municipal, dentro de los 15 dias habiles posteriores al cierre de cada trimestre, para
gue esa instancia pueda emitir su informe de evaluacién, y
Il. Al Comité, en |a sesion ordinaria posterior al cierre de cada trimestre. EI primer reporte de avance trimestral se

presentard en la sequnda sesion ordinaria.

D. Informe de Evaluacidn de la Confraloria Municipal al Reporte de Avances Trimestral del PTCI.
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Articulo 69. El Titular lIa Contraloria Municipal realizara la evaluacién del Reparte de Avances Trimestral del PTCl y
elaborara el Informe de Evaluacién de cada uno de los aspectos contenidas en dicho reparte, el cual presentara:

I. Al Presidente Municipal y al Coordinador de Contral Interno, dentro de los 15 dias habiles posteriores a la
recepcion del reporte de avance trimestral del PTCI, y
ll. Al Comité, en las sesiones ordinarias posteriores al cierre de cada trimestre. El primer reporte de avance

trimestral se presentara en la segunda sesién ordinaria.

Seccion V.

Evaluacidn de la Contraloria Municipal al Informe Anual y PTCI.
A. Informe de Resultados

Articulo 70. El Titular de la Contraloria Municipal evaluara el Informe Anual y el PTCI, debiendo presentar con su
firma autagrafa el Informe de Resultados:

I. Al Presidente Municipal, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de febrero, y
Il. Al Comité, en su primera sesion ordinaria.

B. De su contenido y criterios para su elaboracion

Articulo 71. El Informe de Resultados de la evaluacion del Titular de la Contraloria Municipal debera contener su

opinién sobre los siguientes aspectas:

I. Laevaluacidn aplicada por el Municipio en los procesos prioritarios seleccionados, determinando la existencia
de criterios o elementas especificas que justifiguen la eleccion de dichos procesas;

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

lll. La congruencia de las acciones de mejora integradas al PTCl con los elementos de control evaluadas y si
aportan indicios suficientes para desprender que en lo general o en lo especifico podran contribuir a corregir
debilidades o insuficiencias de control interno y/o atender areas de oportunidad para fortalecer el Sistema de
Control Interno Institucional;

IV. Conclusiones y recomendaciones.

V. Los servidores publicos responsables de las Unidades Administrativas u/o procesos del Municipio deberan
atender, en todo momento, los requerimientos de informacion que les formule la Confraloria Interna, en

cumplimiento a las obligaciones y atribuciones que le otargan a éste las presentes Dispasiciones.

TiTULO TERCERO.
METODOLOGIA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

CAPITULO |
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Proceso de Administracion de Riesgos
A. Inicio del proceso

Articulo 72. El proceso de administracién de riesgos debera iniciarse a mas tardar en el Gltimo frimestre de cada afio,
con la conformacion de un grupo de trabajo en el que participen los titulares de todas las areas del Municipio, el
Titular de la Contraloria Municipal, el Coordinador de Control Inferno y el Enlace de Administracién de Riesgas, con
objeto de definir las acciones a seguir para integrar la Matriz y el PTAR, las cuales deberan reflejarse en un
cronograma que especifique las actividades a realizar, designacidn de respaonsables y fechas compromiso para la
enfrega de productos.

B. Formalizacién y etapas de la metodologia

Articulo 73. La metodologia de administracion de riesgos que aplicara el Municipio, y de la cual se documentara su
aplicacidn en una Matriz de Administracion de Riesgas, esta conformada por las siguientes etapas:

I. Comunicacién y consulta. Se realizara con el propasito de:

1) Establecer un contexto apropiado;

2) Asegurar que los objefivos, mefas y procesos del Municipio 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 corrupcion;

4) Constifuir un grupo de trabajo en donde estén representadas todas las areas de la Administracién Publica
Municipal para el adecuado analisis de los riesgos.

Esta efapa sellevara a cabo conforme a lo siguiente;

a) Considerar el Plan Municipal de Desarrollo, identificar y definir tanto las metas y objetivos del Municipio
como los procesos prioritarios (sustanfivas y administrativos), asi como los actores directamente
involucrados en el proceso de administracion de riesgos.

b) Definir las bases y criterios que se deberan cansiderar para la identificacion de las causas y posibles efectos
de los riesgos, asi como las acciones de control gue se adopten para su tratamiento.

¢ Identificar los procesos susceptibles a riesgos de corrupcion.
ll. Contexto. Esfa efapa se realizara conforme a lo siguiente:

a) Describir el entorno externo social, politico, legal, financiero, tecnaldgico, econdmico, ambiental y de
competitividad, segun sea el caso, del Municipio, a nivel internacional, nacional y regional.
b) Describir las situaciones infrinsecas al Municipio relacionadas con su estructura, atribuciones, procesas,

objetivos y estrategias, recursos humanos, materiales y financieros, programas presupuestarios y la
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evaluacion 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 los procesos del Municipio,
a fin de contar con un conjunfo sistematico de eventos adversos de realizacion incierfa que tienen el
potencial de afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales. Este conjunto debera utilizarse como
referencia en la identificacion y definicion de los riesgos.

d) 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 fenido sobre el logro de los
objetivas institucionales.

. Evaluacidn de Riesgos. Se realizara confarme a lo siguientes:

a) Identificacion, seleccion y descripcién de riesgos. Se realizara con base en las mefas y objetivos
institucionales, y los procesos sustantivos por los cuales se logran éstos, con el proposito de constituir el
inventario de riesgos institucional.

Algunas de las técnicas que se podran utilizar en la identificacion de los riesgos son: falleres de
autoevaluacion; mapeo de procesos; analisis del entorno; lluvia de ideas; entfrevistas; cuestionarios;
analisis de indicadores de gestion, desempefio o de riesgos; analisis comparativo y registros tanto de

riesgos materializados como de resultados y estrategias aplicadas en afios anteriores.

En la descripcion de los riesgos se debera cansiderar la siguiente estructura general: sustantivo, verbo en
partficipio y, adjetivo o adverhio o complemento circunstancial negativo. Los riesgos deberan ser descritos
como una situacion negativa que puede ocurrir y afectar el cumplimiento de metas y objetfivos
institucionales.

Adjetivo,
adverbio o
complemento
circunstancial
negativo

Verbo en

Sustantivo participio

Fuente: Adaptado de las Normas de Control Interno en el Gobierno Federal, GAD.
b) Nivel de decision del riesgo. Se identificara el nivel de expaosicion gue tiene el riesgo en caso de su

materializacion, de acuerdo a lo siguiente:

|. Estratégico: Afecta negativamente el cumplimientfo de la mision, vision, objetivos y metas
institucionales.
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Il. Directivo: Impacta negativamente en la operacion de los procesos, programas Uy proyectos de la
Administracion Pablica Municipal.

lll. Operativo: Repercute en la eficacia de las acciones y fareas realizadas por los responsables de su
ejecucion.

¢) Clasificacion de los riesgos. Se realizara en congruencia con la descripcion del riesgo que se determing, de
acuerdo a la naturaleza de las Areas, clasificandolos en los siguientes fipos de riesgo: sustantivo,
administrativo; legal; financiero; presupuestal; de servicios; de seguridad; de obra publica; de recursos
humanos; de imagen; de TICs; de salud; de corrupcion y otros.

d) Identificacién de factores de riesgo. Se describirdan las causas o situaciones que puedan confribuir a la

materializacion de un riesgo, considerandose para tal efecto la siguiente dlasificacidn:

I. Humano: Se relacionan con las personas (infernas o externas), que participan directa o indirectamente
en los programas, proyectas, procesas, actividades o tareas.

Il. Financiero Presupuestal: Se refieren a los recursas financieros y presupuestales necesarios para el logro
de metfas y objetivos.

lll. Técnico-Administrativo: Se vinculan con la estructura organica funcional, politicas, sistemas no
informaticos, procedimientos, comunicacién e informacion, que intervienen en la consecucion de las
metas y objetivos.

IV. TICs: Serelacionan con las sistemas de informacion y comunicacion automatizados;

V. Material: Se refieren a la Infraestructura y recursos materiales necesarios para el logro de las metas y
objetivas.

VI. Normativo: Se vinculan con las leyes, reglamentos, normas y disposiciones que rigen la actuacién de la
organizacion en la consecucion de las metas y objetivos.

VIl. Entforno: Se refieren a las condiciones externas a la organizacion, que pueden incidir en el logro de las
metfas y objetivos.

e) Tipo de facfor deriesgo: Seidentificara el tipo de factor conforme a lo siguiente:
I.  Interno: Se encuentra relacionado con las causas o situaciones originadas en el ambito de actuacion
del Municipio;

Il.  Externo: Se refiere a las causas o situaciones fuera del ambito de competencia del Municipio.

f) Identificacion de los posibles efectas 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;

g) Valoracion del grado deimpacto antes de la evaluacion de controles (valoracion inicial). La asignacién se
deferminara con un valor del 7al 10 en funcion de los efectos, de acuerdo a la siguiente escala de valor:
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Escala de Impacto Descripcién
valor
10 Influye directamente en el cumplimiento de la mision, visién, metas y objetivos

Catastrofico | del Municipio y puede implicar pérdida patrimonial, incumplimientos normativos,
problemas operativos o impacto ambiental y deterioro de la imagen, dejando

ademas sin funcionar totalmente o por periodo importante de tiempo, afectado

9 los programas, proyectos, procesos o servicios sustantivos del Municipio.

8 Danaria significativamente el patrimonio, incumplimientos normativos,
problemas operativos o de impacto ambiental y deterioro de la imagen o logro de

Grave las metas y objefivos institucionales. Ademas, se requiere una cantidad

7 impaorfante de fiempo para investigar y corregir dafos.

6
Moderado Causaria, ya sea una perdida importante en el patrimonio o un deterioro

5 significativo en la imagen institucional.
4 Causa un dafo al patrimonio o imagen institucional, que se puede corregir en el

Bajo corto tiempo y no afecta el cumplimiento de las metas y objetivo institucionales.
B
e

Menor Riesgo que puede ocasionar pequefos o nulos efectos en la Administracion
1 Publica Municipal.

h) Valoracion de la probabilidad de ocurrencia antes de la evaluacion de controles (valoracion inicial). La asignacion
se determinara con un valor del 1al 10, en funcién de los factores de riesgo, considerando |as siguientes escalas

de valor:
Escala de valor Probabilidad Descripcién
de
Ocurrencia
10 Probabilidad de ocurrencia muy alta.
g9 Recurrente Se tiene la seguridad de que riesgo se mafterialice, fiende a estar entre
90% y 100%

8 Probabilidad de ocurrencia alfa.
7 Probable Esta entre 75% a 89% la seguridad de que se materialice el riesgo.
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Probabilidad de ocurrencia media.

Moderado Esta enfre 51% a 74% la seguridad de que se materialice el riesgo.

Probabilidad de ocurrencia baja.

Bajo Esta entre 25% a 50% la seguridad de que se materialice el riesgo.

n| wil &~ v o™

Probabilidad de ocurrencia baja.

1 Menor Esta entre 1% a 24% la seguridad de que se materialice el riesgo.

La valoracion del grado de impacto y de la probahilidad de ocurrencia debera realizarse antes de |la evaluacion de
controles (evaluacién inicial), se determinara sin considerar los controles existentes para administrar los riesgos, a
fin de visualizar la maxima vulnerabilidad a que estd expuesto el Municipio de no responder ante ellos

adecuadamente.
IV. Evaluacian de controles. Se realizara conforme a lo siguiente:

a) Comprobar 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 casa, para sus efectos.

¢) Determinar el fipo de control: preventivo, correctivo y/o detective.

d) Identificar en los cantroles lo siguiente:
1. Deficiencia: Cuando no retina alguna de las siguientes condiciones:

|. Esta documentado: Que se encuentra descrito.
Il. Esta formalizado: Se encuentra autorizado por servidor publico facultado.
lll. Se aplica: Se ejecuta consistentemente el control, y
IV. Es efectivo. Cuando se incide en el factar 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 deriesgo.

e) Determinar si el riesgo estd controlado suficientemente, cuando todos sus factores cuenfan con controles

suficientes.

V. Evaluacion de riesgos respecto a controles. Valoracién final del impacto y de la probabilidad de ocurrencia
del riesgo. En esta etapa se realizara la confronta de los resultados de la evaluacidn de riesgos y de
controles, a fin de visualizar la maxima vulnerabilidad a que esta expuesto el Municipio de no responder

adecuadamente ante ellos, considerando los siguientes aspectos:

a) La valoracién final del riesgo nunca podra ser superior a la valoracion inicial;
b) Sitodos los confroles del riesgo son suficientes, la valoracian final del riesgo debera ser inferior a |a inicial;
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¢ Sialguno delos confroles del riesgo es deficiente, o se observa inexistencia de controles, la valoracion final
del riesgo debera ser igual a la inicial, y

d) La valoracion final carecera de validez cuando no considere la valoracion inicial del impacto y de la
probabilidad de ocurrencia del riesgo; la totalidad de los cantroles existentes y la efapa de evaluacion de
controles.

Para la valoracidn del impacto y de la probabilidad de ocurrencia antes y después de la evaluacién de controles,
el Municipio podran 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.

VI. 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 funcion de la valoracién final del impacto en el gje harizontal y la
probabilidad de ocurrencia en el eje vertical. La representacion grafica del Mapa de Riesgos deberd contener
los cuadrantes siguientes:

Cuadrante I. Riesgos de Atencion Inmediata. Son criticos por su alta probabilidad de ocurrencia y grado de
impacto, se ubican en la escala de valar mayor a 5 y hasta 10 de ambas gjes;

Cuadrante Il. Riesgos de Atencion Perigdica. Tienen alta probabilidad de ocurrencia ubicada en la escala de
valor mayor a 5 y hasta 10 y bajo grado de impacto de 1y hasta 5;

Cuadrante Ill. 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 gjes, y Cuadrante IV. Riesgos de Seguimiento. Tienen baja
probabilidad de ocurrencia con valor de 1y hasta 5 y alto grado de impacto mayor a 5 y hasta 10.

VIl. Definicion de estrategias y acciones de control para responder a los riesgos. Se realizara considerando o
siguiente:

a) Llas esfrategias constituiran las opciones y/o politicas de respuesta para administrar los riesgos,
basados en la valoracion final delimpacto y de la probabilidad de ocurrencia del riesgo, lo que permitira
determinar las acciones de control a implementar por cada factor de riesgo. Es imprescindible realizar
un analisis 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 materializacion del
riesgo, considerando que si una parte del proceso fiene alto riesgo, el segmento completo recibe
cambios sustanciales por mejora, redisefio o eliminacion, resultado de controles suficientes y acciones
emprendidas.

2. Redudir el riesgo. Implica establecer acciones dirigidas a disminuir la probabilidad de ocurrencia
(acciones de prevencidn) y el impacto (acciones de contingencia), tales como la optimizacion de los
procedimientos y la implementacién o mejora de controles.
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3. Asumir el riesgo. Se aplica cuando el riesgo se encuentra en el Cuadrante Ill, Riesgos Controlados de
baja probabilidad de ocurrencia y grado de impacto y puede aceptarse sin necesidad de fomar ofras
medidas de confrol diferentes a las que se poseen, o cuando no se tiene opcion para abatirlo y so6lo
pueden establecerse acciones de confingencia.

4. Transferir el riesgo. Consiste en trasladar el riesgo a un externo a través de la contratacién deservicios
tercerizados, el cual debera tener la experiencia y especializacion necesaria para asumir el riesgo, asi
como sus impactos o peérdidas derivadas de su materializacion. Esta esfrategia cuenta con fres

métodos:

|, Profeccion o cobertura: Cuando la accion que se realiza para reducir la exposicién a una peérdida
obliga también a renunciar a la posibilidad de una ganancia.

Il Aseguramiento: Significa pagar una prima (el precio del seguro) para que, en caso de tener
pérdidas, éstas sean asumidas por la aseguradora.

b) Hay una diferencia fundamental entre el aseguramiento y la proteccién. Cuando se recurre a la segunda
medida se elimina el riesgo renunciando a una ganancia posible. 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.

¢ 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

riesga de un activa individual.

5. Compartir el riesgo. Se refiere a distribuir parcialmente el riesgo y las posibles consecuencias, a efecto
de segmentarlo y canalizarlo a diferentes unidades administrativas del Municipio, las cuales se

responsabilizaran de la parte del riesgo que les corresponda en su ambifo de competencia.

d) Las acciones de control para administrarlos riesgos se definiran a partirde las estrategias determinadas
para los factores de riesgo, las cuales se incorporaran en el PTAR.

e) Para los riesgos de corrupcidn que hayan identificado las instituciones, éstas deberan cantemplar
solamente las estrategias de evitar y reducir el riesgo, foda vez que los riesgos de corrupcion san
inaceptables e intolerables, en tanto que lesionan la imagen, la credibilidad y la transparencia de las

Instituciones.
C. De los Riesgos de Corrupcion

Articulo 74. En la identificacién de riesgos de corrupcidn se aplicara la metodologia general de administracion
riesgos descrita en el PTAR, tomando en consideracion para las efapas que se enlistan los siguientes aspectos:

I. Comunicacion y consulta. Para la identificacion de los riesgos de corrupcian, las instituciones deberan considerar
los procesos financieros, presupuestales, de contratacién, de informacion y documentacion, investigacion y

sancién, asi como los framites y servicios internos y externos.
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IIl. Contexto.Para el caso de los riesgos de carrupcion, las causas se estableceran a partir de la idenfificacion de las
DEBILIDADES (factores internos) y las AMENAZAS (factores externos) que pueden influir en los procesos y
procedimientas que generan una mayor vulnerabilidad frente a riesgos de corrupcion.

lll. Evaluacion de riesgos respecto a controles. Tratandose de los riesgos de corrupcion no se tendran en cuenta Ia
clasificacidn y los tipos de riesgos establecidas en el inciso g)de la Fraccian Il del Articulo 73, referente a la efapa
de Evaluacién de Riesgos, debido a que seran de impacta grave, ya que la materializacion de este tipo deriesgos
es inaceptable e intolerable, en tanfo que lesionan la imagen, confianza, credibilidad y transparencia de Ia
Administracion Pablica Municipal, afectando los recursos publicos y el cumplimiento de las funciones de

administracidn.

Algunas de las herramientas técnicas que se podran ufilizar de manera complementaria en la identificacion de
los riesgos de corrupcion son la “Guia de Autoevaluacion a la Integridad en el Sector Publico” e “Integridad y
Prevencién de la Corrupcion en el Sector Piblico. Guia Basica de Implementacion”, las cuales fueron emitidas par

la Auditoria Superior de la Federacion.
D. Tolerancia al Riesgo

Arficulo 75. Los Titulares de las Areas deberan definir la tolerancia a los riesgos identificados para los objetivos
estratégicos definidos por la Administracion Publica Municipal. 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 fal efecto establezcan, reportando en todo momento al
Presidente Municipal y Coordinador de Control Interno, en caso que se exceda en el riesgo el nivel de tolerancia
establecido.

Articulo 76. No operard en ningun caso, la definicidn de niveles de tolerancia para los riesgos de corrupcién y de
actos confrarios a la integridad, asi como para los que impliguen incumplimiento de cualquier disposicion legal,
reglamentaria o administrativa relacionada con el servicio publico, 0 que causen la suspensian o deficiencia dedicho
servicio, por parte de las areas gue infegran el Municipio

E. Servicios tercerizados

Artficulo 77. Los Titulares de las Areas conservaran la responsabilidad sobre el desempefio de las actividades
realizadas por los servicios tercerizados que contraten para realizar algunos procesos operativos para el Municipio,
tales como servicios de tecnologias de informacion y comunicaciones, servicios de mantenimiento, servicios de
seguridad o servicios de limpieza, entre otras; por lo que en cada area que involucre dichos servicios, solicitaran al
responsable del servicio, la identificacién de riesgos y disefio de control respecto del trabajo que desempefia, con
objeto de entender y analizar la implementacién y operacion de los controles, asi como el modo en que el confrol
interno de dichos terceros impacta en el control interno del Municipio.
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Articulo 78. Los Titulares de las Areas deben determinar si los controles internos establecidos por los servicios
tercerizados son apropiados para asegurar que el Municipio alcance sus objetivos y responda a los riesgaos
asociados, o si se deben establecer controles complementarios en el control interno de la Administracién Plblica
Municipal.

Articulo 79. Los Titulares de las Areas deben considerar, entre otros, los siguientes criterios al determinar el grado
de supervision que requeriran las actividades realizadas por los servicios tercerizados:

I. La naturaleza de los servicios contratados y los riesgos que representan;

Il. Las normas de conducta de los servicias tercerizados;

lll. La calidad y la frecuencia de los esfuerzos de los servicios tercerizados por mantener las normas de conducta
en su personal;

IV. La magnifud y complejidad de las operaciones de los servicios fercerizados y su estructura organizacional; y

V. Elalcance, suficiencia e idoneidad de los controles de los servicios tercerizados parala consecucion de los
objetivos para los que fueron contratados, y para responder a los riesgos asociados con las actividades
contratadas.

CAPITULO Il
Seguimiento de la Administracién de Riesgos

A. Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos

Articulo 80. Para la implementacién y seguimiento de las estrategias y acciones, se elaborard y concluira el
Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos, a mas fardar el Gltimo dia habil de diciembre de cada afio,
debidamente firmado por el Presidente Municipal, el Coordinador de Control Interno y el Enlace de Administracion
de Riesgos e incluira:

a) Los riesgos;

b) Los factores de riesgo;

0 Las estrategias para administrar los riesgos, y

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

. Area Responsable;

Il. Responsable de suimplementacidn;
lll. Las fechas de inicio y término, y
IV. Medios de verificacian.

B. Reporte de Avances Trimestral del PTAR

Articulo 81. El seguimiento al cumplimiento de las acciones de control del PTAR debera realizarse periodicamente
por el Coordinador de Control Interno y el Enlace de Administracidn de Riesgos para informar trimestralmente al
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Presidente Municipal el resultado, a través del Reparte 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 que 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 solucidn para consideracion del Comité;

c) Concusion general sobre el avance global en la atencian de las acciones de control comprometidas y respecto
a las conduidas su contribucion como valor agregado para evitar que se materialicen los riesgos, indicando sus
efectos en el Sistema de Contral Interno y en el cumplimiento de metas y objetivos; y

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

Articulo 82. El Coordinador de Control Interno debera presentar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR:
a) Al Titular de la Contraloria Municipal, dentro de los 15 dias habiles posteriores al cierre de cada trimestre para

fines del informe de evaluacion, y
b) Al Comité en las sesiones ordinarias como sigue:

=N

Reporte de Avances del primer frimestre en la segunda sesion;
Reporte de Avances del segundo frimestre en la tercera sesian;
Reporte de Avances del tercer trimestre en la cuarta sesion, y

oW

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

C. Evidencia documental del PTAR

Articulo 83. La evidencia documental y/o electrénica que acredite la implementacion y avances reportados, sera
resguardada por los servidores publicas responsables de las acciones de control comprometidas en el PTAR
insfitucional y deberan enviarse, en medio electronico, a la Contfraloria Municipal con los Reportes de Avances
Trimestrales.

D. Informe de Evaluacién de la Contraloria Municipal al Reporte de Avances Trimestral del PTAR

Articulo 84 El Titular de la Contraloria Municipal realizard uninforme de evaluacidn de cada uno de los aspectos del
Reporte de Avances Trimestral del PTAR, el cual presentara como sigue:

I. Al Presidente Municipal, dentro de los 15 dias habiles posteriores a la recepcion del reporte de avance trimestral
del PTAR, y

Il. Al Comité en las sesiones inmediatas posteriores al cierre de cada frimestre.

E. Del Reporte Anual de Comportamiento de los Riesgos
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Articulo 85. Se realizara un Reporte Anual del comportamiento de los riesgos, con relacién a los determinados en la
Matriz de Administracion de Riesgos del afio inmediato anterior, y contendra al menos lo siguiente:

I. Riesgos can cambios en la valoracion final de probabilidad de ocurrencia y grado de impacto, los modificados
en su conceptualizacion y los nuevos riesgos;
ll. Comparativo del total de riesgos por cuadrante;
lll. Variacion del total de riesgos y por cuadrante; y
IV. Conclusiones sobre los resultados alcanzados en relacian con los esperados, tanto cuantitativos como

cualitativos de la administracién de riesgas.

Articulo 86. El Reparte Anual del comportamiento de los riesgos, debera fortalecer el proceso de administracion de

riesgos y el Presidente Municipal lo informara al Comité en su primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal.

TiTULO CUARTO
COMITE DE CONTROL Y DESEMPENQ INSTITUCIONAL

CAPITULO |
De los Objetivos del Comité

A. De los objetivos del Comité

Articulo 87. El Presidente Municipal instalara y encabezara el Comité de Control y Desempefio Institucional, el cual
tendrd los siguientes objetivos:

I. Contribuir al cumplimiento oportuno de metas y ohjetivas institucionales con enfoque a resultadaos, asi como a
la mejora de los programas presupuestarios;

Il. Contribuir a la administracién 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 afencion inmediata y de
corrupcion;

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

IV. Identificar y analizar los riesgos y las acciones preventivas en la gjecucion de los programas, presupuesto y
procesos institucionales que puedan afectar el cumplimiento de metas y objefivas;

V. Impulsar el establecimiento y actualizacion del SCIl, 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
PTCl y acciones de control del PTAR;

VI. Impulsar la aplicacion de medidas preventivas para evitar materializacién de riesgos y la recurrencia de

observaciones de instancias de fiscalizacion, atendiendo |a causa raiz de las mismas;
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VII. Revisar el cumplimiento de programas del Municipio y temas fransversales;

VIII. Agregar valor a la gestion institucional, contribuyendo a la atencion y solucion de temas relevantes, con la

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

CAPITULO Il
De la Integracion del Comité

A. De la integracion del Comité

Articulo 88. El Municipio constituird un Comité, que sera encabezado por el Presidente Municipal y el Contralor

Municipal, el cual se integrara con los siguientes miembros propietarios que tendran voz y voto:

I. El Presidente: Presidente Municipal.

Il. El Vocal Ejecutivo: Titular de la Contraloria Interna. (cuando no participe como presidente suplente)

ll. Vocales:
a. ElTitular del area responsable de programacion y presupuesto o equivalente
b. El Titular del drea responsable de indicadores de resultados
c. ElTitular del area Juridica o equivalente
d. ElTitular del area de Tecnologias de la Infarmacién o equivalente
e. El Coordinador de Control Interno

El Comité debera estar integrado por un ndimero impar, en caso de tener que incluir a otro integrante para cumplir

con esta disposicion, el Presidente Municipal nombrara a un servidor publico para que se infegre como Vocal, siendo

preferentemente el Titular del area responsable de obra publica del Municipio.

Articulo 89. Los drganos administrativos desconcenfrados del Municipio formaran parte del Comifé,

invariablemente la informacidn relativa a estos drganos debera ser incluida en el orden del dia de las sesiones.

B. De los Invitados

Articulo 90. Se podran incorporar al Comité como invitados:

a) Los responsables delas areas del Municipio competentes de los asuntas a frafar en la sesion;

b) Los servidores publicos del Municipio gue por las funciones que realizan, estan relacionados con los asuntas a

tratar en la sesidn respectiva para apoyar en su atencion y solucion;

0) Personas exfernas, expertas en asuntos relativaos al Municipio, cuando el caso lo amerite, a propuesta de los

miembros del Comité con autorizacidn del Presidente;

d) El auditor externo;

e) Los Titulares de los érganas administrativas desconcenfrados del Municipio;

f) Los Enlaces del Sistema de Control Interno, de Administracion de Riesgos y del Comité.
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Articulo 91. Los invitados sefialadas en el Articulo 90 participaran en el Comité con voz, pero sin voto, quienes podran
proponer a consideracion del Comité, riesgos de atencion inmediata y/o de corrupcién no reflejados en la Matriz de
Administracion Riesgas, para su atencion oportuna.

C. De los suplentes

Articulo 92. Los miembros propietarios podran nombrar a su respectivo suplente de nivel jerarquico inmediato
inferior, quienes intervendran en las ausencias de aquellos. Para fungir como suplentes, los servidores publicos
deberadn contar con acreditacidn por escrito del miembro propietario dirigida al Vocal Ejecutivo, de la que se dejara
constancia en el acta y en la carpeta electrénica correspondiente. Los suplentes asumiran en las sesiones a las que
asistan las funciones que corresponden a los propiefarios.

CAPITULO 111
Atribuciones del Comité y Funciones de los Miembros

A. De las atribuciones del Comité
Articulo 93. El Comité tendra las atribuciones siguientes:

|. Aprobar el Orden del Dia;
Il. Aprobar acuerdos para fortalecer el SCIl, particularmente con respecto a:
a. ElInforme Anual;
b. El cumplimiento en tiempo y forma de las acciones de mejora del PTCI, asi como su reprogramacion o
replanteamiento;
€. Las recomendaciones contenidas en el Informe de Resultados del Titular de la Contraloria Municipal
derivado de la evaluacion del Informe Anual, y
d. Atfencién en tiempo y forma de las recomendaciones y observaciones de instancias de fiscalizacion y
vigilancia;

lll. Aprobar acuerdos y, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la Administracion de Riesgas,
derivadaos de:

a. Larevision del PTAR, con base en la Matriz de Administracién de Riesgos y el Mapa de Riesgos, asi como
de las actualizaciones;

b. El Reporte de Avances Trimestral del PTAR;

c. Elanalisis del resultado anual del compartamiento de los riesgos, y

d. Larecurrencia de las observaciones derivadas de las auditorias o revisiones practicadas por la Contraloria

Interna o por otras instancias externas de fiscalizacion.
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IV. Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio institucional, particularmente con respecto a:

a. Elanalisis del cumplimiento de los programas presupuestarios y compaortamiento financiero;

b. La evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos del Programa Municipal de Desarrollo, los
programas sectaoriales, institucionales y/o especiales y de sus indicadores relacionados, y

€. Larevision del cumplimiento de los programas y temas transversales, mediante el analisis del avance en

el logro de los indicadores relacionados a los mismas.

V. Aprobar acuerdos para atender las debilidades de control detectadas, derivado del resultado de quejas,
denuncias, inconformidades, procedimientos administrativos de responsabilidad, observaciones de
instancias fiscalizadoras y de las sugerencias formuladas por el Comité de Etica y de Prevencian de Conflictos
de Interés por conductas contrarias al C8digo de Etica y al Codigo de Conducta;

VI. Tomar conocimiento del analisis del desempefio del Municipio, que elabore el Titular de la Contraloria
Municipal, asi como de la MIR de los programas presupuestarios responsabilidad del Municipio aprobados
para el gjercicio fiscal de que se trate, estableciendo los acuerdos que procedan;

VIl. Dar seguimiento a los acuerdos y recamendaciones aprobados e impulsar su cumplimiento en fiempo y
forma;

VIIl. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;
IX. Ratificar las actas de las sesiones, y
X. Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

B. De las funciones del presidente del Comité
Articulo 94. El presidente del Comité tendra las funciones siguientes:

I. Determinar conjuntamente con el Coordinador de Contral Interno y el Vocal Ejecutivo, los asuntos del Orden del
Dia a trataren las sesiones, considerando las propuestas de los Vocales y, cuando carresponda, |a participacion
de los responsables de las areas competentes del Municipio;

Il. Declarar el quérum legal y presidir Ias sesiones;

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

IV. Autorizar la celebracién de sesiones extraordinarias y la participacion de invitados externos;

V. Fomentar la acfualizacion de conocimienfos y capacidades de los miembros propiefarios en temas de
competencia del Comité, asi como en materia de control interno y administracidn de riesgos.

C. De las funciones de los miembros propietarios
Articulo 95. Correspondera a cualquiera de los miembros propietarios del Comité:

|. Proponer asuntos especificos a fratar en el Orden del Dia del Comité;
ll. Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los acuerdos del Comité;
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lll. Proponer la celebracién de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la importancia, urgencia y/o
aftencion de asuntos especificos que sea atribucion del Comité;
IV. Proponer la participacidn de invitadaos externos;
V. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del Comité;
VI. Analizar la carpeta electrénica de la sesion, emitir comentarios respecto a la misma y proponer acuerdos;
VII. Presentar riesgos de atencioninmediata y/o de corrupcidn no reflejados en la Matriz de Administracion Riesgos

Institucional, para su oportuna atencidn.
D. De las funciones del Vocal Ejecutivo
Arficulo 96. El Vocal Ejecutiva del Comité tendra las funciones siguientes:

. Previo al inicio de la sesidn, saolicitar y revisar las acreditaciones de los miembros e invitados y verificar el
guoérum legal;

Il. Proponer el calendario anual de sesiones ordinarias del Comité;

lll. Convocar a las sesiones del Comite, anexando la propuesta de Orden del Dia;

IV. Revisar y validar, conjuntamenfe con el Coordinador de Control Interno y/o Enlace del Comité, que la
informacion institucional fue infegrada en la carpeta electronica por el Enlace del Comité para su envio a los
convocados, con cinco dias habiles de anficipacidn a la fecha de convocataria de la sesion;

V. Presentar por si, o en coordinacion con los Titulares de las Areas, riesgos de atencion inmediata y/o de
carrupcion no reflejados en la Matriz de Administracion de Riesgos;

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

VIl. Elaborar las actas delas 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;

VIIl. Verificar la integracidn de la carpeta electronica por parte del Enlace del Comité, respecto de la informacion que
compete a areas del Municipio.

IX. Presentar en la segunda sesion ordinaria del Comité el analisis del desempefio del Municipio.

CAPITULO IV
Politicas de Operacion
Seccion |. De las sesiones
A. Del tipo de sesiones y periodicidad
Articulo 97. El Comité celebrara cuatro sesiones al afio de manera ardinaria y en forma extraordinaria las veces que
sea necesario, dependiendo de la importancia, urgencia o falta de atencién de asuntos especificos relativos al

desempefio institucional, debiendo celebrarse preferentemente al inicio de la jornada laboral, con objefo de no
interrumpir la continuidad de las labares.
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Arficulo 98. 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 conclusidn de cada frimestre del ejercicio, a fin de permitir

que la informacion relevante sea oportuna para la toma de decisiones.
B. De las convocatorias

Arficulo 99. La convocatoria, la propuesta del Orden del Dia y la carpeta electrénica, debera ser enviada por el Vocal
Ejecutivo a los miembros e invitados, con cinco dias habiles de anticipacién para sesiones ordinarias y de dos dias
habiles, respecto de las extraordinarias; indicando el lugar, fecha y hora de celebracign de la sesién.

Las convocatorias se podran realizar por correo electronico institucional, confirmando su recepcion mediante acuse
derecibo.

C. Del calendario de sesiones

Articulo 100. El Calendario de sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio fiscal se aprobara en la Gltima sesidn
ordinaria del afio inmediato anterior, en caso de modificacion, el Vocal Ejecutivo, previa autorizacion del Presidente,
informara a los miembros e invitados la nueva fecha, debiendo cerciorarse de su recepcién.

D. Del desarrollo de las sesiones y registro de asistencia

Articulo 101. Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial, virtual o ambas a través devideoconferencia
u otros medios similares que permitan analizar, plantear y discutir en tiempo real, los asuntos y sus alternativas de

solucion.

Articulo 102. En cada reunidn se registrara la asistencia de los participantes, recabando las firmas correspondientes.
En el caso de las sesiones virtuales bastara con su firma autdgrafa en el acta.

E. Del quorum legal

Articulo 103. El quérum legal del Comité se integrara con la asistencia de la mayoria de sus miembros, siempre gue
parficipen el presidente o el presidente suplente y el Vacal Ejecutivo o el Vocal Ejecutivo suplente.

Cuando no se retina el quérum legal requerido, el Vocal Ejecutivo levantara constancia del hecho y a mas tardar el
siguiente dia habil, convocara a los miembros para realizar la sesion dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha
en gue originalmente debid celebrarse.

Seccion |l.
Del Orden del Dia
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A. Del Orden del Dia

Articulo 104. 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 tfomar
decisiones para resolver las problematicas y situaciones criticas para abatir el rezago informado, lo que conlleve a
cumplir con las metas y objetivos del Municipio, en particular sobre los aspectos relevantes vinculados con el
desempefio institucional y lo relativo al cumplimiento de las principales acciones de mejora y de contral
comprometidas en los Programas de Trabajo de Control Interno y de Administracion de Riesgos.

Arficulo 105. El Orden del Dia se integrara conforme a lo siguiente:

I. Declaracion de quarum legal e inicio de la sesidn;

ll. Aprobacion dela Orden del Dia;

lll. Rafificacion del acta de la sesién anterior;

IV. Seguimiento de Acuerdos. Verificar que se haya efectuado el cumplimiento de los acuerdos adoptados,
conforme a los términos y plazos establecidos; en caso contrario y salo con la debida justificacion, el Comite
podra fijar por Unica vez una nueva fecha compromiso, la cual de no cumplirse el Vocal Ejecutivo determinara
las acciones conducentes en el ambito de sus atribuciones.

V. Cédula de problematicas o situaciones criticas. La cédula debera ser elaborada por el Vocal Ejecutivo a
sugerencia de los miembros o invitados del Comité, cuando existan o se anficipen posibles incumplimientos
naormativos y/o desviaciones negativas en programas presupuestarios o en cualquier otro tema vinculado al
desempefo institucional, derivado de los cambios en el entorno interno o externo del Municipig, con el fin de
identificar riesgos que no estéen incluidos en la Mafriz de Administracion de Riesgos Institucional o bien
debilidades de control interno adicionales a las obtenidas en la evaluacion del control interno, que deban ser
incorporadas y atendidas con acciones de mejora en el PTCI o en el PTAR.

VI. Presentacion del Analisis del Desempefio del Municipio que elabora el Titular de las Contraloria Municipal.

VIl. Desempefio Institucional.

a. Programas Presupuestarios. Se deberan identificar e informar los programas presupuestarios que
representen el 80% del presupuesto ariginal del Municipio y muestren variaciones superiores a 10 puntos
porcentuales al comparar: (1) el presupuesto ejercido contra el modificado y (2) el cumplimiento de las metas
alcanzadas contra las programadas, sefialando las causas, riesgos y acciones especificas a seguir para su
regularizacion.

b. Proyectos de Inversién Pablica. Se deberan identificar e informar los proyectos de inversion publica que

presenten variaciones superiores a 10 puntos parcentuales, al comparar el avance acumulado:

1. del presupuesto ejercido cantra el programado;
2.del fisico alcanzado contra el programado; y
3.del fisico contra el financiero, sefialando las causas, riesgos y acciones especificas a seguir para su

regularizacion.
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c. Pasivos contingentes. Es necesario que, en su caso, se informe al Comité sobre el impacto en el
cumplimiento de mefas y objetivos institucionales. Considerando que su materializacion pudiera
representar un riesgo financiero para el Municipio e incidir de manera impartante en su flujo de efectivo y
gjercicio presupuestal (incluir los pasivos laborales y los correspondientes a juicios juridico-contenciosos).
En su caso, sefialar las estrategias procesales para su atencion, su avance y los abogados externos que
estan contratados, asi como su framite correspondiente.

d. Plan Institucional de Tecnologias de Informacion. Informar, en su caso, de manera ejecutiva las
dificultades o situaciones que causan problemas para su cumplimiento y las acciones de solucion

emprendidas.

Considerando la integracion y objetivos del Comité, se debera evitar la presentacion en este apartado de

estadisticas, aspecfos y asuntos eminentemente informativas.
VIII.  Programas con Padrones de Beneficiarios.

Listado de programas de beneficiarios (Presentacion en la Primera Sesign Ordinaria).
b. Informar el avance y, en su caso, los rezagos en la integracion de los Padrones de Beneficiarios de los
programas comprometidos al periodo, el nimero de beneficiarios y, cuando aplique, el monto total de

los apoyos.

IX. Seguimiento al Informe Anual de actividades del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés.

X. Seguimiento al establecimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional:

a. Infarme Anual, PTCI e Informe de Resultados del Titular de la Contraloria Municipal derivado de la
evaluacion al Informe Anual (Presentacion en la Primera Sesion Ordinaria).

b. Reporte de Avances Trimestral del PTCI. Se debera incluir el total de acciones de mejora cancluidas y su
confribucion como valor agregado para corregir debilidades o insuficiencias de control inferno o
fortalecer el Sistema de Control Interno; asi como las pendientes sin avance y el porcentaje de avance
en cada una de las que se encuentran en proceso.

c. Aspectos relevantes del Informe de verificacion de la Contralorfa Municipal al Reporte de Avances
Trimestral del PTCI.

Xl. Proceso de Administracion de Riesgos Institucional.

a. Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos, asi como Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos (Presentacian en la Primera Sesidn Ordinaria).

b. 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 Sistema de Control Intferno y en el cumplimiento de metas y objetivos; asi como la situacion y
porcentaje de avance en cada una de las que se encuenfran en procesa y las pendientes sin avance.
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c. Aspectos relevantes del Informe de evaluacién de la Contraloria Municipal al Reporte de Avances
Trimestral del PTAR.

Xll. Aspectos que inciden en el control interno o en la presentacion de actos contrarios a la infegridad. La
presentacién de quejas, denuncias, inconformidades uy procedimientos administrativos de
responsabilidades, asi como de las observaciones determinadas por las instancias fiscalizadoras, puede
significar que en la Administracién Publica Municipal existen debilidades o insuficiencias de contral interno
0 actos confrarios a la integridad, o bien situaciones gque fienen repercusiones en la gestion del Municipio,
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 economico, las repercusiones en la operacion de la Administracion
Publica Municipal y su vinculacion con actos contrarios a la integridad; y, en lo relativo a los
procedimienfos administrativos de responsabhilidades, los que involucren a servidores publicos de los
primeros fres niveles, los motivos y sanciones aplicadas.

b. La descripcion de las observaciones recurrentes determinadas por las diferentes instancias
fiscalizadoras, identificando las causas que las ariginan y acciones para evitar que se continden
presentando; asi como, aquellas pendientes de solventar con anfigiiedad mayor a seis meses, ya que
su falta de atencion y cumplimiento inciden mayormente en una eficiente gestion y adecuado
desempeno institucional.

XIlIl.  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.

XIV. Revision y ratificacidn de los acuerdos adoptados en la reunion.

A peticion expresa, anfes o durante la sesidn del Comité, cualquiera de sus miembros, invitados, podran solicitar
seincorporen a la Orden del Dia asuntos trascendentales para el desarrollo institucional.

Seccion Ill. De los Acuerdos.
A. Requisitos de los Acuerdos

Articulo 106. Las propuestas de acuerdas para opinion y voto de los miembros deberan contemplar, como minimo,
los siguientes requisitos:

|. Establecer una accion concreta y dentro de la competencia del Municipio. Cuando la solucién de la problematica
de un acuerdo dependa de ferceros ajenos al Municipio, las acciones se orientaran a la presentacion de estudios
0 al planteamiento de alternativas ante las instancias correspondientes, sin perjuicio de que se efectlie su
seguimiento hasta su total atencién;
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Il. Precisar a los responsables de su atencion;

lll. Fecha perentaoria para su cumplimiento, la cual no podra ser mayor a seis meses, posteriores a |la fecha de
celebracidn de la sesion en que se apruebe a menas que por la complejidad del asunto se requiera de un plazo
mayor, lo cual se justificara ante el Comité;

IV. Determinar el impacto negativo de no cumplir el acuerdo en tiempo y forma, respecto de aspectos y programas

sustantivos del Municipio.

Arficulo 107. Los acuerdos se fomaran por mayoria de votos de los miembros asistentes, en caso de empate el
presidente del Comité confara con voto de calidad. Al final de la sesion, el Vocal Ejecutivo dara lectura a los acuerdos
aprobados, a fin de ratificarlos.

B. Envio de Acuerdos para su aftencion

Articulo 108. El Vocal Ejecutivo remitira los acuerdos a los responsables de su atencion, a mas tardar 5 dias habiles
posteriores a la fecha de la celebracién dela sesion, solicitando su cumplimiento oportuno, lo anterior de forma previa
a la firma del acta de la sesidn carrespondiente.

C. Reprogramacion de atencion de acuerdos

Articulo 109. Para los acuerdos que no fueron atendidos en la fecha establecida inicialmente, previa justificacion
anfe el Comité y por Unica vez, éste podra aprobar una nueva fecha que preferentemente, no exceda de 30 dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la sesian.

Seccion IV. De las Actas.

A. Requisitos del Acta
Arficulo 110. Por cada sesion 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 sinfesis de su deliberacion;
lll. Acuerdos aprobados, y
IV. Firma autdgrafa delos miembros queasistan ala sesion-Los invitados de la Administracién Publica Municipal
gue participen en la sesion la firmaran solo cuando sean responsables de atender acuerdos.

B. Elaboracion del acta y de su revision

Arficulo M. El Vocal Ejecutivo elabarara y remitira a los miembros del Comité y a los invitados carrespondientes, el
proyecto de acta a mas tardar 10 dias habiles posteriores a la fecha de la celebracidn de la sesion.
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Los miembras del Comité y, en su caso, los invitados revisaran el proyecto de acta y enviaran sus comentarios al
Vocal Ejecutivo dentro de los 5 dias hahiles siguientes al de su recepcion; de no recibirlos se tendra por aceptado el
proyecto y recabara las firmas a mas tardar 20 dias habiles posteriores a la fecha de la celebracian de la sesion.

TRANSITORIOS

I PRIMERQO. Estos Lineamientos Generales entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Perigdico Oficial
del Estado de Hidalgo, Gaceta o Periddico local de mayor circulacian.

SEGUNDO. Dentro de los freinta dias naturales posteriares al inicio de vigencia de los presentes Lineamientas, se

instalara el Comité de Contral Inferno y Desempefio Institucional en caso de no haberse instalado el mismo.

TERCERO. Se deja sin efecto toda disposicion que contravenga lo establecido en los presentes Lineamientos a partir
de su aprobacion por el Ayuntamiento Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

CUARTO. El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizara con los recursos humanos, materiales
y presupuestarios que tengan asignadas las areas del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, por lo que no implicara la

creacion de estructuras ni la asignacidn de recursos adicionales.

Dado en el Palacio Municipal, de Tizayuca, Hidalgo, a los 31 dias del mes de octubre de 2022.

Mtra. Susana Aracel Angeles Quezada,

Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Rubrica
C. Jorge Luis Velasco Gasca, Lic. Gabriel Gonzalez Gardia, |
Sindico Hacendario. Sindico Juridico.
Rubrica Rubrica.
Ing. Gretchen Alyne Atilano Moreno, C Isidro Pérez Leyva,
Regidora. Regidaor.
Rubrica. Rubrica.
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C. Quintila Gémez Maontes,
Regidora Suplente.

Rubrica.

C. Ariadna Hernandez Pioquinto,
Regidora.

Rubrica.

Ing. Zubhia Hernandez Tarasena,
Regidora.

Rubrica.

C. Ma. Martha Navarro Salgado,
Regidora.

Rubrica.

C. Mayra Cruz Gonzalez,
Regidora.

Rubrica.

C. Erlene Itzel Gdmez Corona,
Regidora.

Rubrica.

C. Francisco Javier Lépez Gonzalez,

Regidor.

Rubrica
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Lic. Constantino Omar Monroy Aleman,
Regidor.

Rubrica

C. Javier Alazafies Sanchez,
Regidaor.

Rubrica.

Prof. José Luis Cervantes Turrubiates.
Regidor

Rubrica.

C. Anastacio Garcia Lucio,
Regidor.

Rubrica

Lic. Ixchel Gutiérrez Montes de Oca,
Regidora.

Rubrica.

Lic. Sergio Abinadab Soto Hernandez
Regidar.

Rubrica.

Lic. Mariana Lara Moran,
Regidora.

Rubrica.
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Lic. Ernesto Giovanni Gonzalez Gonzalez, Dr. Rene Mufoz Rivero,
Regidor. Regidor.
Rubrica. Rubrica.

C. Rita Lopez Soria,
X Regidora.

Rubrica.

En uso delas facultades que me confieren el articulo 144 fracciones | y Ill de la Constitucién Politica del Estado
de Hidalgo; y los articulos 60, fraccion |, inciso a), 61,190 y 191 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo; tengo a bien Promulgar los siguientes lineamientos por lo tanto, mando se imprima, publigue y circule

para su exacta ohservancia y debido cumplimiento.

Rubrica.
Mtra. Susana Araceli Angeles Quezada,

Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

¥ & Con fundamento y en uso de las facultades que me son conferidas por lo dispuesto en la fraccién V del articulo O

98 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tengo a hien refrendar los presentes lineamientas.

Rubrica.
Dra.En J. 0. Dra. Citlali Lara Fuentes,

Secretaria General Municipal.

“Las presentes firmas corresponden a los Lineamientos Generales en Materia de Control Interno y Desempefio
Institucional del Municipio de Tizayuca, Hidalgo”.
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
INTEGRACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES DEL MUNICIPIO DE

TIZAYUCA, HIDALGO.
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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA INTEGRACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ETICAY PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, mandata en el articulo 109, fraccién lll, que
las personas servidoras publicas deberan observar en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, los
principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia.

SEGUNDO. Que en el marco de los compromisos internacionales suscritos y ratificados por el Estado mexicano en
materia de combate a la corrupcion, se deben formular y aplicar politicas coordinadas y eficaces contra la carrupcion;
fomentar y garantizar la infegridad en el servicio publico, y promover la participacién de la sociedad.

TERCERO. Que, en términos de la Convencion de las Naciones Unidas confra la Corrupcién, los Estados parte tienen la
obligacion de establecer politicas y practicas con el fin de prevenir la corrupcién, que reflejen los principios del imperio
de la ley,la integridad, la transparencia y la obligacién de rendir cuentas, asi como promaver la participacion ciudadana.

CUARTO. Que, como eje transversal numero Il del Plan Municipal de Desarrollo Tizayuca 2020-2024, referente al
combate a la corrupcién como un compromiso de estado que se ha asumido en el Plan Nacional de Desarrollo 2018-
2024 a través del Sistema Nacional Anticorrupcion (SNA) pargue es una de las principales demandas de la ciudadania,
la confianza en el gobierno, generar legalidad y gobernabilidad ya que confirma la honestidad en las acciones
administrativas y garantiza el gjercicio del poder de manera responsable y efectiva.

QUINTO. Que, el gje transversal numerao Il del Plan Municipal de Desarrollo Tizayuca 2020-2024, se alinea su vez con
el eje rector nimero 1 de dicho plan, con el objetivo de proporcionar un gohierno honesto, cercano y moderno y este a
su vez con los Objetivos de Desarrollo Sostenible propuestos por la Organizacion de las Naciones Unidas dentfro de la
agenda 2030, especificamente los numerales 16 y 17, el primer numeral hace referencia a la paz, justicia e institfuciones
solidas y el segundo a alianzas para lograr los objetivos. Todos estos se alinearon en un plan con el objetivo de
proporcionar a la ciudadania Tizayuguense un gobierno moderno que garantiza la eficacia y la eficiencia de las
instituciones puhlicas, un gobierno abierto que disefia, implementa y evalta sus acciones de la mano de la sociedad u,
un gobierno confiahble donde se visualice que los servidores publicos trabajan siempre dentro de la legalidad y

promueven un servicio publico, la vocacion de servir a la ciudadania.

SEXTO. Que, dentro del Gobierno Municipal, es indispensable que las Areas que lo conforman garanticen el
cumplimiento de los principios, valores, conductas y reglas de integridad contenidos dentro de los Codigos de Etica y
de Conducta, por lo que es responsabilidad de los Titulares de las Areas establecer y fomentar la ética y la integridad
publica para lograr una mejora continua del clima y cultura organizacional.

SEPTIMO. Que de conformidad con los articulos 6 y 15 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, los
enfes publicas tienen el deber de crear y mantener condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado
funcionamiento del Estado en su conjunto,y la actuacion ética y responsablede cada persona servidora publica, porlo

gue fienen la obligacién de implementar acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas deberan
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observar en el desempefio de sus empleas, cargos o comisiones, a fin de prevenir la comision de faltas administrativas
y hechos de carrupcian.

OCTAVO. Que el Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés se reconoce como un 6érgano colegiado que
tendrd por objeto fomentar la integridad y el comportamiento ético de los servidores publicos en el desempefio de sus
funciones y que contribuird a la consolidacidn de procesos de rendicion de cuentas y transparencia, con la finalidad de
forfalecer al municipio con buenas practicas éficas, con la integracién de lineamientos daros que instruyan la buena
conducta de sus colaboradores tanto en el interior como en el exterior del gobierno municipal, asi como su relacion con
la ciudadania, coadyuvando a evitar conductas de los servidores publicos gue contravengan lo dispuesto en las
disposiciones normativas aplicables; asi como promover acciones pasifivas.

Por lo anterior expuesto, el H. Ayuntamiento Municipal de Tizayuca, Hidalgo, tiene a bien aprabar los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA INTEGRACION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ETICAY PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA, HIDALGO

TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
Generalidades

Articulo 1. Los presentes Lineamientos fienen por objeto establecer mecanismaos para el fortalecimiento en materia de
géfica publica y prevencién de la acfuacion bajo conflictos de intereses, a fin de evitar conductas contrarias a las
disposiciones que rigen el gjercicio del servicio publico, mediante la creacidn de:

I. Las bases para la integracion y funcionamiento del Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del
Municipio;

Il. Las acciones de capacitacidn, sensibilizacién y difusion de la cultura de la integridad en el gjercicio de la funcidn
publica, que el Comités de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés deberd llevar a cabo;

I1l. El procedimienfo de atencién a denuncias presentadas ante el Comité de Prevencion de Conflictos de Interés par
presuntas vulneraciones al Cadigo de Etica y al Cadigo de Conducta del Municipio;

IV. El procedimiento de atencién a consultas en materia de conflictos de interés, a través del Comité de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interes;

V. Instrumentos de evaluacion del Comité de Etica y Prevencion de Conflictas de Interés.

Articulo 2. El lenguaje empleado en los presentes Lineamientos no busca generar ninguna distincion ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género
represenfan a ambos sexos.

Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se enfendera por:
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|. Actuacidn bajo conflicto de interés: La falta administrativa grave a que refiere el articulo 58 de la Ley General de
Responsahilidades Administrativas, en la que incurre |a persona servidora publica cuando inferviene, por motivo de
sus funciones, en la atencién, tramitacion o resolucion de algin asunto en el que tenga un conflicto de inferés o un
impedimento legal;

Il. Areas y/o Areas de la Administracién Pablica Municipal: las dependencias, enfidades o areas que conforman la
Administracién Publica Municipal centralizada y descentralizada de Tizayuca, Hidalgo;

lll. Cédigo de Conducta: El instrumento deontoldgico emitido por el Presidente Municipal y autorizado por la H.
Asamblea Municipal, a propuesta de su Comité de Etica, previa aprobacién de la Contraloria Municipal, en el que se
especifique de manera puntual y concreta la forma en que las personas servidoras publicas aplicaran los principios,
valores y reglas de integridad contenidas en el Cddigo de Efica;

IV. Caédigo de Etica: El instrumento deontoldgico emitido por el Presidente Municipal y autarizado por la H. Asamblea
Municipal, a propuesta de la Contralorfa Interna Municipal que establece los parametros generales de valoracion y
actuacion respecto al compartamiento al que aspira una persona servidora publica, en el gjercicio de su empleo,
cargo o comision, a fin de promaver un gabierna transparente, integro y cercano a la ciudadania;

V. Comité de Etica: El Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés que fiene a su cargo la implementacion
de acciones para generar y fortalecer una cultura de integridad gubernamental;

VI. Conflictos de infereses: La posible afectacion al desempefio imparcial y objetivo de las funciones de las personas
servidaras publicas, en razan de intereses personales, familiares o de negocios, conforme a lo previsto en el articulo
3, fraccidn VI, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

VIl. Administracion Pdblica Municipal: El conjunto de dependencias, direcciones, institutos, unidades u organismos
gue desarrollan la funcién administrativa del Municipio, creados por el Ayuntamiento, cuyo titular es el presidente
y que se encargan de la prestacién de los servicios publicos, la ejecucién de las acciones contenidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y los programas municipales y detrabajo, en unarelacién de subaordinacion al poder publico
depositado en el Ayuntamiento;

VIII. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento Municipal Constitucional de Tizayuca, 6rgano superior del Gobierno
Municipal a través del cual, el pueblo, en gjercicio de su voluntad politica, realiza la autogestion de los intereses de
la comunidad;

IX. Presidente Municipal: El Presidente o Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo; integrante del
Ayuntamiento y autoridad responsable de la gjecucion y comunicacion de las dispasiciones y acuerdos del mismo
y quien tiene su representacion administrativa y en algunos casos la juridica;

X. Contraloria: La Secretaria de la Contraloria Interna Municipal de Tizayuca, Hidalgo, cuyas funciones se encuentran
establecidas en los articulos 105 y 106 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

XI. Lineamientos: Los Lineamientos Generales para la Integracion, Organizacién y Funcionamiento del Comité de Etica
y Prevencion de Conflictos de Interés del Municipio de Tizayuca, Hidalgo;

XIl. Personas servidoras publicas/servidores publicos: Aquellas que, con independencia de que pertenezcan a un
sindicato, desempefnan un empleo, cargo o comisién en los Entes Publicos, conforme a lo dispuesto en los articulas
108 dela Constitucion Politica delos Estados Unidos Mexicanas, 149 dela Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
y 3, fraccion XXV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

TiTULO SEGUNDO
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DE LAS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL COMITE DE ETICA
CAPITULO |

De las obligaciones y atribuciones del Comité de Etica

Articulo 4. Corresponde al Comité de Etica las siguientes obligaciones y atribuciones:

|. Establecer las bases para su integracidn, organizacién, operacion y funcionamiento, en términos de lo previsto en

el Cadigo de Etica, Codigo de Conducta y los presentes lineamientas;

Il. Elaborar y aprobar, durante el primer frimestre de cada afo, su programa anual de trabajo que contendra cuando
menos: |os objetivos, metas y actividades especificas que tenga previsto llevar a cabo;

lll. Presentar durante enero de cada afio, su Informe Anual de Actividades, al Presidente Municipal y al Comité de
Control y Desempefo Institucional.

IV. Proponer la elaboracion, y en su caso, la actualizacién del Codigo de Conducta del Municipio;

V. Determinar los mecanismos que empleard para verificar la aplicacion y cumplimiento del Cédigo de Etica y del
Codigo de Conducta;

VI. Determinar los indicadores de cumplimiento de los Cédigos de Etica y de Conducta, el método de medicion y
evaluacion anual de los resultados obtenidos, asi como la difusian de los resultadas;

VII. Fungir como 6rgano de asesaria y orienfacion institucional en materia de éfica publica y conflictos de infereses,
asi como en la aplicacian del Cadigo de Etica y Cadigo de Conducta;

VIIl. Cumplir con las obligaciones que establece el Cadigo de Etica, asi como los protocolos especializadas en materia
de discriminacion, acoso y hostigamiento sexual y/o laboral;

IX. Recibir, framitar y emifir la determinacién correspondiente a las denuncias por presuntas vulneraciones al Cédigo
de Etica y C8digo de Conducta;

X. Emitir recomendaciones y observaciones a las Areas de la Administracion Publica Municipal, derivadas del
conocimiento de denuncias por presuntas vulneraciones al Cadigo de Etica o al Cadigo de Conducta;

XI. Dar vista a la Contraloria Municipal por probables faltas administrativas derivadas de las denuncias de su
canocimiento;

XIl. Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas, en los términos de los presentes Lineamientos, a traves de la
persona que ocupe la Presidencia;

XIIl. Dar seguimiento a los acuerdos y acciones comprometidos en las mediaciones;

XIV. Formular recomendaciones al Area que corresponda, asf como a la instancia encargada del control inferng,
desempefio institucional, o bien, de la mejora de la gestidn, a efecto de que se modifiquen procesos en las Areas,
en las que se detecten conductas contrarias al Cadigo de Etica y al Cadigo de Conducta, incluyendo conductas
reiteradas, o sean identificadas como de riesgo éfico;

XV. Formular propuestas para el fortalecimiento del control de la gestion publica, a partir de las evaluaciones que
realice en materia de ética, integridad y prevencion de conflictos de interés para su aplicacion;

XVI. Crear una estrategia de difusién de principios y valores del Cédigo de Etica y del Cadigo de Conducta;

XVII. Difundir y promaver los contenidos del Cadigo de Etica y Cadigo de Conducta, privilegianda la prevencién deactos
de corrupcion y de conflictos de intereses;
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XVIII. Coadyuvar en la identificacion de areas de riesgos éticos que, en situaciones especificas, pudieran afectar el
desempefio de un empleo, encargo o comision, a efecto de brindar acompafiamiento y asesoria;
XIX. Instrumentar programas de capacitacion y sensibilizacion en materia de ética publica, integridad, corrupcion,
prevencion de conflictos de intereses y derechos humanas, entre otros;
XX. Otorgar y publicar reconocimientos a Areas o a personas servidoras publicas que promuevan acciones o que
realicen aportaciones que puedan implementarse para reforzar la cultura ética al inferior del Municipio;
XXI. Emitir opiniones respecto del comportamiento integro de las personas servidoras publicas gue forman parte dela
Administracion Publica Municipal, de conformidad con los presentes Lineamientos;
XXII. Emitir opinién respecto de la posible actualizacion de conflictos de interés a cargo de los servidores publicos
sujetos a investigacion, cuando asi se le solicite por parte de las unidades administrativas competentes.
XXIIl. Establecer las comisiones que se estimen necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, y

XXIV. Las demds que resulten necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

CAPITULO 1l

De la conformacion del Comité de Etica

Arficulo 5. El Municipio deberd integrar un Comité de Etica en términos de lo previsto en los presentes Lineamientos.

El Comité de Etica se integrard con personas servidoras publicas de los distintos niveles jerarquicas, en los que por

ningun motivo podra excluirse al personal sindicalizado.
Articulo 6. Los Comités de Etica estaran conformados por nueve integrantes atendiendo a lo siguiente:

. Presidencia del Comité: Sera ocupada por la persona que ejerza las funciones deftitular del Area de Administracién
u homologa y por excepcion quien designe el Presidente Municipal.

Il. Secretaria Ejecutiva: Estara a cargo de quien ocupela titularidad de la Secretaria de la Contraloria Interna Municipal
de Tizayuca, Hidalgo.

lll. Siete integrantes titulares: Se designaran por votacion democrafica entre las y los servidores publicos adscritos a
la Administracion Publica Municipal, elegidos en cada uno de los siguientes niveles u homalogas:
a) Titular de Secretaria;
b) Alguna Persona Titular de Secretaria;
c) Alguna Persona Titular de Direccion;
d) Alguna Persona Titular de Coordinacion;
e) Alguna Persona Titular de Coordinacion;
f) Alguna Persona Nombrado Enlace por Parte de la Unidad Administrafiva;

g) Alguna Persona con cargo Operativo.

Entre las personas que ocupen los niveles mas altos de responsabilidad al menos uno de dichos cargos debera estar
adscrito a alguna Area cuyas funciones estén relacionadas con riesgos éticos, tal y como es el caso de aquellas que se
ocupan de confrataciones, recursos financieros, adquisiciones, abras publicas, recursas humanas, recursos materiales,
u ofra materia afin.
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Para efectos del parrafo anterior, quien ocupe la Presidencia del Comité realizara las gestiones pertinentes para llevar
a cabo la nominacion y eleccion de una persona fitular y su respectiva suplencia, garantizando que ambas se
encuentren adscritas a alguna de las unidades administrativas previamente referidas.

Las personas electas titulares duraran en su encargo el periodo de la administracion publica municipal en que sean
elegidos. A efecto de asegurar la paridad de género, el Comité de Etica, podrd establecer que para la eleccién de ciertos
niveles sdlo se admita la nominacién depersonas de un sexo y que, comao primer criterio de desempate en una eleccion,
se privilegie a la persona del sexo con menor nimero de miembros en el mismo.

Podran ser invitados a las sesiones:

a) Titular(es) del(as) area(a) involucradas(s)
b) Superior jerarquico inmediato del personal involucrado;u
0) Representante del sindicato correspondiente al trabajador.

Articulo 7. Los nombramientos de los integrantes del Comité seran de caracter honorifico, por lo que no recibiran

remuneracion o emolumento alguno.

Articulo 8. Los miembros del Comité deberan ser reconocidos por su honradez, vocacion de servicio, integridad,
responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, colaboracidn, frabajo en equipo y compromiso.

Arficulo 9. Cada persona electa del Comité de Etica contara con una suplencia, conforme a lo siguiente:

|. En el caso de la Presidencia y la Secretaria Ejecutiva la persona que ocupe la titularidad de cada una de estas
designara a su suplente;

Il. Las personas fitulares electas contaran con una suplente del mismo nivel jerarquico en terminos de los presentes
Lineamientos, y

Las personas fitulares electas deberan nofificar a la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva, cuando, por alguna
causa, no puedan asistir a la sesion.

La Secretaria Ejecutiva serd la instancia que informe a las personas integrantes del Comité de Etica, la ausencia de la
persona electa, asi como quién la suplird, lo cual se hara constar en el acta carrespondiente.

Las atribuciones sefaladas en los presentes Lineamientos para los encargos precisados en éste deberan entenderse

gue corresponderan igualmente para sus suplentes.

Articulo 10. Las Areas encargadas de Asuntos Juridicos y de Recursos Humanaos, en conjunto con aquellas personas
designadas en términos delos protocolos o instrumentos especializados, podran participar en calidad de asesoras, por
conducto de las personas titulares o de cualquier otra persona que, por su conocimiento, pueda participar de manera
activa en los asuntos del Comité de Etica.

Las personas asesoras podran participar de manera activa en las sesiones del Comité de Etica a fin de orientar a sus
integrantes, desde el ambifo de sus atribuciones y conocimiento, en la afencién de los asuntos que sean fratados, y

contardn Unicamente con voz en las sesiones.
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CAPITULO 11
De la eleccién de las y los miembros del Comité de Efica

Articulo 11. Cuando el Comité de Etica se conforme por primera vez, o bien, para la ocupacién de vacantes la persona
Titular de la Contraloria Municipal debera arganizar el proceso para elegir a las personas servidoras publicas que
integraran dicho 6rgano, conforme a lo siguiente:

|. Emitir la convocatoria para el registro de personas servidoras publicas que pretendan obtener una candidatura al
Comité de Etica, 0 sean nominadas para tal efecto;
Il. Registrar como candidatas a las personas servidoras publicas, aspirantes o nominadas, que cumplan con los
requisitos de los presentes Lineamientaos, y
lll. Difundir al interior del Municipio los nombres y cargos de las personas candidatas, asi comao emitir [a convocatoria

a votacion.

A'lo largo del proceso de eleccion, sera obligacion de la persona Titular de la Contralaria Municipal difundir a todo el

personal la importancia de la participacion activa en dicho proceso.

Articulo 12. Las personas servidoras publicas podran nominarse a si mismas o a otfra persona, de su mismao nivel
jerarquico, para que sea registrada como candidata al Comité de Etica, siempre y cuando cumpla con los requisitos
previstas en el Articulo 13 de los presentes Lineamientos.

Las nominaciones deberdn ser dirigidas por escrito al Comité de Etica, a través de los medios que éste establezca,

garantizando la confidencialidad del nombre de las personas que las hubieren presentado.
Articulo 13. Las personas candidatas deberan cumplir con los siguientes requisitos:

I. No encontrarse adscrito a la Contraloria Municipal,
Il. Reconocerse por su integridad y no haber sido sancionadas por faltas administrativas graves o por delito en
términos de |a legislacién penal.

Articulo 14. La persona Titular de la Secretaria de la Contraloria Interna Municipal, debera cerciorarse que las personas
aspirantes y nominadas cumplan con los requisitos de elegibilidad; de ser asi, les registrara como candidatas, previa

notificacion personal.

Articulo 15. La promocion de las candidaturas se realizara por la persona Titular de la Contraloria Municipal,
privilegiando los medios electrénicos, por un periodo de cinco dias habiles.

Articulo 16. Concluido el periodo al que se refiere el Articulo anterior, el personal de la Administracién Pdblica Municipal
podra ejercer su sufragio, en los medios y forma determinados por la persona Titular de la Secretaria de la Contraloria
Interna Municipal, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, para cada uno de los niveles jerarquicos sometidos a

votacion.

Articulo 17. Una vez concluido el proceso de votfacion, la persona titular de la Secretaria de la Contraloria Inferna
Municipal, realizara el conteo delos votas enun plazo maximo dedos dias habiles.Las personas que obtengan el mayor
numero de votos, seran designadas como integrantes fitulares en dicho érgano; mientras que, quienes ocupen el

segundo lugar en la votfacion, fungiran como suplentes.
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En caso de existir empate, en primera instancia, sera designada titular, la persona que sea necesaria para cumplir con
la paridad de género; en segunda instancia, aquella que cumpla con lo previsto en el parrafo primero y segundo de la
fraccion Ill, del Articulo 6 de los presentes Lineamientos; y en Ultima instancia la persona con mayor antigliedad en la
Administracién Pdblica Municipal o, en su defecto, se deferminara mediante sortea.

Articulo 18. Obtenidos los resultados, la Presidencia del Comité de Etica, con el apoyo de la Secretaria Ejecutiva,
notificara a las personas que resulten electas, asi como a las candidatas y los difundira a las personas integrantes de
la Administracién Publica Municipal, privilegiando el uso de medios electronicos que al efecto se consideren
pertinentes.

En caso de gue alguna de las personas electas desee declinar, lo comunicara por escrito a la Presidencia del Comité de
Etica y a la Secretaria Ejecutiva en un plazo no mayor a tres dias habiles, a fin de que se €lija otra persona conforme a
lo establecido en el siguiente Articulo.

Articulo 19. En caso de que una persona integrante titular cause baja en el Municipio o decline su eleccidn, su suplente
seintegrara con ese caracter y sera convocada como suplente quien, en la eleccion pasada, se encuentre en el orden
inmediato siguiente de la votacion.

De causar baja o decline su eleccion, la persona suplente, sera convocada con tal caracter quien en la eleccion previa se
encuentre en el orden inmediato siguienfe, o en su defecto, proceder conforme a lo previsto en el Articulo 20 de los
presentes Lineamientos.

Articulo 20. En caso de no presentarse aspirantes 0 nominaciones a candidaturas para formar parte del Comité de Etica
como representante de alguno de los niveles jerarquicos, o bien, éstas hubieren sido declinadas, dicho drgano, en
coordinacién con el Area encargada de recursos humanos, llevara a cabo sorteo del que se obtengan dos personas de

las cuales una fungira como titular y otra como suplente

CAPITULO IV
De la Instalacién del Comité de Etica

Articulo 21. Cuando el Comité de Etica se constituya por primera vez, la persona que ocupe la Presidencia, por conducto
de la Secretaria Ejecutiva, convocard a las personas titulares electas y suplentes a la sesion de instalacién, en la que,
dara cuenta de sus obligaciones y atribuciones, y les tomara protesta en la que manifestaran su compromiso con el
desempefio responsable de su encomienda.

En dicha sesion se levantara un Acta de Instalacion que dé cuenta de:

|. Sudebida conformacian;

Il. Nombres y encargos de sus titulares y suplentes;
lll. La protesta de los miembros integrantes para ejercer debidamente su encomienda;
IV. Fecha y haora del inicio de su operacién y funcionamiento, y

V. Cualquier otro asunto que se fenga a bhien fratar en la sesion.
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Por cuanto hace a las personas que sean designadas para ocupar una vacante en el Comité de Etica, cuando éste ya se
encuentre instalado, en la sesion correspondiente, se hara de conocimiento de las personas integrantes presentes su
incorporacion al mismo, debiendo tfomar protesta en ese acto.

Arficulo 22. Las personas designadas para formar parte del Comité de Etica, en calidad de titulares y suplentes,
deberan firmar una carta compromiso en el momento gque tomen protesta, en la que manifiesten expresamente que
conocen y daran debido cumplimiento a las obligaciones y afribuciones de su encargo, conforme al marco establecido
en el Codigo de Etica, Cadigo de Conducta, los presentes Lineamientos, asi como los protocolos especializados o
normativa vinculada a la materia propia de su encomienda.

TITULO TERCERO
DEL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ETICA

CAPITULO I

De las afribuciones y obligaciones de las y los integrantes

Articulo 23. EI Comité, en el desarrollo de sus funciones y en el conocimiento de los asuntos que impliguen la
contravencién del Cédigo de Etica y del Cddigo de Conducta, actuard con reserva, discrecién y ajustard sus
deferminaciones a criterios de igualdad, legalidad, imparcialidad, objetividad, fransparencia, certeza, ética e integridad.

Articulo 24. Para el debido fomento de la ética einfegridad en el servicio publico y en materia de conflicto de interes,
los miembras del Comité de Etica tendran las siguientes obligaciones:

| Cumplir y promaver el cumplimiento del marco normativo que les rija;
IIl. Cumplir y promover el cumplimiento del Cédigo de Etica y del C8digo de Conducta;
lll. Dedicar el tiempo y esfuerzo necesario para dar seguimiento a los asuntos que se les requiera o comisione,
recabar la informacion necesaria y solicitar la colabaracion y apoyo gue consideren oportunos;
IV. Asistir a fodas las sesiones ordinarias y extraordinarias y, en caso de ausencia, nofificar la misma a la Secretaria
Ejecutiva.
V. Participar activamente en las sesiones y actividades que para tal efecto contemple el Comité;
VI. Ejercer su voto informado en los asuntos y materias que sean sometidas a dicho proceso por parte de la
Presidencia del Comité de Etica;
VII. Guardar el sigilo y discrecién necesarios de los asuntos que conozcan;
VIIl. Garantizar la confidencialidad de los datos personales a los que tenga acceso con motivo de las denuncias,
inclusive después de que hubiere concluido su encargo dentro del Comité de Etica;
IX. Efectuar las acciones necesarias a fin de garantizar el anonimato que, en su caso, requieran las personas
denunciantes;
X. Recabar la informacion necesaria y salicitar la colaboracion y apoyo que consideren oportunos;
XI. Coadyuvar en la recepcion, tramitacién y deferminacién de las denuncias;
XIl. Participar en las comisiones para las que, al efecto, fueren designados por la Presidencia;

XIIl. Denunciar cualquier vulneracién al Cadigo de Etica o C6digo de Conducta que advirtieran;
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XIV. 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 humanos asociados a dichos objetivos, los cuales deberan ser progresivos,
diversos, y propiciar la difusion del conocimiento adquirido;

XV. Proponer acciones de fomento a la infegridad y ética publica dirigidas a unidades administrativas en lo especifico
0 a la Administracion Publica Municipal en lo general, y dar sequimiento a su cumplimiento;

XVI. Propiciar un ambiente de respeto, colaboracién y cordialidad entre las personas integrantes del Comité de Etica;

XVII. En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible conflicto de interés, personal o de alguno de los
demas miembros del Comité, deberd manifestarlo por escrito, y el que fuviere el conflicto, debera abstenerse de
toda intervencion;

XVIII. Colabaorary apouar a la Secretaria Ejecutiva cuando ésta lo solicite para cumplir con los objetivos del Comité de
Efica;

XIX. Ser un ejemplo para todos los servidores publicos en el desempefio laboral y apegar su conducta a los principios
establecidos en el Cadigo de Etica y en el Cddigo de Conducta del Municipio.

XX. En el gercio de su empleo, cargo y comision deberan observar honradez, vocacién de servicio, integridad,
responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, colaboracidn, tfrabajo en equipo y compromiso.

XXI. Las demas que se encuentren seflaladas en los presentes Lineamientos, asi como en la diversa normatividad

aplicable.

Articulo 25. Ademas del cumplimiento a lo previsto en el Articulo 24 de los presentes Lineamientos, la Presidencia
contara con las siguientes atribuciones:

|. Efectuar las acciones necesarias para impulsar y fortalecer la ética e integridad publica en el Municipio
IIl. Dar seguimiento a la opartuna atencion a las obligaciones a cargo del Comité de Etica;
lll. Convocar a la sesién deinstalacion del Comité de Etica;
IV. Convocar a las personas integrantes del Comité de Etica, a través de la Secretaria Ejecutiva, a las sesiones
ordinarias o extraordinarias;
V. Representar al Comité de Etica;
VI. Presidir las sesiones del Comité de Etica;
VII. Autorizar el Orden del Dia a que se sujetaran las sesiones y someterlo a la consideracidn de los integrantes del
Comite;
VIIl. Autorizar la presencia de invitados en la sesion para el desahogo de los asuntos;
IX. Coordinarse con las personas que, en términos de los protocolos especializados tengan funciones especificas, a
fin de impulsar el adecuado cumplimiento de sus obligaciones;
X. Consultar a los miembros del Comité de Etica si tienen conflictos de interés al conocer y tratar los asuntos del
orden del dia correspondiente y, de ser el caso, proceder conforme al Articulo 37 de los presentes Lineamientos;
XI. Dirigir y moderar los debates durante las sesiones, para lo cual, mostrara una actitud de liderazgo y garantizara
la libre e igualitaria participacion de las personas infegrantes;
XIl. Vigilar que, en la elaboracion de instrumentos y documentaos relacionados con las actividades del Comité de Etica,
participen fodas las personas que lo infegran;
XIlI. Verificar si los asuntos del orden del dia estan suficienfemente discutidos u, en su caso, instruir a la Secrefaria
Ejecutiva que los mismos sea sometan a la votacion correspondiente;
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XIV. Darseguimienfo al cumplimiento de las recomendaciones, asi camo de los acuerdos y acciones comprometfidas
en las mediaciones, asi como girar instrucciones para su debida implementacion;

XV. Emitir a través del Secretario Ejecutivo, los acuerdos y determinaciones a que haya llegado el Comité;

XVI. Solicitar a los miembros que corresponda, el cumplimento de los acuerdos tomados por el Comité de Etica;

XVII.  Emifir su voto en todos los asuntos sometidos a consideracion del Comité y en caso de empate, emitir voto de
calidad;

XVIII. Firmar la lista de asistencia de las sesiones y el acta correspondiente. En el caso de suplencia del presidente del
Comité de Etica, el suplente contfara con las funciones y atribuciones que le han sido conferidas en los presentes
Lineamientos;

XIX. Tramitar la remocion o suspension de alguna persona integrante del Comité de Etica en términos de los Articulos
40 y 41de los presentes Lineamientas;

XX. Determinar los asuntos en que sea necesario crear COMisiones para su atencion;

XX|. Expedir copias certificadas de los asuntos relacionados con el Comité de Etica;

XXII. Citar a la persona denunciante y denunciada a la diligencia de mediacian;

XXIll. Exhortar a las personas integrantes del Comité de Etica al cumplimienta de sus funciones, asi como a comportarse
bajo los principios, valores y reglas de integridad del servicio publico;

XXIV. En general, ejercer las acciones necesarias para el mejor desarrollo de las sesiones y el cumplimiento de los
objetivos propios del Comité de Etica; y

XXV. Las demds necesarias para el cumplimiento de los compromisos establecidos en el Cadiga de Etica y en el Codigo
de Conducta.

Articulo 26. Ademas del cumplimiento a lo previsto en el Articulo 12 de los presentes Lineamientos, la Secretaria

Ejecutiva tiene las siguientes atribuciones:

. Formular el proyecto de Orden del Dia para cada Sesion y someterlo a cansideracidn del Comité de Etica;
IIl. Ejecutar y dar seguimiento a las acciones y acuerdos del Comité de Etica;
Ill. Convocar por instrucciones de la Presidencia, a sesion del Comité de Etica;
IV. Enviar, en los plazos establecidos, a los miembros del Comité de Etica, la convocatoria y orden del dia de cada
sesign, anexando copia de los documentos que deban conocer en la sesidn respectiva;
V. Elaborary proponer el calendario de sesiones ordinarias del Comité de Etica;
VI. Preparar einfegrar la informacién necesaria para las sesiones del Comité de Efica;
VII. Verificar el quérum previo a la realizacién de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
VIIl. Desahogar las sesiones del comité de Etica;
IX. Llevar el control de asistencia en las sesiones del Comité de Etica;
X. Integrar las propuestas de trabajo por parte de los vocales;
XI. Elaborar las actas de las sesiones que celebre el Comité de Etica y remitirla a los participantes del Comité para que
en un plazo de diez dias habiles se recaben las firmas de los asistentes a las mismas;
XIl. Someter a la aprobacion del Comité de Etica el acta de la sesion anterior, procediendo, en su caso, a darle lectura;
XIIl. Recabar las votaciones de las personas integrantes del Comité de Etica;
XIV. Auxiliar a la persona que ocupe la Presidencia durante el desarrollo de las sesiones;
XV. Llevar el registro de los asuntos recibidos y atendidos;
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XVI. Adoptar las medidas de seguridad, tratamiento, cuidado y proteccion de datos personales y evitar el mal uso o
acceso no autorizado a los mismos, en cuyo caso, podra requerir asesoramiento de la Unidad de Transparencia
del Municipio;

XVII. Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca el Comité de Etica

XVIII. Gestionar el desahogo de las solicitudes de acceso a la informacian publica;

XIX. Coordinar las acciones de las Comisiones y repartarlas a la persona que ocupe la Presidencia del Comité de Etica;

XX. Requerir apoyo a las personas integrantes del Comité de Etica, para el cumplimiento de sus funciones;

XX|. Elaborar con apoyo de las aportaciones de los integrantes del Comité de Etica el programa anual de trabajo y
presentarlo para su aprobacion;

XXII. Resguardar, administrar y controlar la documentacion relativa a las sesiones del Comité de Etica;

XXIIl. Dar seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de los acuerdos y resoluciones del Comité de Etica;

XXIV. Asistir a las diligencias de mediacién en calidad de mediadora, y

XXV. Las demads que le sefalen los presentes Lineamientos, 0 en su caso la persona que ocupe la Presidencia en el
ambito de sus atribuciones.

Articulo 27. Con la finalidad de contribuir al fin del Comité de Etica, los Titulares de las Areas tendrdn las siguientes
obligaciones:

. Difundir los principios, valores, conductas y reglas de integridad contenidos en el Cédigo de Etica y el de Conducta
y promover su ohservancia entre los servidores publicos;
Il. Recabar y proporcionar al Comité de Etica la informacion relativa al comportamiento ético de los servidores
publicos a su cargo;
IIl. Informar al Comité de Etica el seguimiento de las propuestas y recomendaciones emitidas por el mismo;
IV. Participar en la implementacién de las propuestas y recomendaciones emitidas por el Comité, asi comao verificar
que se lleven a caba en sus respectivas areas;
V. Comunicar a los servidores publicos el informe de resultados, propuestas y/o recomendaciones emitidas por el
Comité de Etica;
VI. Asistir a las mesas de trabajo del Comité de Etica que sean convocadas por sus integrantes:
VII. Asistir a las sesiones del Comité de Etica en su calidad de invitados con derecho a voz, sin voto; y
VIll. Las demas que se establezcan en los presentes lineamientos, asi coma aquellas necesarias para el buen
funcionamiento del Comiteé.

CAPITULO Il

De las Sesiones del Comité de Etica

Articulo 28. Las decisiones del Comité de Etica deberdn ser tomadas de manera colegiada, por mayoria simple de sus
infegrantes con derecho a voto, presentes en cada una de sus sesiones, las cuales podran ser celebradas de manera
presencial o virtual, conforme a lo siguiente:
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. Ordinarias: EI Comité de Etica debera celebrar al menos cuatro sesiones ordinarias al afio con la finalidad deatender
los asuntos materia de su competencia en términos de los presentes Lineamientos.
En la primera sesidn deberd aprobarse el Programa Anual de Trabajo. En la Ultima sesion se aprobara el Informe
Anual de Actividades y las Estadistica de: capacitaciones; denuncias recibidas, admitidas, desechadas, presentadas
por personas servidoras publicas y particulares; recomendaciones emitidas; asunfos sometidos a mediacion y
concluidos por dicho medio; incompetencia para conocer del asunto y la orientacidn que se hubiere dado.

Il. Extraordinarias: Cuando asi lo determine quien ocupe la Presidencia o la Secretaria Ejecutiva, para dar
cumplimiento a los asuntos de su competencia.
Para la celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias, se convocara con dos dias hahiles de antelacién.
Si se suscitara algun hecho que altere de forma sustancial el buen orden de las sesiones, o se diera ofra
circunstancia extraordinaria que impida su normal desarrollo, la Presidencia del Comité de Etica podra,
excepcionalmente, acordar su suspension durante el tiempo que sea necesario para restablecer las condiciones que

permitan su continuacion.

Articulo 29. Las convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias deberan realizarse por quien ocupe la
Presidencia del Comité de Etica, 0 a través de la Secretaria Ejecutiva, y estableceran el lugar, fecha y hora de la sesion,
el orden del dia dela misma y, deser el caso, los anexos de los asuntos quevayan a ser tratados por el Comité de Etica,

tomando las medidas pertinentes para garantizar la proteccién de la informacion en caso de denuncias.

Las notificaciones a que se refiere el presente Arficulo, asi como el 32 de los presentes Lineamientos se haran
preferentemente por medios electrénicos.

Articulo 30. El Orden del Dia se integrara, debera contener al menos lo siguiente:

|. Declaracion de quarum legal e inicio de la sesion;

Il. Aprobacion dela Orden del Dia;

lll. Raftificacion del acta de la sesién anterior;

IV. Seguimiento de Acuerdos. Verificar que se haya efectuado el cumplimiento de los acuerdos adoptados, conforme
a los términos y plazos establecidos; en caso contrario y sélo con la debida justificacion, el Comité podra fijar por
Unica vez una nueva fecha compromiso, la cual de no cumplirse el Secretario Ejecutivo deferminara las acciones
conducentes en el ambito de sus atribuciones;

V. Actividades del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés:

a) Programa de trabajo del Comité de Etica (Presentacion en la Primera Sesién Ordinaria);

b) Informe Anual de Actividades (Presentacién en la Gltima Sesién Ordinaria);

¢) Reporte de Avances Trimestral del Programa de Trabajo;

VI Denuncias:

a. Seguimiento a las denuncias presentadas al Comité de Etica. Denuncias recibidas, admitidas, desechadas,
presentadas por personas servidoras publicas y particulares; recomendaciones emitidas; asuntos sometidos
a mediacion y concluidos por dicho medio; incompetencia para conocer del asunto y la orienfacion que se
hubiere dado;

b. Estadisticas de denuncias. Estadisticas de las denuncias recibidas, admitidas, desechadas, presentadas por
personas servidoras publicas y particulares; recomendaciones emitidas; asuntos sometidos a mediacién y
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concluidos por dicho medio; incompetencia para conocer del asunto y la orientacién que se hubiere dado.
(Presentacion en la Ultima Sesién Ordinaria);

VIl. Estadisticas de capacitaciones (Presentacion en la ultima Sesién Ordinaria);

VIII.  Asuntos Generales. Salo podran incluirse temas de caracter informativo;

IX. Revision y rafificacion de los acuerdos adoptados en |a reunian.

X. En cada sesion ordinaria o extraordinaria se podran presentar asuntos diversas, materia de este Comité de Etica,
para su aprobacion, los cuales deberan ser enviados previamente al Secretario Ejecutivo para su incarporacion al
orden del dia.

XI. El orden del dia que corresponda a cada sesion serd elaborado por la Secretaria Ejecutiva. Las personas
integrantes del Comité de Etica podran solicitar la incorporacion de asuntos en la misma.

XIl. El orden del dia de las sesiones extraordinarias comprendera asuntos especificos y no incluira seguimiento de

acuerdos ni asuntos generales.

Articulo 31. Los datos personales vinculados con las denuncias, no podran enviarse por medios electronicos. En caso
de requerirse, la Presidencia establecera las medidas de seguridad para la entrega de la informacion a las personas
que integran el Comité de Etica.

Articulo 32. EI Comité de Etica podra sesionar con, cuando menaos, mas de la mitad de las personas que lo integran. En
ninguin supuesto podran sesionar sin la presencia de la persona titular de la Presidencia y de la Secretaria Ejecufiva o
de sus respectivas suplencias.

Si a una sesién asiste un miembro titular y su suplente, solo el primero contara para efectos de determinacion del
guérum y su suplente podra permanecer con caracter de invitado, pero no podran emitir voto en ninglin asunto que se
trate, a menos que por causa de fuerza mayor quien ejerce con caracter de titular deba excusarse de cantinuar en la
sesion y, por fal razén, se retire de la misma.

En caso de no contarse con el quérum necesario, la sesion deberd posponerse, procurando no exceder de dos dias
habiles posteriores a la fecha inicialmente establecida, y previa notificacion a la totalidad de quienes integran el Comité
de Etica, teniéndose por notificados los integrantes presentes en esa ocasion.

Articulo 33. Previa verificacion de la existencia del quorum necesario para sesionar, se declarara instalada la sesion, y
a confinuacién se pondra a consideracion y aprobacién, en su caso, el orden del dia, el que una vez aprobado se

someteran a discusion y aprobacion los asuntos comprendidas en el mismo.

Los asuntos tratados, asi como los acuerdos adoptados se haran constar en el acta respectiva, asi como el hecho de
gue alguna persona integrante se haya excusado de participar o bien, haya manifestado su deseo de que se asienten
los razonamientos y consideraciones de su voto sohre el tema en cuestion.

Articulo 34. En las sesiones se debera salvaguardar el debido tratamiento de los datos personales, asi como dar un
seguimiento puntual a todos los compromisos y acuerdos adoptados en sesiones anteriores.

Articulo 35. Todas las actas de sesion deberan ser firmadas por |a totalidad de las personas integrantes del Comité de
Etica que hubieren votado en la sesion de que se trate, 0 en su defecto, se sefialardn las razones por las cuales no se
consigna la firma respectiva.
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Articulo 36. Las decisiones del Comité de Etica se tomardn por mayorfa de votos de sus miembros presentes con
derecho a emitirlo, y en caso de empate |a persona que ocupe la Presidencia tendra voto de calidad.

Las personas integrantes del Comité de Etica queno concuerden con la decisién adoptada porla mayoria podran emitir
los razonamientos y consideraciones que estimen perfinentes, lo cual debera constar en el acta dela sesidn de que se
trate.

Articulo 37. Cuando alguna delas personas integrantes del Comité de Etica tenga algun conflicto de intereses, debera
informar al Comité de Etica, solicitando se le excuse de participar en cualquier forma en la atencién, tramitacion o
resalucion del asunfo o denuncia que se fratfe.

Sin perjuicio de lo anterior, cualquier persona podra hacer del conocimiento del Comité de Efica algtn conflicto de
intereses gue haya identificado o conozca de cualquier integrante.

El Comité de Etica valorara el caso en particular y determinard la procedencia o no de la excusa o del sefialamiento que
se haya hecho en términos del parrafo anterior, asi como las instrucciones que debera acatar el o la integrante en
cuestion; lo anterior, por conducto de |a Presidencia o en su caso por su suplente.

En caso de que se defermine la existencia de un conflicto de interés, la persona integrante debera ser excusada para
intervenir en la atencién, tramitacion y resolucion del asunto correspondiente, y se actuara conforme al régimen de
suplencias previsto en los presentes Lineamientos, pudiendo reincorporarse a la sesion, una vez que el asunto
respectivo hubiere sido desahogado.

Quien ocupe la Presidencia y las demas personas que integren el Comité de Etica tendran la obligacién de vigilar que
los principios de imparcialidad y objetfividad se respeten.

Las personas infegrantes del Comité de Etica no podran intervenir en la atencién, framitacion o resolucion de asuntos
relacionados con personas servidoras publicas que formen parte de la unidad administrativa de su adscripcian, con

excepcion de la persona fitular de la Presidencia y de la Secretaria Ejecutiva, o de sus respectivas suplencias.

Toda manifestacidn de conflicto de inferés debera quedar asentada en el acta de sesion carrespondiente.

CAPITULO I
De las Comisiones

Articulo 38. Para el cumplimiento de sus funciones y con el propdsito de hacer mas eficiente la atencion y tframitacion
de los diversos asuntos del Comité de Efica, la persona que ocupe la Presidencia deberd conformar, de entre las
personas integrantes, comisiones encargadas para atender tareas o asuntos especificos.

Las comisiones quedaran conformadas con el nimero de integrantes que se estimen necesarias, atendiendo a la
naturaleza y complejidad de las funciones a realizar.

Dichas comisiones seran femporales o permanentes y atenderan, enfre ofras, las fematicas vinculadas a:

|. La afencion a denuncias, asi como la elabaracion y andlisis de los proyectos de determinacion de las mismas;
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Il. Seguimiento a las recomendaciones adoptadas por las Areas, asi como de los acuerdos y acciones adoptados en
las mediaciones, y

lll. Planeacion e implementacidn de acciones de fomento a la ética e integridad y prevencion de los conflictos de
intereses al interior del Municipio.

La Secretaria Ejecutiva auxiliard a las comisiones, previa solicitud realizada a peticién de alguna persona integrantede
la comision.

Las acciones que realicen las comisiones deberan constar en actas, las cuales seran firmadas por las y los miembros
presentes, y seran reportadas en el Informe Anual de Actividades.

Quienes infegren una comisidn no se encontraran excluidos en la atencién del resto de los asuntos que competen al
Comité de Etica.

CAPITULO IV

De la terminacién del encargo

Articulo 39. Cuando una persona electa titular deje de laborar en el Municipio, se integrara al Comité de Etica con ese
caracter y por lo que resta del periodo, la persona que haya sido electa como su suplente; y quien, en la eleccién
correspondiente, se encuentre en el orden inmediato anterior, de acuerdo con la votacién registrada, sera convocada
para fungir como suplente.

Cualquier suplencia en el Comité de Etica, se regira siguiendo la misma légica, establecida en el parrafo anterior.

Las personas integrantes del Comité de Etica que, con motivo de alguna promacién laboral, dejen de ocupar el nivel
jerarguico por el que fueron electas, dejaran de participar en el Comité de Etica y se procedera de conformidad con lo
sehalado con antelacion.

Articulo 40. Serdn causas de remacion del encargo como persona integrante del Comité de Etica, las siguientes:

|. Cuando ésta hubiese sido sancionada derivado de un procedimiento de responsabilidad administrativa o penal,
cualquiera que sea la naturaleza dela falta o delito imputado, y cuya resolucidn o sentencia se encuentre firme;
Il. Enelsupuesto de que Comité de Etica le dirija una recomendacidn en términos del Articulo 85, fracciones |y Il de
los presentes Lineamientos;
lll. Por no asistir en tres ocasiones a las sesiones del Comité de Etica o comisién de la que formen parte durante el
ano;
IV. Incumplimiento reiterado de las obligaciones propias de su funcian.
En el supuesto de la fraccién |, podra solicitarse, a peticion de cualquier persona, o bien, a iniciativa de cualquiera delas

personas integrantes del Comité de Etica, su remocién inmediata del encargo y sera sustituida en términos del Articulo
19 de los presentes Lineamientaos.
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Tratandose de las fracciones Il y Ill, 1as propuestas de remocién se realizaran, a peticion de las personas integrantes, al
Comité de Etica, a fin de que, una vez escuchada la persona integrante que se encuentre en el supuesto, y valoradas

las circunstancias en cada caso, se determine lo conducente.

En estos mismos supuestos, las causales para la separacion de las personas integrantes del Comité de Etica se
aplicaran sin perjuicio de las faltas administrativas y vulneraciones que en su caso pudieran configurarse en el ambito

de atribuciones de las autoridades competentes.

Articulo 41. En el supuesto de que se tenga conocimiento de que se haya instaurado un procedimiento de
responsahilidad administrativa o penal, o se presente una denuncia ante el propio Comité de Efica en contra dealguna
de las personas integrantes del Comité de Etica, seran suspendidas sus funciones en dicho drgano colegiado, hasta en

tanto se emita la resolucidn o sentencia definitiva, o bien la recomendacién correspondiente.

La suspension podrd solicitarse por cualquier persona, incluidos los integrantes del Comité de Etica. Las personas
suspendidas deberan ser sustituidas por sus respectivos suplentes, hasta entonces se defina su situacion. La persona
que ocupe la Presidencia daré aviso de la determinacion de suspensidn que emita el Comité de Etica.

En el supuesto de que el procedimiento de responsabilidad administrativa o penal concluya con resolucidn o sentencia
firme que acredite la falta o el delito imputado a la persona integrante del Comité de Etica, se procedera de conformidad

con lo previsto en la fraccion | del Articulo 40 de los presentes Lineamientos.

TITULO CUARTO
DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL COMITE DE ETICA

CAPITULO |
De informe anual de actividades

Arficulo 42. El Comité de Etica deberd presentar al Comité de Control y Desempefio Institucional, durante la primera

sesion del ejercicio fiscal siguiente, un informe anual de actividades que debera contener por lo menaos:

|. Elresultado alcanzado para cada actividad especifica contemplada en el programa anual de trabajo, asi como el
grado de cumplimiento de sus metas vinculadas a cada objetivo;

IIl. El nimero de personas servidoras publicas que hayan recibido capacitacion o sensibilizacion entemas relacionados
con ética, integridad publica, conflictos de infereses, u otros temas que, sin desvincularse a dichas materias, tengan
por objetivo el fortalecimiento de la misién y vision de la Administracién Pablica Municipal;

ll. Informar el numero de denuncias presentadas ante el Comité de Etica, el motivo, el estatus, el sentido de la
determinacién de cada una de ellas y el numero de casos en gue se dio vista al Organo Interno de Control;

IV. Elnumero de asuntos sometidos a mediacion y los que fueron concluidos por este medio;

V. ElnUmero de recomendaciones emitidas, asi coma el seguimienta que se le dio a las mismas;

VI. Las conductas que se hayan identificado como riesgos éticos;
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VII. Los resultados generales de los sondeos de percepcion de las personas servidaras publicas respecto al grado de
cumplimiento del Cédigo de Etica y del Cédigo de Conducta, asi como los resultados de la evaluacién que se hubiere
realizado respecto del cumplimiento del Cadigo de Etica y del Codigo de Conducta;

VIII. El nimero de peticiones ciudadanas que fueron recibidas;

IX. Las buenas practicas que el Comité de Etica llevé a cabo para fomentar la integridad, al interior del Municipio;

X. Ensu caso, proponer acciones de mejora en las Areas en las que sedetecten conductas contrarias al Cddigo deEtica
y al Cédigo de Conducta.

Este informe se difundird de manera permanente en el partal de Internet del Municipio en el apartado correspondiente.

CAPITULO I
Del Cadigo de Conducta

Articulo 43. EI Comité de Etica deberd proponer un Codigo de Conducta aplicable al Municipio, en términas de las
disposiciones normativas conducentes, la politica que establezca el Comite Coordinador del Sistema Nacional
Anficorrupcion uy, en su caso, el Comité Coordinador del Sistema Esfafal Anficorrupcion de Hidalgo; en todo momento
deberd primar el uso de un lenguaje incluyente y accesible.

Dicho instrumento, sera analizado por el Comité de Etica a efecto de determinar la pertinencia de llevar a cabo o no su
actualizacion. Para efectos de lo anterior, deberd considerar los resultados de la instrumentacion del Codigo de
Conducta dentro del Municipio u, en su caso, por la eventual reforma o modificacion al Codigo de Efica.

CAPITULO Il
De los mecanismos y acciones para fortalecer la ética en el servicio publico

Artficulo 44. Para la difusién y apropiacion del Cadigo de Etica y del Cadigo de Conducta, asi como la identificacion y
gestion de los conflictos de intereses, el Comité de Etica deberd instrumentar mecanismos y acciones de
fortalecimiento, tales como capacitacion, sensibilizacién, difusion, sondeos y acciones de mejora.

Articulo 45. Las acciones y mecanismos deberan:

I. Alinearse a las funciones y atribuciones caotidianas del servicio publico, con especial énfasis enlas areas deriesgo;
Il. Atender a los principios, valores y reglas de integridad establecidos en el Cddigo de Etica y en el Cddigos de
Conducta, privilegiando |a identificacion y gestion de los conflictos de intereses;
lll. Sensibilizar sobre la importancia de un servicio publico infegro para el bienestar de la sociedad;
IV. Ejecutarse con perspectiva de géenero evitando transmitir o reproducir roles y estereotipos que vulneren la
dignidad de las personas;
V. Ser de facil lectura y comprensién, emplear lenguaje incluyente y accesible a cualquier persona, acorde a la
imagen institucional del Municipio;
VI. Responder a las principales problematicas denunciadas ante el Comité de Efica;
VII. Fomentar la cultura de la denuncia, y
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VIII. Actualizarse y difundirse cotidianamente.

Articulo 46. Las capacitaciones y sensibilizaciones podran consistir en cursos, talleres, conferencias, seminarios o
cualquier otra modalidad presencial o virtfual que facilite el conocimiento y sensibilizacion en la aplicacién concreta de
los principios, valores y reglas de integridad que rigen el ejercicio del servicio publico, asi como la identificacidn y gestion
de los conflictos de intereses y, en general, sobre las disposiciones normativas cuya observancia es competencia del
Comité de Etica.

Articulo 47. El Comité de Etica deberd elaborar materiales y contenidos orientados a difundir los principios, valores y
reglas de inftegridad, asi como la identificacién y gestion de los conflictos de intereses y, en general, lo previsto en
normas cuya observancia es competencia del Comité de Etica, los cuales podran constar en medios fisicos o
electronicos.

Tratandose de materiales fisicos, éstos deberan colocarse en lugares de facil visibilidad para las personas servidoras
publicas y la sociedad en general que asista a las instalaciones del Municipio; mientras que, los materiales electrénicos,
deberan ser difundidos en medios institucionales de comunicacién, tales como portal o sitio oficial, redes sociales,
dispositivas electranicos o, cualquier otro medio.

En las Areas enfocadas en el servicio a las personas usuarias se deberd garantizar una permanente difusion de
confenidos vinculados a la éfica publica, identificacion y gestion de los conflictos de intereses, asi como la posibilidad
de denunciar cualquier conducta contraria a ésta.

Arficulo 49. Como parte del Informe Anual de Actividades, el Comité de Etica remitira a la Secretaria, las evidencias de
acciones concretas que se hauan llevado a cabo para atender las areas de oportunidad identificadas en los sandeos
y/o evaluaciones aplicadas a las personas servidoras publicas.

Arficulo 50. El Comité de Etica estara facultado para atender las peticiones, recomendaciones o propuestas de mejora
gue presenten las y los ciudadanos en materia de ética e integridad publica.

Para lo anterior, el Comité de Etica valorara su viabilidad e implementacién,y en su caso, podra emitir recomendaciones
a las Areas que resulten competentes para su atencion.

TITULO QUINTO
DE LAS DENUNCIAS

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Arficulo 51. Cualquier persona podréd presentar al Comité de Etica una denuncia por presuntas vulneraciones a lo
dispuesta en el Codigo de Etica o en el Codigo de Conducta, a efecto de que seinvestiguen los hechos sefialados y, de
ser el caso, se emita una determinacion en la que, se podran recomendar acciones de capacitacion, sensibilizacion y
difusion de principios, valores y reglas de integridad, que tengan por objeto la mejora del clima organizacional y del
servicio publico.
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La recomendacion que, en su caso sea emitida, tendra por objetivo evitar la reiteracion de conductas confrarias a la
integridad.

La presentacion dela denuncia no otorga a la persona que la promueve, el derecho de exigir un sentido especifico de
la determinacién correspondiente.

Arficulo 52. El Comité de Etica conocerd de denuncias que cumplan con el plazo y los requisitos previstos en los
articulos 59 y 60 de los presentes Lineamientos, respectivamente, en los siguientes supuestas:

. Cuando los hechos denunciados estén relacionadas con presuntas vulneraciones al Cédigo de Etica o Codigo de
Conducta;
Il. Sea presentada en contra de una persona servidora publica adscrita a la Administracién Publica Municipal; en
caso contrario, éste debera orientar a la denunciante a la instancia carrespondiente, y
lll. Versen sobre presuntas vulneraciones al Cédigo de Etica o Cédigo de Conducta entre personas servidoras
publicas, suscitadas incluso fuera del centro de trabajo, que frasciendan al clima organizacional de la
Administracion Publica Municipal.

Cuando en una denuncia se sefiale mas de una conducta, el Comité de Etica conacerd tnicamente de aquellas que se
encuentren comprendidas dentro de los supuestos previstos en el presente Artficulo, lo cual debera hacerse de

conocimiento de |la persona denunciante.

Articulo 53. En |a atencién y determinacién de las denuncias, el Comité de Etica debera garantizar la confidencialidad
del nombre de las personas involucradas y de terceras personas a las que les consten los hechos, asi como cualquier
otro dato que les haga identificables a personas ajenas al asunto.

La informacion que farme parte del procedimiento estara sujeta al régimen de clasificacion previsto en la normatividad
aplicable a la materia, para lo cual, el Comité de Etica podra solicitar el apoyo de la Unidad de Transparencia del
Municipio.

Articulo 54. En todo momento, el Comité de Etica debera garantizar el anonimato de las personas denunciantes que
asi lo soliciten; debiendo para ello, proteger cualquier dato que pudiera hacerles identificables frente a cualquier
persona.

A efecto de lo anterior, el Comité de Etica debera tomar las medidas necesarias para salvaguardar dicho derecho, en
todas las actuaciones propias del procedimiento, tales como notificaciones, requerimientos, enfrevistas o sesiones, y
frente a todas las Areas o personas que intervengan en el mismo.

Arficulo 55. Las Areas que conforman la Administracidn Pablica Municipal deberadn coadyuvar con el Comité de Etica y
proporcionar las documentales e informes que requiera para llevar a cabo las funciones relacionadas con motivo de la
aftencion a denuncias.

Articulo 56. Todas las constancias que se generen con motivo del procedimiento de denuncia deberan asenfarse por
escrito en medios fisicos o electrénicos, y obrar en un expediente, al cual tendran derecho a acceder las personas
denunciantes y denunciadas, con excepcion de los datos personales de terceros, para lo cual, el Comité de Etica, podrd
solicitar apoyo de la Unidad de Transparencia del Municipio.
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Artficulo 57. EI Comité de Etica, en cualquier momento de la atencion de las denuncias, dara vista a la Contraloria
Municipal cuando advierta que existen elementos que presuman la comision dealguna falta administrativa entérminos
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas o que ponga en peligro la integridad de las personas;lo cual
deberd hacerse de conocimiento de la persona denunciante y de la denunciada.

CAPITULO 11
De la atencion a denuncias

Articulo 58. En la atencién de denuncias, el Comités de Etica deberd actuar con respeto a los derechos humanos,
perspectiva de género, y atendiendo a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, igualdad, eficiencia y
eficacia.

Articulo 59. La denuncia podra presentarse dentro del plazo de tres afios, contados a partir del dia siguiente al que se
hubieren realizado las conductas denunciadas, o bien, en que éstas hubieren cesado.

El Comité de Etica deberd concluir la atencién y determinacién de cualquier denuncia dentro de un plazo maximo de
cuatro meses contados a partir de su registro en el libro de gobierno. Cuando por causas ajenas no pueda cumplir con
dicho plazo, podra prorrogarse hasta por un plazo maximo de cuarenta y cinco dias naturales, previa motivacidn y
fundamentacion que debera obrar en el expediente dela denuncia.

Articulo 60. Las denuncias deberan presentarse por escrito dirigido al Comité de Etica, a través de los medios fisicos o

electronicas que para el efecto se establezcan, Ias cuales deberan contener los siguientes requisitos:

I. Nombre de la persona denunciante;
IIl. Domicilio o direccién de correo electrénico para recibir nofificaciones;
lIl. Nombre y, de ser posible, el cargo de la persona servidora publica de quien se denuncian las conductas, o bien,
cualquier otro dato que le identifique, y
IV. Narracion 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 acontecer al interior de las instalaciones del Municipio,
durante fraslados, comisiones, convivencias, celebracion de festividades, reuniones exfernas, entre otras.

Las personas denunciantes podran ofrecer al Comité de Etica cualquier prueba que pueda coadyuvar para el
esclarecimiento de los hechas, en términas del Articulo 76 de los presentes Lineamientas.

Excepcionalmente, la denuncia podra presentase verbalmente cuando la persona denunciante no tenga las
condiciones para hacerlo por escrito, en cuyo caso la Secretaria Ejecutiva debera auxiliar en la narrativa de los hechas
y una vez se concluya la misma, debera plasmarla por escrito y firmarse por aquella.

La presentacion de la denuncia tendra el efecto de interrumpir el plazo previsto en el Articulo 59 de los presentes
Lineamientos.

Articulo 61. El Comité de Etica podrd tramitar denuncias andnimas, siempre que la narrativa permita identificar a la o
las personas presuntas responsables y los hechos constitutivos de vulneraciones al Codigo de Etica o al Cédigo de
Conducta, en términos del Articulo 60 de los presentes Lineamientos.
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Articulo 62. Recibida una denuncia en el Comité de Efica, y una vez que se carrobare el cumplimiento de los requisitos
de admisibilidad previstos en los articulo 60 y 61, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, la Secretaria Ejecutiva
deberd registrar en el libro de gobierno la informacion basica de la misma, entre la cual debera constar: la fecha de
ocurrencia de los hechos denunciados, el sexo y grupo de edad delas personas denunciantes y denunciadas; el nombre
y puesto de estas Ultimas, y el principio, valor o regla de integridad presuntamente vulnerado.

Lo anteriar, a efecto de generar un folio de denuncia que debera ser comunicado a la persona denunciante.

Articulo 63. Dentro del mismo plazo del Articulo anteriar, en caso de que el escrito de denuncia no cuente con alguno
de los requisitos establecidos en las fracciones Il Il y IV del articulo 60, o bien, no sea clara la narracion de las
circunstancias de modo, tiempo y lugar; por Unica ocasion, se prevendrd a la persona denunciante a efecto de que
subsane la deficiencia, en un plazo que no debera exceder de cinco dias hahiles, contados a partir de la notificacion
carrespandiente, con el apercibimiento de que, de no cumplir en tiempo o forma, no se dara tramite a la denuncia. Lo

anterior sin menoscabo que la persona denunciante pueda en fecha posterior volver a presentar la misma.

Articulo 64. Una vez que se haya desahogado la prevencion, o bien, se estime que la denuncia cumple con los
requisitos previstos en los articulos 60 y 61 de los presentes Lineamientos, dentro de los tres dias hahiles siguientes,
la Secretaria Ejecutiva, procedera a realizar la propuesta de acuerdo gue se sometfera a los miembros del Comité de
Etica, a efecto de que éstos analicen la denuncia y se proceda a realizar la sesian correspondiente, en la que se decidira:

|. Acordar dar framite o no a la denuncia respectiva;
Il. Analizar la conveniencia de emitir medidas de proteccién y, en su caso, las propondra al Area correspondiente, y
lll. De ser procedente, se turnard a una Comisién conformada por miembros del Comité de Efica, quienes se
encargaran de dar el tframite correspondiente, hasta presentar el proyecto de determinacian, asi como los ajustes

gue en su caso correspondan.
Una vez admitida la denuncia, el procedimiento debera tramitarse hasta su debida conclusién.

Articulo 65. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por acumulacion de denuncias a la conjuncion
de dos 0 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 Efica, de oficio 0 a peticidn de parte, podrd acordar la acumulacién de dos o mas denuncias en los casos

en que:

I. Las personas denunciantes y denunciadas sean las mismas, aun cuando se trate de conductas diversas, y
Il. Las personas denunciantes sean distintas, pero se trate de la o las mismas personas denunciadas, a las que sele
afribuyan conductas similares.

Articulo 66. Los acuerdos que se emitan dentro del framite del procedimiento deberan ser notificados dentro de los
tres dias habiles siguientes a su emisian.

Las nafificaciones por medios electrénicos haran las veces de una notificacién personal, por lo que los plazos

comenzaran a correr al dia siguiente de que sea enviada.

Articulo 67. No se dard tramite a la denuncia cuando:
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I. No cumpla con los supuestos previstos en el Articulo 52, 0
Il. La persona denunciante no desahogue la prevencién en tiempo, o lo haga de forma deficiente, dejando

subsistente la causa que motiva la prevencian.

En tales casos, el expediente se tendra por concluido y deberd ser archivado por el Comité de Etica, previa notificacion
a la persona denunciante en un plazo no mayor a tres dias habiles y actualizando su estado en el libro de gobierno.

Articulo 68. Admitida la denuncia, el Comité de Etica en cualquier momenta del procedimiento, podra concluirlo y

archivar el expediente en los siguientes supuestos:

. Fallecimiento de la persona denunciante, siempre y cuando el Comité de Etica no cuente con elementos
probatorios que pudieran sustentar una determinacion que prevenga la repeticion de los hechos denunciados en
contra de otras personas;

IIl. Durante el procedimiento, se advierta que la denuncia no cumple con los supuestos previstos en el Articulo 52;

lll. Que como resultado de la indagacién inicial no se cuenten con elementos que apunten a la existencia de una
vulneracién al Codigo de Etica o Cadigo de Conducta, y
IV. Fallecimiento o separacion del servicio publico de la persona denunciada, siempre y cuando, del analisis del

asunto no se desprendan elementos para emitir una recomendacion general.

Con excepcion de lo previsto en la fraccion I, la determinacion correspondiente se debera notificar a la persona

denunciante, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

Arficulo 69. Cuando los hechos denunciados no sean competencia del Comité de Etica, la persona que ocupe la
Secretaria Ejecutiva procurara orientar a la persona denunciante, indicandole la o las instancias a las que podra acudir
para tales efectos.Cuando el Comité de Etica no pueda conocer deun asunto en razén de quelas personas denunciadas
no son servidoras publicas, ésteanalizara las conductas referidas en el escrito y podra adoptarlas medidas pertinentes
para prevenir la comisidn de dichas conductas o continuacion de las mismas, a través de mecanismos desensibilizacidn

y difusion.

CAPITULO Il
De las medidas de proteccion

Articulo 70. En cualquier momento, el Comité de Etica podrd solicitar a las Areas correspondientes, medidas de
proteccion a denunciantes, cuando asi lo consideren, atendiendo a la naturaleza de los hechos denunciados.

Dichas medidas, podran emitirse de oficio o a peticion de la parte interesada, sin que ello implique prejuzgar sobre la
veracidad de los hechos denunciados y, atendiendo a las circunstancias del caso. De forma enunciativa y no limifativa,

podran consistir en:

. La reubicacién fisica, cambio de Area, o de horario de labores ya sea de la presunta victima o de la persona
denunciada;
Il. La autorizacion a efecto de que la presunta victima realice su labor o funcion fuera del centro de trabajo,
siempre y cuando sus funciones lo permitan, o
. Cualquier otra que establezcan los protocolos especializados y demas instrumentos normativos en la materia.
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En la implementacion de las referidas medidas, el Comité de Etica debera contar con la anuencia de la presunta victima

y del Area correspondiente.
Articulo 71. Las medidas de proteccion tendran por objeto:

I. Procurar la integridad de las personas implicadas en el procedimiento;
Il. Evitar para la persona denunciante, la revictimizacion, perjuicios de dificil o imposible reparacion, asi como la
vulneracian de derechos humanaos, e

lll. Impedir la continuacion o reiteracion de las conductas u omisiones denunciadas.

Articulo 72. En el acuerdo emitido por el Comité de Efica para la solicitud de medidas de proteccién, se especificaran:

. Las causas que motivan la medida;
IIl. Eltipo de medida o medidas que se solicita adoptar;
lll. Laolas personas que se profegeran, y
IV. Las personas servidoras publicas o Areas a las que se les deberd notificar la medida a fin de que, en el 4mbito de

sus afribuciones, coadyuven a su cumplimiento.

La Secrefarfa Ejecutiva del Comité de Etica serd la responsable de nofificar a las unidades administrativas
correspondientes y a las personas involucradas, el otorgamiento de las medidas de proteccion, asi como ejecutar las

acciones que en el acuerdo se dicten priorizando medios electrénicos en caso de urgencia.

Articulo 73. Las medidas de proteccion deberan estar vigentes mientras subsistan las razones que dieron origen a su
implementacién; cuando estas ya no sean necesarias, el Comité de Etica emitird el acuerdo de levantamiento

correspondiente.

CAPITULO IV
De la investigacién, mediacion y pruebas

Articulo 74. La Comisidn, a través de la Presidencia, podrd solicitar la informacion que estime necesaria a las Areas que
correspanda, asi como a las personas servidoras publicas que considere, a excepcion de las personas involucradas en
la denuncia, a efecto de confar con elementos probatorios que le permitan advertir la existencia de probables
vulneraciones al Cddigo de Etica o al Codigo de Conducta.

Articulo 75. Realizada la indagacion inicial, si advierte elementos que apunten a probables vulneraciones al Cadigo de
Etica o Cadigo de Conducta, senofificara a la parte denunciada sohre la existencia de la denuncia en su contra, asi como
las conductas que se le atribuyen, a efecto de que, en un plazo no mayor a seis dias habiles, sefiale par escrito lo que
a su derecho convenga, y en su caso, presente las pruebas que considere necesarias, en términos del Articulo 76 de los
presentes Lineamientas, las cuales deberan estar directamente relacionadas con los hechos denunciados.

En caso de no contar con elementos que apunten a la existencia de una probablevulneracién al Cadigo de Etica o Codigo
de Conducta, debera natificar a la parte denunciante el resultado de su indagacion, sefialando las razones que

sustenten la deferminacién de conclusion y archivo del expediente.

Articulo 76. Las pruebas en el procedimiento padran consistir en:
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|. Documentos en formato fisico o electronico, sean o no expedidos por una institucion, tales como correos
electrénicos, mensajes telefénicos, fotografias, videas, audios, entre ofraos, o

Il. Testimaonial, consistente en personas con conocimiento directo de los hechos narrados, pudiendo ofrecer dos
testigos preferentemente, par cada una de las personas involucradas en la denuncia, en cuyo caso, la persona que
solicite la prueba debera sefalar los nombres y presentarlos a la comparecencia respectiva que sefiale la Comision
para el desahogo de la misma.

Las pruebas ofrecidas por las personas involucradas en la denuncia deberan 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 77. Una vez concluido el plazo sefialado en el Articulo 75 de los presentes Lineamientas, la Comisién citara a
enfrevista a las personas involucradas en la denuncia en una fecha que no debera ser posterior a los diez dias habhiles.
A la conclusian de cada entrevista, firmaran un acta en la que se asentaran las manifestaciones desahogadas. En el
citatorio a entrevista que emita la Comision, debera apercibirse a la persona denunciada, 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 del Areas a la
gue se encuentre adscrita.

La Comision deberd garantizar que la o las entrevistas sean celebradas por separado, de modo que las personas

invalucradas en la denuncia no se encuentren en la misma diligencia o que se tenga algln contacto entre ellas.

Lo dispuesto en el presente Articulo sera también aplicable para el desahogo de las pruebas testimoniales que en su
caso ofrezcan las personas involucradas en la denuncia, en lo que corresponda, o cuando el Comité de Efica las estime
necesarias a fin de allegarse de los medios para emitir su determinacién.

Articulo 78. Cuando los hechos denunciados afecten a la esfera personal de la parte denunciante y no asi al ejercicio
del servicio publico, el Comité de Etica a través de la Presidencia, citara a las personas involucradas en la denuncia a
mediacion, en un plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores al cierre de entrevistas, en cuya diligencia deberan
esfar presentes la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva, quien fungird como mediadora, y una persona
representante de la Comision que haya conocido de la denuncia a fin de coadyuvar en la diligencia de mediacidn; lo

anterior a efecto de solucionar el conflicto planteado.

Por ninglin motivo podran ser materia de mediacion los actos u omisiones en los que se estime la posibilidad de
propiciar situaciones de revictimizacién, asi como en aquellos casos de discriminacion, acoso y hostigamiento de
caracter sexual o laboral, considerando lo dispuesto en los Protocolos y normas especializadas.

Articulo 79. Durante la mediacién debera procurarse facilitar el didlogo y la adopcién de compromisos efectivos,
emitiéndose constancia por escrito de la diligencia.

En el desarrollo de la sesion, se invitara a las personas involucradas a reflexionar y realizar juicios éticos respecto de
las conductas imputadas, con el objetiva de arribar a soluciones que pongan fin a los conflictos; lo cual sera orientado
por la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva, debiendo actuar con liderazgo e imparcialidad.

De no existir acuerdo de mediacidn entre los involucrados, la comision debera desahogar las pruebas que en su caso
se hayan ofrecido a efecto de elaborar el proyecto de determinacion correspandiente.
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Articulo 80. Una vez llegado a un acuerdo, se hara constar por escrito y debera ser firmado por las personas
invalucradas, asi como por la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva y la persona que represente a la Comision,
guedando a disposicion de las primeras una copia del documento descrito.

Dicha acta se hara de conocimiento del Comité de Etica en la sesion inmediata a la que haya lugar y se dara por

concluido el asunto en cuestion.

El Comité de Etica deberd verificar el cumplimiento de las acciones comprometidas en el acuerdo de mediacién, y en
caso de incumplimiento, podra acordar la reapertura del expediente y emitir una determinacién en términos de los

presentes Lineamientas.

Articulo 81. La valoracion de las pruebas se orientara con miras a acreditar o no,los hechos sefialados por las personas

involucradas, con la finalidad de sustentar la determinacién carrespondiente.

Articulo 82. En caso de que cualquiera de las personas involucradas no presente pruebas o no acuda a la entrevista, el
Comité de Etica debera emitir su determinacién con base en los elementos que se encuentren a su disposicion.

Articulo 83. Cuando la persona denunciante sea servidora publica y el Comité de Etica tenga certeza que las hechos
fueron denunciados con falta de veracidad y dolo que pretenda afectar a la persona denunciada, dicho 6rganc podra

emitir recomendacién dirigida a la primera en términas del Articulo 85, fraccion |, de los presentes Lineamientos.

CAPITULO V
De las determinaciones

Articulo 84. 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 consideracion del Comité de Etica; el cual deberd contener:

. Elanalisis puntual de todas los hechos y conductas denunciadas, y la valoracién de cada una delas pruebas que
en su caso hayan sido ofrecidas.
Il. Los fundamentos legales correspondientes, sefalando los principios, valores o reglas de integridad, del Codigo de
Etica o del C4digo de Conducta, que hubieren sido vulneradas, y
lll. Elsentido dela deferminacian.

Una vez presentado el proyecto, el Comité de Etica contara con un plazo de diez dias habiles, contados a partir de que

éste le sea presentado, a efecto de que en la sesion a que se convoque se emita la determinacion correspondiente.
Articulo 85. Las deferminaciones podran consistir en:

|. Recomendaciones individuales, dirigidas a las personas que hubieren vulnerado alguno o varios de los principios,
valares o reglas deintegridad previstos en el Cadigo de Etica o Cadigo de Conducta;
Il. Recomendaciones generales cuando el Comité de Etica advierta que es necesario reforzar determinados
principios, valores o reglas de integridad en una o varias de las Areas, y
Ill. Dar por concluido el asunto al no advertir vulneraciones al Cadigo de Etica o al Codigo de Conducta
correspondiente; o bien, por configurarse alguno de los supuestos previstos en el Articulo 68 de los presentes
Lineamientos.
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En el caso de las recomendaciones sefialadas en las fracciones | y Il del presente Articulo, éstas deberan 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 de Etica advierta elementos que presuman la comisién de alguna falta administrativa en términos de
la Ley General de Responsahilidades Administrativas dara vista a la Contraloria Municipal.

Arficulo 86. Una vez que el Comité de Etfica emita sus determinaciones, éstas deberan ser nofificadas a las personas
denunciantes y denunciadas, asi coma a las superiores jerarquicas de cada una de ellas en un plazo no mayor a tres
dias hahiles.

Las recomendaciones deberan hacerse de conocimiento de la persona fitular del Area a la que se encuentre adscrita la
persana a quien se hubiere emitido la recomendacion.

Articulo 87. Las recomendaciones emitidas por el Comité de Etica, deberan observar lo siguiente:

|. Tratandose de recomendaciones orientadas a acciones de capacitacion y sensibilizacion, éstas deberdn estar
dirigidas:
a) A las personas que hubieran cometido las vulneraciones al Cadigo de Etica o Cadigo de Conducta, cuando se
trate de recomendaciones individuales; en cuyo caso, se natificara para conocimiento a las titulares del Area
a las gue se encuentren adscritas, o

b) A las personas titulares de las Areas, seguin sea el caso, cuando las recomendaciones sean generales.

Il. En caso de que las recomendaciones contemplen la implementacion de acciones de difusion, éstas deberan
aplicarse de manera generalizada en el Area respectiva, en términos del Capitulo Il del Titulo Cuarto de los
presentes Lineamientos, y

Ill. Tratdndose de recomendaciones de mejora, éstas deberdn dirigirse a las personas titulares de las Areas de que
se frate.

En caso de reiteracion de conductas, la recomendacion correspondiente debera extender sus efectos no solo a las

personas denunciadas sino a sus superiores jerarquicas hasta las personas titulares de las Areas.

Articulo 88. Una vez notificadas las recomendaciones, las personas titulares de las Areas que tuvieran conocimiento
de estas en términos del Articulo anterior, tendran cinco dias habiles para comunicar al Comité de Etica su adopcidn.

El Area 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 de Etica, para implementar las acciones conducentes.

En caso de que alguna persona servidora puablica decida no atender una recomendacion emitida por el Comité de Efica,
debera comunicarlo a éstedentro deun plazo no mayora diez dias habiles, en un escrito en el guejustifique su decision,
CON Copia a su superior jerarquico.

Articulo 89. El Comité de Etica llevara a cabo una estadistica que refleje, por Area, el nimero de recomendaciones
emitidas, asi como el de aquellas que fueron cumplidas o no; misma que debera incorporarse en el informe anual
sefialado en el Articulo 42 de los presentes Lineamientas.
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TITULO SEXTO
DE LAS CONSULTAS EN MATERIA DE CONFLICTOS DE INTERESES

CAPITULO UNICO

De la atencidn de consultas en materia de conflictos de intereses

Articulo 90. Cualquier persona servidora publica podra dirigir consultas en materia de conflictos de intereses al Comité
de Etica, las cuales deberan:

|. Presentarse por escrito, en formato fisico o electrénico;
Il. Sefalar nombre y medio electronico para recibir notificaciones;
lll. Hacer un planteamiento claro y sucinfo, y
IV. Adjuntar a su escrito los documentos o evidencias vinculadas con los hechos y motivos de la consulta.

Articulo 91. Recibida la consulta, la Secretaria Ejecutiva debera registrarla en el libro de gobierno en un plazo no mayor
a dos dias habiles y verificara que cumpla con los requisitos sefialados en el Articulo anterior.

En caso deque la consulta no cumpla con los requisitos antes sefialados, serequerira a la persona consultante, a efecto
de que subsane o aclare la deficiencia dentro de un plazo de tres dias habiles; en caso contrario, no se dara framite a la
consulta, sefialando las causas respectivas.

Arficulo 92. E|l Comité de Etica comunicara la respuesta de la consulta a la persona consultante a través del medio
electrdnico que senalo para el efecto.

TRANSITORIOS
PRIMERQO. Estos Lineamientos Generales entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Perigdico Oficial del
Estado de Hidalgo, Gacefa o Periédico local de mayor circulacion.

SEGUNDO. Dentro de los treinta dias natfurales posteriores al inicio de vigencia de los presentes Lineamientas, se
instalara el Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés en caso de no haberse instalado el mismo.

TERCERO. Se deja sin efecto toda disposicion que contravenga lo establecido en los presentes Lineamientos a partir
de su aprobacion por el Ayuntamiento Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

CUARTO. El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizara con los recursos humanos, materiales y
presupuestarios que tengan asignadas las areas del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, porlo que noimplicara la creacion
de estructuras nila asignacién de recursos adicionales.

Dado en el Palacio Municipal, de Tizayuca, Hidalgo, a los 31 dias del mes de octubre de 2022.

Mtra. Susana Araceli Angeles Quezada,
Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Rubrica
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C. Jorge Luis Velasco Gasca, Lic. Gabriel Gonzalez Garcia,
£ Sindico Hacendario. Sindico Juridico. 0
- Rubrica Rubrica. o\,
Y Ing. Gretchen Alyne Atilano Mareno, C. Isidro Pérez Leyva, O
. Regidora. Regidaor. la\,
Rubrica. Rubrica.
| C. Quintila GGmez Montes, Lic. Constantino Omar Monroy Aleman, | . v
Regidora Suplente. Regidor.
Rubrica. Rubrica
C. Ariadna Hernandez Pioquinto, C. Javier Alazafies Sanchez,
Regidora. Regidaor.
Rubrica. Rubrica.
= ) | | .
Ing. Zubhia Hernandez Tarasena, Prof. José Luis Cervantes Turrubiates. D\
Regidora. Regidor
Rubrica. Rubrica. -
| | »
' C. Ma. Martha Navarro Salgado, C. Anastacio Garcia Lucio, la\,
Regidora. Regidor.
| Rubrica. Rubrica ‘
+ ) {
C. Mayra Cruz Gonzalez, Lic. Ixchel Gutiérrez Montes de Oca,
Regidora. Regidora.
Rubrica. Rubrica. A
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C. Erlene Itzel Gdmez Corona, Lic. Sergio Abinadab Soto Hernandez
Regidora. Regidor.
Rubrica. Rubrica.

C. Francisco Javier Lopez Gonzalez,
Regidor.

Rubrica

Lic. Ernesto Giovanni Gonzalez Gonzalez,

Lic. Mariana Lara Mardn,

Regidora.

Rubrica.

Dr. Rene Muioz Rivero,

Regidor. Regidor.
Rubrica. Rubrica.
C. Rita Lopez Soria,
Va Regidora. I H

Rubrica.

En uso de las facultades que me confieren el articulo 144 fracciones | y lll de la Constitucion Politica del Estado de
Hidalgo; y los articulos 60, fraccion |, inciso a), 61,190 y 191 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo; tengo a ¢
bien Promulgar el presente Acuerdo por lo tanfo, mando se imprima, publique y circule para su exacfa observancia y
debido cumplimiento.

Rubrica.
Mtra. Susana Araceli Angeles Quezada, ’

Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Con fundamento y en uso de las facultades que me son conferidas por lo dispuesto en la fraccion V del articulo 98 de
la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tengo a bien refrendar los presentes lineamientos. ’

Rubrica.
Dra.En J. 0. Dra. Citlali Lara Fuentes,
Secretaria General Municipal.

“Las presentes firmas corresponden a los Lineamientos Generales para la Integracion, Organizacion y Funcionamiento del

Comité de Etica y Prevencidn de Conflictos de Interés del Municipio de Tizayuca, Hidalgo”
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TIZAYUCA, HIDALGO

ACUERDO, POR EL QUE SE EXPIDEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
CODIGO DE CONDUCTA LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPALDE TIZAYUCA, HIDALGO, por el Comité de
Etica y Prevencidn de Conflicto de Interés de la Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 29 y Tercero Transitorio del Codigo de Etica de la Administracién
Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo; con base en los siguientes:

CONSIDERANDAQS:

PRIMERO. Que la ciudadana Maestra Susana Araceli Angeles Quezada, Presidenta Municipal Constitucional de
Tizayuca, Hidalgo y el Maestro Irving Alejandro Maldonado Villalpando, Secretario de la Contraloria Interna
Municipal de Tizayuca, Hidalgo, conjuntamente expidieron el Cédigo de Etica de la Administracién Publica
Municipal de Tizayuca, Hidalgo, mismo que fue publicado en fecha 17 de julio del 2022, en el Periadico Oficial del
Estado de Hidalgo.

SEGUNDO. Que de conformidad con el DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE EL CODIGO DE ETICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TIZAYUCA, HIDALGO y se DEROGA EL CODIGO DE ETICA DEL
AYUNTAMIENTO DE TIZAYUCA, ESTADO DE HIDALGO, en su articulo 3, fraccién ll,sefiala que el Cédigo deConducta
es el “instrumento deontolégico emitido por el Titular de la Administracién Pablica Municipal, a propuesta del
Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses, previa aprobacién de la Secretaria de Contraloria
Interna, en el que se especifica la forma en que las personas servidoras publicas aplicaran los principios, valares
y reglas de integridad contenidas en el Codigo de Etica”.

TERCERO. Que en términos del articulo 29 en relacién al articulo TERCERO TRANSITORIO del Codigo de Etica de
la Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, el Comité debera realizar las adecuaciones normativas
correspondientes.

Por lo anterior, se tiene a bien expedir el siguiente:
ACUERDO

QUE CONTIENE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL CODIGO DE
CONDUCTA LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TIZAYUCA, HIDALGO.

Capitulo |
Disposiciones Generales

1. Objetivo. Los presenfes lineamientos son un referente para orientar la elaboracion y emision del Cadigo de
Conducta de la Administracién Pablica Municipal de Tizayuca, Hidalgo. Dicho Cédigo, serd emitido por la persona
Titular de la Administracion Publica Municipal, a propuesta del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de

Intereses, previa aprobacion del Titular de la Secretaria de Contraloria Inferna del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

El Codigo especificara la forma en que las personas servidoras publicas aplicaran los principios, valores y reglas
de integridad contenidas en el Cédigo de Etica.
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El contenido de los presentes lineamientas no pretende ser exhaustivo ni limitativo de otras disposiciones
normativas.

Asimismao, serd responsabilidad de la Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, a través del Comite,
la elaboracion de un Cadigo de Conducta Unico y auténtico.

2. Consideraciones Generales. El Comité, tomara en cuenta los principios rectores, valores y reglas de integridad
que se vincularadn con la mision, vision, abjetivas y atribuciones de cada dependencia; con el fin de que generar
mecanismos de identificacion de las actividades que desempefian las personas servidoras publicas que
conforman la Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo; en el entendido de que dicho Codigo de
Conducta debera contribuir a:

I. Laidentificacion de las personas servidoras publicas con su institucion;
Il. Dar certeza del comportamiento que deberan observar y sujetarse en su quehacer cotidiano;
lll. Orientar el juicio ético en la toma de decisiones, asi como en la toma de situaciones dificiles o complejas que
se le presenten en el desempefo de su empleo, cargo 0 comision; y
IV. Prevenir, a fraves de medidas y recomendaciones, la actualizacién de conflictos de intereses, actos de
corrupcion u, en general, cualquier falta administrativa, en el marco de las funciones inherentes a las areas
deriesgo.

El Cédigo de Conducta no deberd ser una reproduccion parcial o total de los presentes Lineamientos, ademas, de
que bajo ninglin supuesto podra ser contrario a las disposiciones constitucionales, internacionales o narmativas

de caracter general.

3. Elaboracion del Codigo de Conducta. Para la elaboracion, discusién, reforma o cualquier actualizacion del
Cadigo de Conducta, el Comité debera contar con la aprobacion de la persona fitularde la Secretaria de Contraloria
Interna del Municipio de Tizayuca, Hidalgo y posteriormente serd suscrito por la persona Titular de la
Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

4. Glosario. Ademds de las definiciones previstas en el Codigo de Etica de la Administracion Publica Municipal de

Tizayuca, Hidalgo, para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

. Codigo de Etica. Se entenderd como el Cadigo de Etica de la Administracion Publica Municipal de Tizayuca,
Hidalgo, el instrumento deontoldgico, al que refiere el articulo 16 de la Ley General, que establece los
parametros generales de valoracion y actuacién respecto al comportamiento al que aspiran las personas
servidaras publicas en el gjercicio de su empleo, cargo o comisian, a fin de promover un gobiernao transparente,
intfegro y cercano a la ciudadania tizayuguense;

Il. Comité: El Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés u homologo, como Organo Integrado que
fienen a su cargo el fomento de |a ética e integridad en el servicio publico y la prevencion de Conflictos de
Intereses a través de acciones de arienfacidn, capacitacion y difusion en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, con excepcion de los organismos descentralizados;

lll. Ley General: La Ley General de Responsabilidades Administrativas; y
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IV. Reglas de Integridad: Acciones para delimitar las conductas de las personas servidoras publicas en
situaciones especificas, absteniéndose de parficipar en estas que pudieran afectar la seguridad, la
independencia y la imparcialidad de su actuacion publica.

Capitulo 11

Disposiciones Especificas

5. Aspectos formales y sustanciales. Para la redaccién del Céddigo de Conducta, el Comité deberd observar, por
lo menaos, los siguientes rubraos:

I. Redaccion. Se empleara lenguaje sencillo, claro e incluyente, en el entendido de que por ningln motivo
debera generarse distincion o discriminacion entre personas por motivo de su sexo, identidad de género o
cualquier otra categoria de las sefialadas en el articulo 1 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Il. Glosario. Se incorporara un glosario de vocablos, siglas o acrénimaos, cuya definicion se considere necesaria
para la mejor comprension del Cédigo de Conducta por estar relacionados con las funciones, actividades o
conductas propias de las dependencias y entidades de la Administracion Publica;

lll. Formato. El disefio normativo del Cadigo, debera facilitar la consulta del instrumento, en el entendido de que
se deberd privilegiar un disefio amigable y atractivo para su lectura, sin que ello impligue erogar recursos
adicionales en perjuicio de las dispasiciones en materia de austeridad;

IV. Extension. En su elaboracion, el Comité procurara que el producto final no sea menor a dos cuartillas y que,
de la simple lectura, no se advierta ambigiiedad y vaguedad en su confenido;

V. Fecha de emisidn y actualizacién. Se deberd precisar la fecha en que se emite y la fecha de publicacion u,
de ser el caso, la o las fechas de actualizacion;

VI. Objetivo. Al inicio del documento es necesario que se sefale la finalidad que persigue el Codigo, en
correlacion con la mision, vision y el fin de la Administracion Pablica Municipal;

Vil. Ambito de aplicacién y obligatoriedad. Es necesario establecer que dicho instrumento serd de caracter
obligatario para toda persona que desempefe un empleo, cargo o comision al inferior de las dependencias
o entidades de la Administracion Publica, sin importar el régimen de confratacion;

VIIl. Identificacién de Riesgos Eticos. Es el reconacimiento de situaciones en las que potencialmente pudieran
transgredirse principios, valores o reglas de integridad y que deberan ser identificados a partir del
diagndstico que realicen, las dependencias o entidades de la Administracion Publica Municipal de Tizayuca,
Hidalgo. El Comité, ademas de la informacion de que se allegue, identificara los cargos, areas o unidades
administrafivas que requieren especial atencién por constituir areas de riesgo éfico en la elaboracion del
Codigo de Conducta.

Para la identificacion de riesgos éticos, deberan observarse los siguientes rubros:

a. Los resultados que deriven de |a realizacion del diagndstico que las dependencias en términos del articulo
15 dela Ley General;
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b. Las estadisticas de las denuncias y quejas presentadas ante las dependencias, por parte de las personas
servidoras publicas o de los ciudadanos en general;

c. Laencuesta de Clima y Cultura Organizacional;y

d. Las encuestas de cumplimiento al Cadigo de Conducta realizadas por el propio Comité.

IX. Conductas de las personas servidoras publicas: En el Codigo de conducta deberan establecerse de manera
clara y puntual, las conductas o comportamiento con el que deberdn conducirse las personas servidoras
publicas en el desempefio de suempleo, cargo o camision; es decir,la forma en cémo aplicaran los principios,
valores y reglas de integridad enunciados en el Cddigo de Etica. Dichas conductas o comportamiento,
deberan responder a las necesidades particulares de las dependencias o enfidades de la Administracién
Publica Municipal de Tizayuca, Hidalgo.

En ese contexto, a fin de ejemplificar su cumplimiento, deberan hacer referencia a los términos establecidos por
el articulo 7 de la Ley General, sin que dicho listado sea limitativo en la definicion de comportamientos.

Para facilitar el gjercicio, a continuacion, se mencionan algunos ejemplos de compartamientos alineados con las

principios, valores o reglas que resulten aplicables al caso concreto:

Esquema para verificar si la conducta se encuentra alineada a los principios, valores o reglas de integridg

Conducta que se prefende | Principio o valor que Otros principios, valores

incorporar en el Coédigo de | pretende observar Fundamento 0 reglas o reglas de

Conducta integridad can los que se
vinculan.

Las personas  servidoras | Principio de imparcialidad:
publicas de las dependencias | Buscara fomentar el acceso e \Valordeigualdady
0 entidades de la | neutral y sin discriminacion na discriminacion.
Administracion Publica, en la | de todas las personas, a las | Articulo 9 del | ® Regla deactuacion
elaboracion, impulso y | mismas condiciones, | Codigo de Etica Publica

aplicacion de politicas y | oportunidades y beneficias,
programas, evitaran el | institucionales y
beneficio personal, familiar o | gubernamentales,

de una tercera persona o bien, | garantizando asi la equidad,
para perjudicar a una persona. | Ia objefividad y la

competencia por el mérito.

Las personas servidoras | Valor de la igualdad y no
publicas de las dependencias | discriminacion:
0 entidades de la
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Administracién Publica, | Las personas servidoras | Arficulo 9 del | ¢  Principio de
deberan crear un amhiente | publicas prestan sus | Codigo de Etica imparcialidad

laboral interno basado en el

respeto mutuo, sin | sin discriminacidn, exclusion, actuacion publica
discriminacian, exclusian, | restriccion, o  preferencia
restriccion 0 cualquier | basada en el origen étnico o
caracteristica que afente | nacional, el color de piel o

confra la infegridad de otra

persona O menoscabe su

servicios a todos ciudadanas

cualquier otro mofivo.

Reglas de integridad

desarrollo profesional.

Asimismo, si durante el proceso de elaboracion de las conductas o comportamientos, las dependencias o
entidades previenen que, de los principios, valores o reglas de integridad establecidos en el Cadigo de Etica, no se
desprende alguno que se considere relevante para el desarrollo del empleo, cargo o comisién de las personas
servidaras publicas, podran incorporarse valares, principios o reglas, siempre y cuandao estén relacionados conlos
contenidos en el mismo.

En caso de incorporarse algun valor, principio o regla de integridad, es necesario que sea definida en el glosario o
cuerpo del Codigo de Conducta con la finalidad de dar mayor claridad en su abservancia y cumplimiento.

A continuacion, se ejemplifica la incorporacion de un valor:

Valor que se pretende

agregar Armaonizacion con otros valores, principios o reglas de integridad
Identidad cultural: Es Este valor esta ligado al cumplimiento de:
primordial cuidar del
entorno cultural ya que | El principio de Lealtad del Codigo de Etica, busca que las personas servidoras

refleja nuestro compromiso | publicas carrespondan a la confianza que la ciudadania le ha conferido, a fin de

con la ciudadania, como la | satisfacer el inferés superior de las necesidades colectivas y generar certeza
historia y ftradiciones del | plena desu conducta.
municipio.
El valor Entorno cultural y ecoldgico del Cadigo de Etica, en virtud de que las
personas servidoras publicas en el desempefio de sus actividades evitan la
afectacién del patrimonio cultural y de los ecosistemas del planeta y en el
gjercicio de sus funciones promueven la proteccion y conservacion de la cultura

y medio ambiente.

Las Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica.
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Actuacion Pulblica. Las personas servidoras publicas que desempefien un

empleo, cargo o comision, deberan conducir su actuacion con trasparencia,
honradez, lealtad, cooperacién y con una clara orienfacién al inferés publico.

Administracion de bienes muebles e inmuebles. Las personas servidoras
publicas utilizaran y administraran los bienes muebles o inmuebles que tengan
asignados para el desempefo de su empleo, cargo o comision, exclusivamente

para los fines a los que estan destinadaos.

X. Interpretacion, consulta y asesoria. Con el objetivo de brindar seguridad a las personas servidoras
publicas, en el Codigo de Conducta se debera mencionarla o las instancias que estan legitimadas para la
interpretacién, consulfa y asesoria del mismo en caso de dudas o con motivo de su aplicacion.

6. Procedimiento de Elabaracién y Actualizacion. La elaboracion del Cédigo de Conducta corresponde al Comité
de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, que fomarda en consideracion la
ubicacion o ubicaciones de las dependencias o enfidades. Discutira y aprobara el procedimiento a seguir para
brindar a las personas servidoras publicas en ellas adscritas la oportunidad de participar, con la finalidad de
aportar elementos, sugerencias, conductas o comportamientos para afiadirlos el Cédigo de Conducta, debiendo
considerar especialmente la participacion de las areas que, por sus atribuciones, son susceptibles, con mayor
proparcion, de riesgo ético, a fin de que aporten elementos, sugerencias o conductas.

Se deberan conservar las evidencias que resulten de la aplicacién del procedimiento empleado en la elaboracidn

del Cadigo de Conducta, para efecto de ser considerados en su evaluacian.

El Comité anualmente analizard los resultados de la instrumentacion del Cédigo de Etica, asi como su contenida,
con la finalidad de deferminar si este sigue vigente o es procedente su actualizacién.

En el primer caso, se deberd ratificar el contenido del Codigo de Conducta, dejandose constancia del mismo,
mediante acuerdo, que obre en el acta del Comité. En caso en que se determine que la modificacion o adicion es
necesaria, se deberd proceder a su actualizacion, observando el procedimiento empleado para su elaboracion.

7. Difusion y Promacion. Una vez que se haya suscrito el Codigo de Conducta por la persona Titular de la
Administracién Pablica Municipal de Tizayuca, Hidalgo, el Comité debera ordenar su publicacién en el Perigdico
Oficial del Estado de Hidalgo, asi como en el portal electronico del ente publico, a través de los medios de

comunicacion interna y demas que senale el Comité.

TRANSITORIOS:
PRIMERQO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su firma.

SEGUNDO. Dentro de un plazo no mayor de 30 dias naturales siguientes a la entrada en vigor del presente
Acuerdo, procédanse a realizar las adecuaciones correspondientes al Cadigo de Conducta existente.
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Dado en la sede del Ayuntamiento de la Ciudad de Tizayuca, Hidalgo, a los treinta y un dias del mes de actubre
del afio dos mil veintidos. X

o Mtra. Susana Aracel Angeles Quezada,

Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo. ¢

A\ V] Rubrica
X C. Jorge Luis Velasco Gasca, Lic. Gabriel Gonzalez Gardia,
. Sindico Hacendario. Sindico Juridico.
Rubrica Rubrica.
Ing. Gretchen Alyne Atilano Mareno, C. Isidro Pérez Leyva,
Regidora. Regidor.
' Rubrica. Rubrica. [ Da
£ | C. Quintila Gomez Mantes, Lic. Constantino Omar Monroy Aleman,
Regidora Suplente. Regidaor.
Rubrica. Rubrica I\
= ) | | .
C. Ariadna Hernandez Pioquinto, C. Javier Alazafies Sanchez, I\,
Regidora. Regidor.
Rubrica. Rubrica. v/
Ing. Zubhia Hernandez Tarasena, Prof. José Luis Cervantes Turrubiates. !
Regidora. Regidar )
Rubrica. Rubrica.
« {
C. Ma. Martha Navarro Salgado, C. Anastacio Garcia Lucio,
A\ V] Regidora. Regidor. v/
Rubrica. Rubrica
C. Mayra Cruz Gonzalez, Lic. Ixchel Gutierrez Montes de Oca, 2
Regidora. Regidora.
Rubrica. Rubrica.
7
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C. Erlene Itzel Gotmez Corona, Lic. Sergio Abinadab Soto Hernandez

Regidora. Regidaor.
Rubrica. Rubrica.

X C. Francisco Javier Lépez Gonzalez, Lic. Mariana Lara Moran,
Regidor. Regidora.
Rubrica Rubrica.

Lic. Ernesto Giovanni Gonzalez Gonzalez, Dr. Rene Mufioz Rivero,
Regidor. Regidor.
Rubrica. Rubrica.

C. Rita Lopez Soria,
Regidora.
Rubrica.

En uso delas facultades que me confieren el articulo 144 fracciones | y Ill de la Constitucion Politica del Estado

L de Hidalgo; y los articulos 60, fraccién I, inciso a), 61, 190 y 191 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo; tengo a bien Promulgar el presente Acuerdo por lo tanfo, mando se imprima, publigue y circule para
su exacta observancia y debido cumplimiento.

Rubrica. I\,
Mira. Susana Aracel Angeles Quezada,

Presidenta Municipal Constitucional de Tizayuca, Hidalgo.

Con fundamento y en uso de las facultades que me son conferidas por lo dispuesto en la fraccion V del arficulo
98 dela Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, fengo a bien refrendar el presente acuerdo.

Rubrica.
Dra.En J. 0. Dra. Citlali Lara Fuentes,

Secretaria General Municipal.

“Las presentes firmas corresponden a los Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion del Codigo de

Conducta de la Administracion Pdblica Municipal de Tizayuca, Hidalgo”
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