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Alcance Dos DEL ESTADO DE HIDALGO

L.A. ISMAEL GADOTH TAPIA BENITEZ, Presidente Municipal Constitucional de Tula de Allende, Estado de
Hidalgo, a sus habitantes hace saber:

Que con fundamento en el articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; 56 fraccioén | inciso B parrafo segundo de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; me permito poner a la consideracion de esta Honorable
Asamblea, la presente iniciativa de proyecto de Decreto que contiene las Disposiciones en Materia de Control
Interno para el Municipio de Tula de Allende, Hidalgo; y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, en el Eje 1 Tula Gobierno Honorable y de
Resultados, en el Numeral 1.3 Planeacién, Organizacién y Control Interno tiene como objetivo garantizar
certeza juridica para el Ayuntamiento mediante el desahogo de acuerdos y el seguimiento de las
determinaciones del Cabildo, ejerciendo custodia sobre la documentacion relevante para el municipio, asi como
el patrimonio municipal, mediante la armonizacion, tecnificacion, sistematizacién y estandarizacién de los
procedimientos juridico administrativos que permitan el buen funcionamiento de los érganos del ayuntamiento,
agilizando los procesos de gestion y recuperacion del patrimonio municipal, la administracion de bases de
datos, archivos y expedientes, observando en todo momento el imperativo del estado de Derecho.

SEGUNDO.- Que en este contexto con el objetivo de mejorar la gestién publica gubernamental en la
Administracion Publica Municipal, se pretende mejorar el funcionamiento de diferentes Areas Administrativas,
a través de la mejora en la prestacion de bienes y servicios a la poblacion, el incremento en la eficiencia de su
operacion mediante la simplificacion de sus procesos y normas, el mejor aprovechamiento de los recursos, la
eficiencia de los procesos vinculados a las contrataciones que realiza el Municipio, asi como el incremento en
el desempeno de los servidores publicos.

TERCERO.- Que el dia 8 de noviembre de 2010, se publicé en el periodico Oficial del Estado de Hidalgo,
acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el ambito de la Administracién
Publica Estatal como parte de las acciones instrumentadas en el Estado de Hidalgo para estandarizar, bajo
criterios de simplificacion administrativa, las disposiciones, politicas o estrategias, acciones o criterios y los
procedimientos internos que en materia de control interno, se deberan observar en el ambito de la
Administracién Publica Municipal.

CUARTO.- Que durante la Quinta Reunién Plenaria del Sistema Nacional de Fiscalizacion celebrada en 2014,
se publicé el Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico, basado en el Marco Committee of
Sponsoring Organizations of the Treadway (COSQ) 2013, y posteriormente en noviembre de 2015 se presenté
una adaptacién del mismo, el cual lleva por nombre Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno que
funge como un modelo general de Control interno, para ser adoptado y adaptado por las Instituciones, en el
Ambito Estatal y Municipal, mediante la expedicion de los decretos correspondientes y que en su armonizacion
estatal lleva por nombre Marco Estatal de Control Interno para el Sector Publico del Estado de Hidalgo.

QUINTO.- Que contar con un Sistema de Control Interno efectivo en el Municipio promueve la consecucién 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, asi como la Administracion de Riegos, constituido como apoyo
en la toma de decisiones relacionadas con el seguimiento al desempefio institucional y control interno,
propiciando reducir la probabilidad de ocurrencia de actos contrarios a la integridad, asegurar el
comportamiento ético de los servidores publicos, considerar la integracién de las tecnologias de informacion en
el Control Interno y consolidar los procesos de rendiciéon de cuentas y de transparencia gubernamental.

SEXTO.- Que de conformidad con las revisiones en materia de Control Interno, la implementacién,
mantenimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno son responsabilidad del titular de la
Administracién Publica Municipal y de los servidores publicos que la integran, asi como, del Organo Interno de
Control para mantener el Sistema de Control Interno de la Instituciéon operando y en un proceso de evaluacion,
fortalecimiento y mejora continua.

SEPTIMO.- Que de conformidad y en cumplimiento al Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno, el Manual Integrado de Control
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Interno Acuerdo Gubernamental que establece las Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la
Administracion Publica Estatal, el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion Estatal en materia de Control Interno para el Estado de Hidalgo, y de conformidad con lo
establecido en el articulo 106 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, dénde faculta a la
Contraloria Interna Municipal planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal, con
la finalidad de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de las metas y objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la integridad
de los servidores publicos.

OCTAVO.- Que el presente instrumento integra las Disposiciones y el Manual Administrativo de Apliacion
Municipal en materia de Control Interno dénde establece la Integracion del Comité de Control y Desempefio
Institucional del Municipio de Tula de Allende, mismo que tienen por objeto integrar formalmente el Comité con
el objeto de establecer, supervisar, evaluar, actualizar y mejorar su Sistema de Control Interno Institucional.

POR LO ANTES EXPUESTO, ME PERMITO SOMETER A LA CONSIDERACION DE ESTE HONORABLE
AYUNTAMIENTO, EL SIGUIENTE:

DECRETO

QUE CONTIENE LAS DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE CONTROL INTERNO PARA EL
MUNICIPIO DE TULA DE ALLENDE, HIDALGO

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO|
OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

ARTICULO 1. El titular del Ejecutivo Municipal y el titular del Organo de Control Interno, asi como demaés
servidores publicos de la Administracion Publica Municipal, en sus respectivos niveles de competencia en
materia control interno, estableceran, actualizaran y mantendran en operacion su sistema, en las categorias
de operacion, informacion, cumplimiento y salvaguarda institucional segun corresponda.

ARTICULO 2. Para efectos de las presentes disposiciones se entendera por:

. Accién (es) de control: Las actividades determinadas e implantadas por los titulares y demas
servidores publicos de la Administracion Publica Municipal para alcanzar los objetivos institucionales,
prevenir y administrar los riesgos identificados, incluidos los de corrupcién y de tecnologias de la
informacion;

Il Accioén (es) de mejora: Las actividades determinadas e implantadas por los titulares de las diferentes
Areas Administrativas y demas servidores publicos de la Administracién Publica Municipal, para
eliminar debilidades de control interno, disefar, implementar y reforzar controles preventivos,
detectivos o correctivos, asi como atender areas de oportunidad que permitan fortalecer el Sistema
de Control Interno Institucional;

. Acuerdo: El que se emite para establecer las disposiciones y el Manual Administrativo de aplicacion
Estatal en materia de Control Interno para el Estado de Hidalgo;

V. Administracion: La Administracion Puablica Municipal de Tula de Allende;

V. Area (s) de oportunidad: La situacién favorable en el entorno institucional, bajo la forma de hechos,
tendencias, cambios o0 nuevas necesidades que se pueden aprovechar para el fortalecimiento del
Sistema de Control Interno Institucional;

VI. Autocontrol: La implantacién de mecanismos, acciones y practicas de supervisién o evaluacion de
cada sistema, actividad o proceso, que permita identificar, evitar y, en su caso, corregir con
oportunidad los riesgos o condiciones que limiten, impidan o hagan ineficiente el logro de metas y
objetivos institucionales;
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VIL.

VIIL.

Xl.

Xil.

XIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Carpeta electrénica: La aplicacién informatica que servira de base para el analisis y tratamiento de
los asuntos que se presenten en las sesiones del Comité;

Comité: El Comité de Control y Desempeiio Institucional;

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

Control correctivo: El mecanismo especifico de control que opera en la etapa final de un proceso,
el cual permite identificar y corregir omisiones o desviaciones;

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

Control Interno: El proceso efectuado por el Titular, la Administracién, en su caso el Organo de
Control Interno, y los demas servidores publicos de la instituciéon, con objeto de proporcionar una
seguridad razonable sobre la consecucion de las metas y objetivos institucionales y la salvaguarda
de los recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la integridad;

Control preventivo: El mecanismo especifico que tiene el propdsito de anticiparse a la posibilidad
de que ocurran incumplimientos, desviaciones, situaciones no deseadas o inesperadas que pudieran
afectar al logro de las metas y objetivos institucionales;

Debilidad (es) de control interno: 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 de los érganos de fiscalizacion;

Disposiciones: Las presentes Disposiciones en Materia de Control Interno para el Municipio de Tula
de Allende;

Economia: Los términos 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;

Eficacia: El cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y cantidad;
Eficiencia: El logro de objetivos y metas programados con la misma o menor cantidad de recursos;

Elementos de control: Los puntos de interés que debera instrumentar y cumplir cada instituciéon en
su sistema de control interno para asegurar que su implementacion, operacién y actualizacion sea
apropiada y razonable;

Evaluacién 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 control interno y sus principios,
asi como los elementos de control del Sistema de Control Interno Institucional en sus tres niveles:
Estratégico, Directivo y Operativo, para asegurar razonablemente el cumplimiento del objetivo del
control interno en sus respectivas categorias;

Factor (es) de riesgo: La circunstancia, causa o situacién interna o externa que aumenta la
probabilidad de que un riesgo se materialice;

Gestion de riesgos de corrupcion: Proceso desarrollado para contextualizar, identificar, analizar,
evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos que por acciéon u omisiéon, mediante el abuso del
poder o el uso indebido de recursos o de informacién, empleo, cargo o comision, se pueden dafiar los
intereses de una institucion, para la obtencidén de un beneficio particular o de terceros, como soborno,
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XXIil.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIL.

XXXIX.

fraude, apropiacion indebida u otras formas de desviacion de recursos por un funcionario publico, por
nepotismo, extorsion, trafico de influencias, uso indebido de informacién privilegiada, entre otras
practicas, en aquellos procesos o tematicas relacionados con areas financieras, presupuestales, de
contratacién, de informaciéon y documentacion, investigacion y sancién, de tramites y servicios
internos y externos;

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

Informe Anual: El Informe Anual Municipal que guarda el Sistema de Control Interno Institucional;
Institucion: La Administracion Publica Municipal de Tula de Allende;

Lineas de reporte: Las lineas de comunicacion, internas y externas, a todos los niveles de la
organizacion que proporcionan métodos de comunicacion para la oportuna toma de decisiones;

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

Matriz de Administracion de Riesgos: La herramienta que refleja el diagndstico general de los
riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad en la Institucion;

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

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

Mejora continua: Al proceso de optimizacion y perfeccionamiento del Sistema de Control Interno; de
la eficacia, eficiencia y economia de su gestién; y de la mitigacion de riesgos, a través de indicadores
de desempefo y su evaluacion periddica;

Modelo Estandar de Control Interno: Conjunto de normas generales de control interno sus
principios y elementos de control, de los niveles de responsabilidad;

Objetivos institucionales: Conjunto de objetivos especificos que conforman el desglose l6gico de
los programas emanados del Plan Municipal de Desarrollo;

Organo Fiscalizador: Auditoria Superior de la Federacién, Auditoria Superior del Estado de Hidalgo
y cualquier Ente que tenga la facultad de fiscalizar la regularidad de las cuentas y gestion financiera
publica;

Organo de Control Interno: Contraloria Interna Municipal;

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

Procesos sustantivos: Aquellos que se relacionan directamente con las funciones sustantivas de la
institucion, es decir, con el cumplimiento de su mision;

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

PTAR: Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos;
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XL. PTCI: Programa de Trabajo de Control Interno;
XLI. Riesgo: Evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la combinacién de su

probabilidad de ocurrencia y el posible impacto pudiera obstaculizar o impedir el logro de las metas y
objetivos institucionales;

XLII. Riesgo de corrupcion: Posibilidad de que por acciéon u omision, mediante el abuso del poder o el
uso indebido de recursos o de informacién, empleo, cargo o comision, se dafan los intereses de una
institucion, para la obtencién de un beneficio particular o de terceros, incluye soborno, fraude,
apropiacién indebida u otras formas de desviacion de recursos por un funcionario publico, nepotismo,
extorsion, trafico de influencias, uso indebido de informacidn privilegiada, entre otras practicas;

XLIIL. Secretaria: La Secretaria General Municipal;

XLIV. Seguridad razonable: El nivel de confianza, para que las metas y objetivos de la institucion seran
alcanzados”;

XLV. Sesién virtual: La celebrada a través de un medio electronico de comunicacién a distancia que
permiten la transmision simultanea de voz e imagen;

XLVIL. Sistema de Control Interno Institucional: Conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizados y relacionados que interactian entre si, y se aplican de manera especifica por una
Institucion a nivel de planeacion, organizacion, ejecucion, direccion, informacion y seguimiento de sus
procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de decisiones y conducirla con seguridad
razonable al logro de sus metas y objetivos en un ambiente ético e integro, de calidad, mejora continua
y eficiencia;

XLVIl. Sistema de informacién: Conjunto de procedimientos ordenados que, al ser ejecutados,
proporcionan informacioén para apoyar la toma de decisiones y el control de la Institucion;

XLVIIl. Sistema Informatico: Herramienta electronica administrada por la Unidad de Transparencia y
Modernizacion para sistematizar el registro, seguimiento, control y reporte de informaciéon de los
procesos previstos en las presentes Disposiciones;

XLIX. Sistema de Control Interno Institucional: Sistema de Control Interno Institucional para el Municipio
de Tula de Allende;

L. Titular : El Presidente Municipal Constitucional de Tula de Allende;
LI TIC’s: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; y
LIl Unidad de Transparencia y Modernizacion: La Unidad de Transparencia y Modernizacion,

responsable de proveer infraestructura y servicios de TIC's, en la Administracién Publica Municipal.

CAPITULO Il
DE SU APLICACION Y VIGILANCIA

ARTICULO 3.- Sera responsabilidad del Titular en coordinacién con Organo de Control Interno Municipal y
demas servidores publicos de la Institucidn, establecer y actualizar el Sistema de Control Interno Institucional,
asi como evaluar, supervisar su funcionamiento y ordenar las acciones para su mejora continua; ademas de
instrumentar los mecanismos, procedimientos especificos y acciones que se requieran para la debida
observancia de las presentes disposiciones.

En la implementacion, actualizacion y mejora del Sistema de Control Interno Institucional, se identificaran y
clasificaran los mecanismos de control en preventivos, detectivos y correctivos, privilegidndose los preventivos
y las practicas de autocontrol, para evitar que se produzcan resultados o acontecimientos no deseados o
inesperados que impidan en términos de eficiencia, eficacia y economia el cumplimiento de las metas y

objetivos de la institucion.
LTI TICATRETY TR T CARTLLTTRT N
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ARTICULO 4.- El Titular designara mediante oficio dirigido al Vocal Ejecutivo del Comité, al Servidor Publico
de la Administracion Publica Municipipal que fungira como Coordinador de Control Interno para asistirlo en la
aplicacion y seguimiento de las presentes disposiciones.

El Coordinador de Control Interno, mediante oficio dirigido al Titular del Comité, podra solicitar se designe al
enlace de gestion correspondiente para cada uno de los procesos contemplados en este instrumento, quienes
deberan tener un nivel jerarquico de inmediato inferior al titular de area correspondiente.

En los oficios de designacion y sustitucion, se debera marcar copia al Titular del Organo Interno de Control, con
el proposito de tener actualizado el sistema de red de funcionarios que participan en la comunicacion del
sistema de alimentacion informatica del Comité.

Los cambios en las designaciones anteriores se informaran de la misma forma, dentro de los 3 dias habiles
posteriores a que se efectuen.

ARTICULO 5.- La Contraloria Interna Municipal sera responsable de vigilar la implementacion y aplicacién
adecuada de las presentes disposiciones, sin menoscabo de la participacion que los Organos Fiscalizadores,
en el ambito de su competencia, realicen en materia de seguimiento, supervision y capacitacion otorguen al
Sistema de Control Interno Institucional.

CAPIiTULO Il
MARCO DE CONTROL INTERNO

ARTICULO 6.- El control interno tiene como objetivo proporcionar una seguridad razonable en el logro de
objetivos y metas de la Institucion, clasificandose en las siguientes categorias;

. Operacion: En la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y proyectos;

Il Informacion: En la confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacién financiera, presupuestaria y
de operacion;

lll. Cumplimiento: En la observancia del marco legal, reglamentario, normativo y administrativo aplicable
a las Instituciones; y

IV. Salvaguarda: En la proteccion de los recursos publicos y prevencién de actos de corrupcion.

CAPITULO IV
NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

ARTICULO 7.- Las normas generales de control interno de conformidad al Acuerdo, son:
L AMBIENTE DE CONTROL

Es la base que proporciona la disciplina y estructura para lograr el sistema de control interno e influye en la
definicion de los objetivos y la constitucion de las actividades de control.

Para la aplicacién de esta norma, el Titular y la Administracion, deberan establecer y mantener un ambiente de
control, que implique una actitud de respaldo hacia el control interno, asi como vigilar la implementacién y
operacion en conjunto y de manera sistémica de los principios y elementos de control.

L. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Es el proceso dinamico desarrollado para identificar, 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
de la institucidon, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir
las estrategias y acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos institucionales de
una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y economia en un marco de transparencia y rendicion
de cuentas. Para la aplicacion de esta norma, el Titular y la Administracion, debera vigilar la implementacion y
operacion en conjunto y de manera sistémica de los principios y elementos de control que establece el Acuerdo.
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lll. ACTIVIDADES DE CONTROL

Son las acciones que define y desarrolla la Institucion, mediante politicas, procedimientos y tecnologias de la
informacion con el objetivo de alcanzar las metas y objetivos institucionales; asi como prevenir y administrar
los riesgos, incluidos los de corrupcion.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la Institucion, en las diferentes etapas de sus
procesos y en el entorno tecnoldgico, 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 materializaciéon de los riesgos y
minimizar el impacto de sus consecuencias.

En todos los niveles de la institucidn existiran responsabilidades en las actividades de control, debido a esto,
es necesario que todos los servidores publicos, deberan conocer las tareas de control a ejecutar en su puesto
y area administrativa.

IV. INFORMACION Y COMUNICACION.

La informacién y comunicacion resultan relevantes para el logro de los objetivos institucionales. Al respecto, la
Institucion establecera los mecanismos que aseguren que la informacion relevante cuenta con los elementos
de calidad suficientes y que los canales de comunicacion tanto al interior como al exterior son efectivos.

La informacién que los servidores publicos generan, obtienen, utilizan y comunican para respaldar el sistema
de control interno, debe cubrir los requisitos establecidos por la Institucién, con la exactitud apropiada, asi como
con la especificidad requerida.

Los sistemas de informaciéon y comunicacion que la Institucion establesca, deben disefarse e instrumentarse
bajo criterios de utilidad, confiabilidad y oportunidad, asi como con mecanismos de actualizaciéon permanente,
difusion eficaz por medios electrénicos y en formatos susceptibles de aprovechamiento para su procesamiento
que permitan determinar el cumplimiento de metas y objetivos institucionales con el uso eficiente de los
recursos.

Para la aplicacion de esta norma, el Titular y la Institucion, deberan vigilar la implementacion y operacion en
conjunto y de manera sistémica de los principios y elementos de control que norma el Acuerdo.

V. SUPERVISION Y MEJORA CONTINUA.

Son las actividades establecidas y operadas por los responsables designados por el Titular , con la finalidad de
mejorar de manera continua al control interno, mediante la supervisién y evaluacién de su eficacia, eficiencia y
economia.

La supervision es responsabilidad de la Institucién en cada uno de los procesos que realiza, y se puede apoyar
en los resultados de las auditorias realizadas por el Organo Fiscalizador y por otras instancias fiscalizadoras,
ya que proporcionan una supervision adicional a nivel institucion, divisidon, unidad administrativa o funcion.

La supervisidn contribuye a la optimizacion permanente del control interno y la calidad en el desempenio de las
operaciones, la salvaguarda de los recursos publicos, la prevencion de la corrupcion, 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 propésito de asegurar que la insuficiencia, deficiencia o inexistencia detectadas en la supervision,
verificacién y evaluacion interna o por las diferentes instancias fiscalizadoras, se resuelva con oportunidad y
diligencia, dentro de los 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.
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CAPITULO V
DE LAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES EN EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL

ARTICULO 8.- El control interno es responsabilidad del Titular de la Institucion, quien lo implementa con apoyo
de las Areas Administrativas, cumpliendo con las siguientes funciones:

I. GENERICAS:
Todos los servidores publicos de la Institucién, son responsables de:

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

b) Evaluar el Sistema de Control Interno Institucional verificando el cumplimiento de las Normas
Generales, sus principios y elementos de control, asi como proponer las acciones de mejora e
implementarlas en las fechas y forma establecidas, en un proceso de mejora continua.

L. DEL TITULAR:

a) Determinar las metas y objetivos de la Institucion como parte de la planeacién estratégica, disefiando
los indicadores que permitan identificar, analizar y evaluar sus avances y cumplimiento, considerando
el mandato legal, su mision, vision y la contribucion de la Institucién para la consecucién de los objetivos
del Plan Municipal de Desarrollo, los programas sectoriales, especiales y demas planes y programas,
asi como al cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas aplicables;

b) Establecer y mantener un Sistema de Control Interno Institucional apropiado, operando y actualizado
conforme a las Normas Generales de Control Interno, sus principios y elementos de control; ademas
de supervisar periddicamente su funcionamiento;

¢) Supervisar que la evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional se realice por lo menos una
vez al afio y se elabore un informe sobre el estado que guarda; Verificara que el control interno se
evalle en su disefio, implementacion y eficacia operativa, asi como se atiendan las deficiencias o areas
de oportunidad detectadas;

d) Aprobar el PTCI y el PTAR para garantizar el oportuno cumplimiento de las acciones comprometidas
por los responsables de su atencién;

e) Aprobar la metodologia para la administracion de riesgos;

f)  Instruir y supervisar que las Areas Administrativas, el Coordinador de Control Interno y el Enlace de
Administracién de Riesgos inicien y concluyan el proceso de administracion de riesgos institucional y
acordara con el Coordinador de Control Interno la metodologia de administracién de riesgos;

g) Instruir a las Areas Administrativas que identifiquen en sus procesos los posibles riesgos de corrupcion
y analicen la pertinencia, suficiencia y efectividad de los controles establecidos para mitigar dichos

riesgos; y

En caso de que se concluya que existen debilidades de control, el riesgo de corrupcion debera incluirse
en la Matriz y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos respectiva.

1. DEL COORDINADOR DE CONTROL INTERNO:

A. En el Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional:
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a)

b)

c)

d)

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

)

Ser el canal de comunicacion e interaccion con la Institucion, el Organo Fiscalizador y la Unidad
de Transparencia y Modernizacién, en la implementacion, actualizacion, supervision, seguimiento,
control y vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional;

Acordar con el Titular las acciones para la implementacion y operacion del Modelo de Control
Interno;

Coordinar la aplicaciéon de la evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional en los
procesos prioritarios de la institucion; y

Revisar con el Enlace del Sistema de Control Interno Institucional y presentar para aprobacion del
Titular del Informe Anual, el PTCI original y actualizado.

En la Administracion de Riesgos:

Acordar con el Titular, la metodologia de administracion de riesgos, los objetivos institucionales a
los que se debera alinear el proceso y los riesgos institucionales que fueron identificados,
incluyendo los de corrupcion, en su caso; asi como comunicar los resultados a las diferentes Areas
Administrativas, por conducto del Enlace de Administracion de Riesgos respectivo;

Comprobar que la metodologia para la administracion de riesgos, se establezca y difunda
formalmente en todas sus areas administrativas y se constituya como proceso sistematico y
herramienta de gestion;

Convocar a los Titulares de las Areas Administrativas, al Titular del Organo Control Interno y al
Enlace de Administracién de Riesgos, para integrar el Grupo de Trabajo que definira la Matriz, el
Mapa y el Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos, para la autorizacion del Titular, asi
como el cronograma de acciones que seran desarrolladas para tal efecto;

Coordinar y supervisar que el proceso de administracion de riesgos se implemente en apego a lo
establecido en los Acuerdos correspondientes y ser el canal de comunicacion e interaccion con el
Titular y el Enlace de Administracion de Riesgos;

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

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

Presentar anualmente para firma del Titular de la Institucién y el Enlace de Administracion de
Riesgos la Matriz y Mapa de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos;

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

Comunicar al enlace de Administracion de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier
actualizacion a la Matriz de Administracion de Riesgos, al Mapa de Riesgos y al PTAR
Institucionales determinados en el Comité, segun corresponda; y

Verificar que se registren en el Sistema Informéatico los reportes de avances trimestrales del PTAR.

DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL:

a)

Determinar, conjuntamente con el Presidente y el Vocal Ejecutivo, los asuntos a tratar en las
sesiones del Comité y reflejarlos en la Orden del Dia; asi como, la participacion de los
responsables de las Areas Administrativas competentes de la Institucion;
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VL.

b)

Revisar y validar que la informacion institucional sea suficiente, relevante y competente, e instruir
al Enlace del Comité sobre la conformacion de la carpeta electrénica, en los 10 dias habiles previos
a la celebracion de la sesion; y

Solicitar al Enlace del Comité que incorpore al sistema informatico la informacién que compete a
las Areas Administrativas de la Institucion, para la conformacion de la carpeta electrénica, a mas
tardar 5 dias habiles previos a la celebracion de la sesion.

DEL ENLACE DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Ser el canal de comunicacion e interaccion entre el Coordinador de Control Interno y las diferentes
Areas Administrativas de la Institucion;

Definir las Areas Administrativas y los procesos prioritarios en donde sera aplicada la evaluacion
del Sistema de Control Interno Institucional;

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

Revisar con los Titulares de las Areas Administrativas la propuesta de acciones de mejora que
seran incorporadas al PTCI para atender la inexistencia o insuficiencia en la implementacién de
las Normas Generales, sus principios y elementos de control interno;

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

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

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

Incorporar en el Sistema Informatico el Informe Anual, el PTCI y el Reporte de Avances Trimestral,
revisados y autorizados.

DEL ENLACE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Ser el canal de comunicacién e interaccion con el Coordinador de Control Interno y las Areas
Administrativas responsables de la Administracién de Riesgos;

Informar y orientar a las Areas Administrativas sobre el establecimiento de la metodologia de
Administracion de Riesgos determinada por la Institucion, las acciones para su aplicacién y los
objetivos institucionales a los que se debera alinear dicho proceso, para que documenten la Matriz
de Administracion de Riesgos, para tal efecto, se podra utilizar el formato de Matriz de
Administracién de Riesgos, que establece el Acuerdo;

Revisar y analizar la informacion proporcionada por las Areas 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 Administracion de Riesgos; el Reporte de Avances
Trimestral del PTAR; y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos.

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

Dar seguimiento permanente al PTAR y actualizar el Reporte de Avance Trimestral,
Agregar en la Matriz de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los riesgos

adicionales o cualquier actualizacion, identificada por los servidores publicos de la institucién, asi
como los determinados por el Comité, segun corresponda; y
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g)

Incorporar en el Sistema Informatico la Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de Administracién de
Riesgos; el Reporte de Avances Trimestral del PTAR; y el Reporte Anual del Comportamiento de
los Riesgos.

VIL. DEL ENLACE DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL:

a)

b)

c)

d)

e)

Ser el canal de comunicacion e interaccion entre el Coordinador de Control Interno y las Areas
Administrativas de la Institucion;

Solicitar a las Areas Administrativas de la Institucién la informaciéon suficiente, relevante y
competente para la integraciéon de la carpeta electrénica con 10 dias habiles de anticipacion a la
celebracion del Comité;

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

Integrar y capturar la carpeta electrénica para su consulta por los convocados, con cinco dias
habiles de anticipacion a la celebracion de la sesion; y

Registrar en el Sistema Informatico el seguimiento y atencion de los acuerdos del Comité.

VIIl. DEL ORGANO FISCALIZADOR:

A.

a)

b)

a)

b)

c)

d)

e)

En el Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional:

Asesorar y apoyar a la Institucién de forma permanente en el mantenimiento y fortalecimiento del
Sistema de Control Interno Institucional; y

Promover y vigilar que las acciones de mejora comprometidas en el PTCI, se cumplan en tiempo
y forma.

En la Administracion de Riesgos:

Apoyar a la Institucion de forma permanente, en las recomendaciones formuladas sobre el proceso
de Administracion de Riesgos;

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

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

Evaluar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR; y

Presentar en la primera sesion ordinaria del Comité, su opinién y comentarios sobre el Reporte
Anual de Comportamiento de los Riesgos.

) CAPITULOVI
USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

ARTICULO 9. - El Coordinador de Control Interno, la Unidad de Transparencia y Modernizacion y los enlaces
de gestion correspondientes, estableceran la creacion y asignacion de cuentas de correo estandarizadas con
el dominio personal o de la Institucion, para la adecuada alimentacién y asignacion de responsabilidad en la
alimentacion al sistema de Red, que oportunamente genere el Comité en el ambito de sus tareas.

Las cuentas de correo estandarizadas serdn un medio oficial de comunicacion, estas seran permanentes y
transferibles a los servidores publicos que asuman cada designacion.
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CAPITULO VI
DE LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

SECCION |
DE LA EVALUACION

ARTICULO 10.- El Sistema de Control Interno Institucional debera ser evaluado anualmente, en el mes de
noviembre de cada ejercicio, por los servidores publicos responsables de los procesos prioritarios (sustantivos
y administrativos) en el ambito de su competencia, identificando y conservando la evidencia documental y
electrénica que acredite la existencia y suficiencia de la implementacion de las cinco Normas Generales de
Control Interno, sus Principios y elementos de control interno como lo establece el Acuerdo, asi como de tenerla
a disposicion de las instancias fiscalizadoras que la soliciten.

Para evaluar el Sistema de Control Interno Institucional, se debera verificar la existencia y operacion de los
elementos de control de por lo menos cinco procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) y como maximo
los que determine la institucion conforme a su mandato y caracteristicas, a fin de conocer el estado que guarda
su Sistema de Control Interno Institucional.

La Institucion determinara los procesos prioritarios (sustantivos y administrativos) para la evaluacién del
Sistema de Control Interno Institucional, cuando éstos se encuentren debidamente mapeados y formalmente
incorporados a su inventario de procesos. En ese sentido, los procesos seleccionados podran ser aquellos que
formen parte de un mismo macroproceso, estar concatenados entre si, 0 que se ejecuten de manera transversal
entre varias areas.

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

a) Aportar al logro de los compromisos y prioridades incluidas en el Plan Municipal de Desarrollo y
programas sectoriales, regionales, institucionales, especiales y transversales;

b) Contribuir al cumplimiento de la visidon, misién y objetivos estratégicos de la Institucion;

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

d) Estar relacionado con tramites y servicios que se brindan al ciudadano, en especial permisos, licencias
y concesiones;

e) Ejecutar el cumplimiento de indicadores de desempefio de programas presupuestarios o se encuentra
directamente relacionado con una Matriz de Indicadores para Resultados;

f) Tener un alto monto de recursos presupuestales asignados;
g) Presentar riesgos de actos contrarios a la integridad, en lo especifico de corrupcion; y
h) Ejecutar con apoyo de algun sistema informatico.

La institucién debera elaborar y remitir, en el mes de noviembre de cada afio, al Titular del Organo Interno de
Control la matriz en donde sefale los criterios adoptados para seleccionar los procesos prioritarios (sustantivos
y administrativos) en los cuales realiz6 la evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional, para ello podra
emplearse el formato que establece el Acuerdo.

El Coordinador de Control Interno debera implementar acciones concretas para que los responsables de los
procesos prioritarios seleccionados (sustantivos y administrativos), apliquen la evaluacion con objeto de
verificar la existencia y suficiencia de los elementos de control. El responsable o duefio del proceso debera
establecer y comprometer acciones de mejora en el Programa de Trabajo de Control Interno, cuando se
identifiquen debilidades de control interno o areas de oportunidad que permitan fortalecer el Sistema de Control
Interno Institucional.
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La Unidad de Transparencia y Modernizacion difundira en medios electrénicos el listado de evidencias
documentales y electrénicas sugeridas para sustentar la aplicacion de cada elemento de control interno, las
cuales podran ser consideradas o complementadas con otras que la propia Institucion tenga establecidas para
comprobar que cumple con las condiciones del elemento de control.

ARTICULO 11.- Con el propésito de fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional y que sea adaptable
a las particularidades institucionales, el Coordinador de Control Interno podra incorporar en la evaluacién del
Sistema de Control Interno Institucional e implementacién de los Principios, elementos de control adicionales
que se estalescan.

El Organo Fiscalizador podra recomendar la incorporacién de elementos de control adicionales en virtud de las
deficiencias que llegara a identificar en el Sistema de Control Interno, sin embargo, sera el Coordinador de
Control Interno quien valorara la viabilidad y pertinencia de la inclusién de dichos elementos de control
adicionales.

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

SECCION I
INFORME ANUAL

ARTICULO 12.- Con base en los resultados obtenidos de la aplicacion de la evaluacion, los Titulares de las
Areas Administrativas presentaran con su firma autégrafa un Informe Anual:

. Al Titular;
Il Al Organo de Control Interno; y
lll. Al Comité.

ARTICULO 13.- El Informe Anual no debera exceder de tres cuartillas y se integrara con los siguientes
apartados:

. Aspectos relevantes derivados de la evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional:

a) Porcentaje de cumplimiento general de los elementos de control y por norma general de control
interno;

b) Elementos de control con evidencia documental y electrénica, suficiente para acreditar su existencia
y operacion, por norma general de control interno;

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

d) Debilidades o areas de oportunidad en el Sistema de Control Interno Institucional;

Il Resultados relevantes alcanzados con la implementacion de las acciones de mejora comprometidas en
el ano inmediato anterior en relacion con los esperados, indicando en su caso, las causas por las cuales
no se cumplié en tiempo y forma la totalidad de las acciones de mejora propuestas en el PTCI del ejercicio
inmediato anterior; y

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

ARTICULO 14.- La Contraloria Interna Municipal podra solicitar el Informe Anual con fecha distinta al 31 de
enero de cada afo, por instrucciones superiores, caso fortuito o causas de fuerza mayor.
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SECCION IlI
INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO

ARTICULO 15.- El PTCI debera contener las acciones de mejora determinadas para fortalecer los elementos
de control de cada norma general, identificados con inexistencias o insuficiencias en el Sistema de Control
Interno Institucional, las cuales pueden representar debilidades de control interno o areas de oportunidad para
disefiar nuevos controles o reforzar los existentes, también debera incluir la fecha de inicio y término de la
accion de mejora, la unidad administrativa y el responsable de su implementacion, asi como los medios de
verificacion.

El PTCI debera presentar la firma de autorizacion del Titular, de revision del Coordinador de Control Interno y
de elaboracién del Enlace del Sistema de Control Interno Institucional.

Las acciones de mejora deberan concluirse a mas tardar el 31 diciembre de cada afo, en caso contrario, se
documentaran y presentaran en el Comité las justificaciones correspondientes, asi como considerar los
aspectos no atendidos en la siguiente evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional y determinar las
nuevas acciones de mejora que seran integradas al PTCI.

La evidencia documental y electrénica suficiente que acredite la implementacion de las acciones de mejora y
avances reportados sobre el cumplimiento del PTCI, debera ser resguardada por los titulares de las diferentes
Areas Administrativas, responsables de su implementacion y estara a disposicion de las instancias
fiscalizadoras.

ARTICULO 16.- El PTCI podra ser actualizado con motivo de las recomendaciones formuladas por el Organo
Fiscalizador, derivadas de la evaluacioén al Informe Anual y al PTCI original al identificarse areas de oportunidad
adicionales o que tiendan a fortalecer las acciones de mejora determinadas por la Institucion. ElI PTCI
actualizado y debidamente firmado debera presentarse a mas tardar en la segunda sesion ordinaria del Comité
para su conocimiento y posterior seguimiento

ARTICULO 17.- El seguimiento de las acciones de mejora del PTCI debera realizarse periédicamente por el
Coordinador de Control Interno para informar trimestralmente al Titular el resultado, a través del Reporte de
Avances Trimestral, el cual debera contener al menos lo siguiente:

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

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

c) Conclusion general sobre el avance global en la atencion 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.

El Coordinador de Control Interno debera presentar dicho reporte:

a) Al Organo Fiscalizador, dentro de los 15 dias habiles posteriores al cierre de cada trimestre, para que
esa instancia pueda emitir su informe de evaluacion; y

b) Al Comité, a través del Sistema Informatico correspondiente, en la sesién ordinaria posterior al cierre de
cada trimestre. El primer reporte de avance trimestral se presentara en la segunda sesién ordinaria.
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~ CAPITULO VIII )
DE LA METODOLOGIA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

ARTICULO 18.- El proceso de administracion de riesgos debera iniciarse a mas tardar en el ultimo trimestre de
cada afo, con la conformacion de un grupo de trabajo conformado por:

l. Titular de la Institucion;

Il El Coordinador de Control Interno;

lll.  Sindico Procurador Hacendario;

IV. Tesorero Municipal;

V.  El Organo Fiscalizador; y

VI. El Enlace de Administracién de Riesgos.

Este tendra por objeto definir las acciones a seguir para integrar la Matriz y el Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos, las cuales deberan reflejarse en un cronograma que especifique las actividades a

realizar, designacion de responsables y fechas compromiso para la entrega de productos.

ARTICULO 19.- Se podran incorporar al Grupo de Trabajo:

a) Los Titulares de las diferentes Areas Administrativas de la Institucion competentes de los asuntos a
tratar; y
b) Los servidores publicos de la Administracion Pablica Municipal, internos o externos a la Institucion

que por las funciones que realizan, estan relacionados con los asuntos a tratar.

ARTICULO 20.- La metodologia general de administracion de riesgos que se describe en el Acuerdo debera
tomarse como base para la metodologia especifica que aplique la Institucion, misma que debera estar
debidamente autorizada por el Titular de la Institucion y documentada su aplicacion en una Matriz de
Administracién de Riesgos.

. TITULO SEGUNDO
DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL

CAPITULO |
DE LOS OBJETIVOS DEL COMITE

ARTICULO 21.- El Titular instalara y encabezara el Comité de Control y Desempefio Institucional, el cual tendra
los siguientes objetivos:

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

Il Contribuir a la administraciéon de riesgos institucionales con el analisis y seguimiento de las estrategias y
acciones de control determinadas en el PTAR, dando prioridad a los riesgos de atencién inmediata y de
corrupcion;

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 mitigacién de situaciones criticas;

IV. Identificar y analizar los riesgos y las acciones preventivas en la ejecucion de los programas, presupuesto
y procesos institucionales que puedan afectar el cumplimiento de metas y objetivos;
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V. Impulsar el establecimiento y actualizacién del Sistema de Control Interno Institucional, 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 PTCI y acciones de control del PTAR,;

VI. Impulsar la aplicacion de medidas preventivas para evitar materializacion de riesgos y la recurrencia de
observaciones de 6rganos fiscalizadores, atendiendo la causa raiz de las mismas;

VIl. Revisar el cumplimiento de programas de la Instituciéon y temas transversales de la Administracién
Puablica Municipal; y

VIIl. Agregar valor a la gestion institucional, contribuyendo a la atencion y solucién de temas relevantes, con
la aprobacion de acuerdos que se traduzcan en compromisos de solucion a los asuntos que se presenten.

CAPITULO II ]
DE LA INTEGRACION DEL COMITE

ARTICULO 22.- La Administracion Publica Municipal constituira el Comité de Control Interno y Desempefio
Institucional, el cual se integrara de la siguiente manera:

. Titular del Comité: Presidente Municipal Constitucional;
Il Vocal Ejecutivo del Comité: Secretario General Municipal;
lll. Vocales del Comité:
a) Sindico Procurador Hacendario;
b) Tesorero Municipal;
¢) Director de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Catastro; y
d) Secretario de Seguridad Publica y Transito Municipal.

ARTICULO 23.- El Contralor Interno Municipal participara en el Comité y sera integrado en calidad de Organo
de Vigilancia de la Administracion Publica Municipal.

ARTICULO 24.- Se podran incorporar al Comité como invitados:

a) Los Titulares de las diferentes Areas Administrativas de la Institucion competentes de los asuntos a tratar
en la sesion;

b) Los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal, internos o externos a la Institucién que
por las funciones que realizan, estan relacionados con los asuntos a tratar en la sesion respectiva para
apoyar en su atencion y solucion;

c) Personas externas a la Administracion Publica Municipal, expertas en asuntos relativos a la Institucién,
cuando el caso lo amerite, a propuesta de los miembros del Comité con autorizacion del Presidente;

d) El auditor externo en su caso;

e) El Titular del érgano administrativo desconcentrado, en las sesiones del Comité de la dependencia a la
que se encuentra jerarquicamente subordinado, en caso de que los temas a que se refieren las presentes
Disposiciones, sean tratados en el Comité de dicha dependencia; y

f) Los Enlaces del Sistema de Control Interno, de Administracion de Riesgos y del Comité.

Los invitados sefialados en el anterior numeral, participaran en el Comité con voz pero sin voto, quienes podran
proponer a consideracion del Comité, riesgos de atencién inmediata o de corrupcién no reflejados en la Matriz



24 de Agosto de 2020 PERIODICO OFICIAL Pagina 19 de 51

Alcance Dos DEL ESTADO DE HIDALGO

de Administracion Riesgos, a través de la Cédula de problematicas o situaciones criticas, para su atencién
oportuna.

ARTICULO 25.- Los miembros propietarios podran nombrar a su respectivo suplente de nivel jerarquico
inmediato inferior, quienes intervendran en las ausencias de aquellos. Por excepcion, las suplencias de los
Vocales se podran realizar hasta el nivel de subdirector o equivalente.

Para fungir como suplentes, los servidores publicos deberan contar con acreditacién 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 propietarios.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL COMITE Y FUNCIONES DE LOS MIEMBROS

ARTICULO 26.- EI Comité tendra las atribuciones siguientes:
. Aprobar el Orden del Dia;

Il Aprobar acuerdos para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional, particularmente con
respecto a:

a) El Informe Anual;

b) El cumplimiento en tiempo y forma de las acciones de mejora del PTCI, asi como su reprogramacion
o replanteamiento;

c) Las recomendaciones contenidas en el Informe de Resultados del Titular del Organo Fiscalizador
derivado de la evaluacion del Informe Anual; y

d) Atencion en tiempo y forma de las recomendaciones y observaciones de instancias de fiscalizacion y
vigilancia;

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

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

b) El Reporte de Avances Trimestral del PTAR;
c) El analisis del resultado anual del comportamiento de los riesgos; y

d) Larecurrencia de las observaciones derivadas de las auditorias o revisiones practicadas por el Organo
Fiscalizador o por otras instancias externas de fiscalizacion.

V. Aprobar acuerdos para fortalecer el desempefio institucional, particularmente con respecto a:
a) El analisis del cumplimiento de los programas presupuestarios y comportamiento financiero;

b) La evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos de los programas sectoriales, institucionales o
especiales y de sus indicadores relacionados; y

c) La revisién del cumplimiento de los programas y temas transversales de la Secretaria, mediante el
analisis del avance en el logro de los indicadores relacionados a los mismos.

VI.  Aprobar acuerdos para atender las debilidades de control detectadas, derivado del resultado de quejas,
denuncias, inconformidades, procedimientos administrativos de responsabilidad, observaciones de
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instancias fiscalizadoras y de las sugerencias formuladas por la Contraloria Interna Municipal por
conductas contrarias al Cédigo de Etica y Conducta;

VIl. Tomar conocimiento del reporte del analisis del desempefio de la Institucion, asi como de la MIR de los
programas presupuestarios responsabilidad de la institucién, aprobados para el ejercicio fiscal de que se
trate, estableciendo los acuerdos que procedan;

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

IX.  Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;

X. Ratificar las actas de las sesiones; y

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

ARTICULO 27.- El Presidente del Comité tendra las funciones siguientes:

. Determinar conjuntamente con el Coordinador de Control Interno y el Vocal Ejecutivo, los asuntos del
Orden del Dia a tratar en las sesiones, considerando las propuestas de los Vocales y, cuando
corresponda, la participacion de los Titulares de las diferentes Areas Administrativas competentes de la
Institucion;

Il Declarar el quérum legal y presidir las sesiones;

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

IV.  Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias y la participacion de invitados externos ajenos a la
Administracién Publica Municipal;

V. Presentar los acuerdos relevantes que el Comité determine e informar de su seguimiento hasta su
conclusién, conforme a lo siguiente:

a) A la Asamblea, cuando corresponda, en su siguiente sesion ordinaria a la celebracion del Comité; y

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

ARTICULO 28.- Correspondera a cualquiera de los miembros propietarios del Comité:
. Proponer asuntos especificos a tratar en el Orden del Dia del Comité;
1l Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los acuerdos del Comité;

1. Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la importancia, urgencia
y atencion de asuntos especificos que sea atribucion del Comité;

IV. Proponer la participacion de invitados externos a la Administraciéon Publica Municipal;
V. Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del Comité;

VI. Analizar la carpeta electrénica de la sesién, emitir comentarios respecto a la misma y proponer acuerdos;
y

VII. Presentar riesgos de atencién inmediata y de corrupcion no reflejados en la Matriz de Administracién
Riesgos Institucional, a través de la Cédula de problematicas o situaciones criticas, para su oportuna
atencién.
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ARTICULO 29.- El Vocal Ejecutivo del Comité tendra las funciones siguientes:

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

1l Proponer el calendario anual de sesiones ordinarias del Comité;
L. Convocar a las sesiones del Comité, anexando la propuesta de Orden del Dia;

IV. Validar que la informacién institucional fue integrada y capturada en la carpeta electrénica por el Enlace
del Comité para su consulta por los convocados, con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha de
convocatoria de la sesion;

V. Presentar por si, o en coordinacion con la Institucion, riesgos de atencién inmediata y de corrupciéon no
reflejados en la Matriz de Administracién de Riesgos;

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

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

VIIl. Verificar la integracion de la carpeta electronica por parte del Enlace del Comité, respecto de la
informacion que compete a las Areas Administrativas de la Institucion.

ARTICULO 30.- Son funciones del Contralor Interno Municipal:
. Participar con voz, pero sin voto, en las sesiones;
Il Promover la atencién de los acuerdos del Comité, ante las instancias que correspondan; y

lll. Comunicar, en su caso, al Titular de la Institucién o Vocal Ejecutivo las areas de oportunidad para mejorar
el funcionamiento del Comité, cuando en el desempefio de sus funciones asi lo estime pertinente;

~ CAPITULOIV
POLITICAS DE OPERACION

ARTICULO 31.- El Comité celebrara cuatro sesiones al afio de manera ordinaria y en forma extraordinaria las
veces que sea necesario, dependiendo de la importancia, urgencia o falta de atencion de asuntos especificos
relativos al desempefio institucional, debiendo celebrarse preferentemente al inicio de la jornada laboral, con
objeto de no interrumpir la continuidad de las labores.

Las sesiones ordinarias deberan celebrarse dentro del trimestre posterior al que se reporta, procurando se
lleven a cabo durante el mes inmediato posterior a la conclusién de cada trimestre del ejercicio, a fin de permitir
que la informacion relevante sea oportuna para la toma de decisiones.

ARTICULO 32.- La convocatoria y la propuesta del Orden del Dia, deberéa ser enviada por el Vocal Ejecutivo a
los miembros e invitados, con cinco dias habiles de anticipacion para sesiones ordinarias y de dos dias habiles,
respecto de las extraordinarias, indicando el lugar, fecha y hora de celebracion de la sesion, asi como la
disponibilidad de la carpeta electronica en el Sistema Informatico.

Las convocatorias se podran realizar por correo electronico institucional, confirmando su recepcién mediante
acuse de recibo.

ARTICULO 33.- El Calendario de sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio fiscal se aprobara en la tltima

sesion 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 recepcion.
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ARTICULO 34.- Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial, virtual o ambas a través de
videoconferencia u otros medios similares que permitan analizar, plantear y discutir en tiempo real, los asuntos
y sus alternativas de solucion.

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

ARTICULO 35.- El quérum legal del Comité se integrara con la asistencia de la mayoria de sus miembros,
siempre que participen el Presidente o el Presidente suplente y el Vocal Ejecutivo o el Vocal Ejecutivo suplente.

Cuando no se reuina 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 sesién dentro de los 3 dias habiles siguientes
a la fecha en que originalmente debié celebrarse.

ARTICULO 36.- En el Comité se analizaran los temas, programas o procesos que presenten retrasos en
relacion con lo programado al trimestre que se informa, derivados de los resultados presupuestarios,
financieros, operativos y administrativos, a efecto de determinar los acuerdos que consignen acciones, fechas
y responsables de tomar decisiones para resolver las problematicas y situaciones criticas para abatir el rezago
informado, lo que conlleve a cumplir con las metas y objetivos de la institucion, en particular sobre los aspectos
relevantes vinculados con el desemperio institucional y lo relativo al cumplimiento de las principales acciones
de mejora y de control comprometidas en los Programas de Trabajo de Control Interno y de Administracién de
Riesgos.

El Orden del Dia se integrara conforme a lo siguiente:

. Declaracion de quérum legal e inicio de la sesion;
Il Aprobacién de la Orden del Dia;

lll. Ratificacién 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 podré 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 probleméticas o situaciones criticas.- La cédula debera ser elaborada por el Vocal Ejecutivo a
sugerencia de los miembros o invitados del Comité, considerando, en su caso, la informaciéon que
proporcionen las Areas Administrativas a la Secretaria, cuando existan o se anticipen posibles
incumplimientos normativos o desviaciones negativas en programas presupuestarios o en cualquier otro
tema vinculado al desempefio institucional, derivado de los cambios en el entorno interno o externo de
la institucion, con el fin de identificar riesgos que no estén incluidos en la Matriz 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 PTCl o en el

PTAR;
VL.  Presentacion del Reporte Anual del Analisis del Desempefio de la Institucion;
VIl. Desempefio Institucional;

a) Programas Presupuestarios.- Se deberan identificar e informar los programas presupuestarios que
representen el 80% del presupuesto original de la instituciéon y muestren variaciones superiores a
10 puntos porcentuales al comparar: el presupuesto ejercido contra el modificado y 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 Publica.- El tema aplicara sélo al presupuesto autorizado en este concepto
y debera identificar e informar los proyectos de inversién publica que presenten variaciones
superiores a 10 puntos porcentuales, al comparar el avance acumulado: del presupuesto ejercido
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contra el programado, del fisico alcanzado contra el programado, y del fisico contra el financiero,
sefialando las causas, riesgos y acciones especificas a seguir para su regularizacion;

c) Pasivos contingentes.- Es necesario que, en su caso, se informe al Comité sobre el impacto en el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales. Considerando que su materializacién pudiera
representar un riesgo financiero para la institucion e incidir de manera importante en su flujo de
efectivo y ejercicio presupuestal (incluir los pasivos laborales y los correspondientes a juicios
juridico-contenciosos). En su caso, sefalar las estrategias procesales para su atencion, su avance
y los abogados externos que estan contratados su tramite correspondiente; y

d) Plan Institucional de Tecnologias de Informacién.- Informar, en su caso, de manera ejecutiva las
dificultades o situaciones que causan problemas para su cumplimiento y las acciones de solucion
emprendidas, en el marco de lo establecido en esa materia por la Secretaria.

Considerando la integraciéon y objetivos del Comité, se debera evitar la presentacion en este apartado de
estadisticas, aspectos y asuntos eminentemente informativos.

VIIL.

XI.

XIl.

Programas con Padrones de Beneficiarios.

a) Listado de programas de beneficiarios a registrarse en el Sistema Integral de Informacion de
Padrones de Programas Gubernamentales, SIIPP-G, indicando el periodo de integracion
(Presentacion en la Primera Sesion Ordinaria); y

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 numero de beneficiarios y, cuando aplique, el
monto total de los apoyos.

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

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

a) Informe Anual, PTCI e Informe de Resultados del Titular del Organo Fiscalizador derivado de la
evaluacion al Informe Anual (Presentacion en la Primera Sesién Ordinaria);

b) Reporte de Avances Trimestral del PTCI.- Se debera incluir el total de acciones de mejora
concluidas y su contribucion como valor agregado para corregir debilidades o insuficiencias de
control interno 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 verificaciéon del Organo Fiscalizador al Reporte de Avances
Trimestral del PTCI;

Proceso de Administracién de Riesgos Institucional.

a) Matriz, Mapa y Programa de Trabajo de Administraciéon de Riesgos, asi como Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos (Presentacion en la Primera Sesion 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 Interno y en el cumplimiento de metas y objetivos,
asi como la situacién y porcentaje de avance en cada una de las que se encuentran en proceso y
las pendientes sin avance; y

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

Aspectos que inciden en el control interno o en la presentacion de actos contrarios a la integridad.
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a) La presentacién de quejas, denuncias, inconformidades y procedimientos administrativos de
responsabilidades, asi como de las observaciones determinadas por las instancias fiscalizadoras,
puede significar que en la institucidon existen debilidades o insuficiencias de control interno o actos
contrarios a la integridad, o bien situaciones que tienen repercusiones en la gestién de la
institucion, por lo que solo debera, presentarse;

b) Breve descripcion de las quejas, denuncias e inconformidades recibidas que fueron procedentes,
indicando, en su caso, su impacto econémico, las repercusiones en la operacion de la institucion
y su vinculaciéon con actos contrarios a la integridad, y en lo relativo a los procedimientos
administrativos de responsabilidades, los que involucren a servidores publicos de los primeros tres
niveles, los motivos y sanciones aplicadas; y

c) La descripcion de las observaciones recurrentes determinadas por las diferentes instancias
fiscalizadoras, identificando las causas que las originan y acciones para evitar que se continden
presentando, asi como aquellas pendientes de solventar con antigliedad mayor a seis meses, ya
que su falta de atencién y cumplimiento inciden mayormente en una eficiente gestién y adecuado
desempefio institucional.

XIl. 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 ratificacion de los acuerdos adoptados en la reunion.

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

CAPITULO V
DE LOS ACUERDOS

ARTICULO 37.- Las propuestas de acuerdos para opinién y voto de los miembros deberan contemplar, como
minimo, los siguientes requisitos:

. Establecer una accion concreta y dentro de la competencia de la Institucién. Cuando la solucién de la
problematica de un acuerdo dependa de terceros ajenos a la Institucion, las acciones se orientaran a la
presentacion de estudios o al planteamiento de alternativas ante las instancias correspondientes, sin
perjuicio de que se efectie su seguimiento hasta su total atencion;

1l Precisar a los responsables de su atencion;

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

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

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

ARTICULO 38.- El Vocal Ejecutivo remitira los acuerdos a los responsables de su atencién, a mas tardar 5 dias

habiles posteriores a la fecha de la celebracién de la sesion, solicitando su cumplimiento oportuno, lo anterior
de forma previa a la firma del acta de la sesién correspondiente.
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ARTICULO 39.- El Comité determinara los acuerdos relevantes que el Presidente hara del conocimiento a las
diferentes Areas Administrativas de la Administracién Publica Municipal.

ARTICULO 40.- Para los acuerdos que no fueron atendidos en la fecha establecida inicialmente, previa
justificacion ante el Comité y por Unica vez, éste podra aprobar una nueva fecha que preferentemente, no
exceda de 30 dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la sesién. Se conservara en el Sistema
Informatico la fecha inicial de atencién.

CAPITULO VI
DE LAS ACTAS

ARTICULO 41.- 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 sintesis de su deliberacion;
lll.  Acuerdos aprobados; y

IV. Firma autégrafa de los miembros que asistan a la sesion. Los invitados de la Institucion que participen
en la sesion la firmaran sélo cuando sean responsables de atender acuerdos.

ARTICULO 42.- El Vocal Ejecutivo elaborara y remitira a los miembros del Comité y a los invitados
correspondientes, el proyecto de acta a mas tardar 10 dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién de
la sesion.

Los miembros 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 habiles siguientes al de su recepcién, de no recibirlos se tendra por
aceptado el proyecto y recabara las firmas a mas tardar 20 dias habiles posteriores a la fecha de la celebracién
de la sesion, para su integracion en el Sistema Informatico previo a la siguiente sesion.

CAPITULO VII
DEL SISTEMA INFORMATICO

ARTICULO 43.- La carpeta electronica debera estar integrada y capturada en el Sistema Informatico a més
tardar en la fecha que se remita la convocatoria y contendra la informacion del periodo trimestral acumulado al
afno que se reporta, relacionandola con los conceptos y asuntos de la Orden del Dia.

A fin de favorecer la toma de decisiones, se podra incorporar informacion actualizada posterior al cierre
trimestral, excepto cuando se trate de informacién programética, presupuestaria y financiera del cierre del
ejercicio fiscal, la cual se presentara en la primera sesién ordinaria del Comité de cada ejercicio.

ARTICULO 44.- Tendran acceso al Sistema Informatico, los miembros del Comité, el Contralor Interno
Municipal, el Coordinador de Control Interno, los enlaces y el auditor externo.

Las cuentas de usuario y claves de acceso, asi como sus actualizaciones, seran proporcionadas por la Unidad
de Transparencia y Modernizacién previa solicitud del Titular del Organo de Control Interno, conforme a los
procedimientos que la primera establezca.

ARTICULO 45.- Se podra operar otro sistema informatico para el registro, seguimiento, control y reporte de
informacion de los procesos de Administracion de Riesgos y funcionamiento del Comité, previa acreditacion de
dicho sistema ante la Unidad de Transparencia y Modernizacion, la informacién antes referida debera ponerse
a disposicion de la Secretaria cuando ésta lo requiera, ser notificado ante el Comité.

ARTICULO 46.- El Coordinador de Control Interno informara al Vocal Ejecutivo las bajas de las cuentas de
usuario y cambios requeridos en las claves de acceso, para que este ultimo solicite mediante oficio la
actualizacion a la Unidad de Transparencia y Modernizacion.
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TRANSITORIOS
UNICO. - Las presentes DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE CONTROL INTERNO PARA EL
MUNICIPIO DE TULA DE ALLENDE, HIDALGO, entraran en vigor al dia siguiente de la fecha de su publicacion
en el Periodico Oficial del Estado.

Dado en la Sala de Cabildos del Ayuntamiento de Tula de Allende, Estado de Hidalgo, a 07 de agosto de 2020.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

L.A. ISMAEL GADOTH TAPIA BENITEZ.

RUBRICA
SINDICA HACENDARIO SINDICA JURIDICO

C. JANNET ARROYO SANCHEZ C. NORMA ROMAN NERI

RUBRICA RUBRICA
REGIDORES
C. JOSE MIGUEL RODRIGUEZ DORANTES C. ARACELI LUNA GALLEGOS
RUBRICA RUBRICA
C. FERNANDO GARCIA DOMINGUEZ C. MARIA GUADALUPE VILLARREAL
RUBRICA CERVANTES
RUBRICA
C. MARCOS REYES SANCHEZ C. MARIA GUADALUPE IBARRA ALANIiz
RUBRICA RUBRICA
C. DIEGO VELAZQUEZ COLIN C. LETICIA SEBASTIAN MENDOZA

RUBRICA RUBRICA

C. ELFEGO MARTINEZ JIMENEZ C. MAGDA ANGELICA CHAPA TRUJILLO
RUBRICA RUBRICA

) C. GUSTAVO GUERRERO SEBASTIAN

C. ALEJANDRO CABRERA DIiAZ RUBRICA

RUBRICA
C. ROSA OLIVIA GARCIA VILLEDA C. JOSUE ISAAC GONZALEZ HERNANDEZ

RUBRICA RUBRICA
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C. JUAN FRANCISCO LUGO HERNANDEZ C. MARIA GUADALUPE PENA HERNANDEZ
RUBRICA RUBRICA
C. GABRIELA MORALES PEREZ C. RUBEN ALEJANDRO SERRANO CONTRERAS

RUBRICA RUBRICA

C. GIBRAN PANIAGUA LEON
RUBRICA

DOY FE
M.C. ALEJANDRO ALVAREZ CERON
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
RUBRICA

En uso de las facultades que me confiere el articulo 60, fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, tengo
a bien promulgar el presente Reglamento por lo tanto mando se imprima, publique y circule para su exacta
observancia y debido cumplimiento.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL
DE TULA DE ALLENDE, HIDALGO

L.A. ISMAEL GADOTH TAPIA BENITEZ
RUBRICA

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 el presente Reglamento.

DOY FE
M.C. ALEJANDRO ALVAREZ CERON
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
RUBRICA

Derechos Enterados. 18-08-2020
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REFORMA AL DECRETO PARA LA CREACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE APERTURA
RAPIDA DE EMPRESAS (SARE) EN SU ANEXO 2, CONSISTENTE EN EL MANUAL DE OPERACION
PARA EL MUNICIPIO DE TULA DE ALLENDE, HIDALGO.

ANEXO 2

CONSISTENTE EN EL MANUAL DE OPERACION PARA
EL MUNICIPIO DE TULA DE ALLENDE, HIDALGO
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1 Introduccién.

Este documento tiene como propésito el proporcionar una guia detallada para llevar a cabo la operacion
cotidiana del Sistema de Apertura de Empresas (SARE), ademas de apoyar para alcanzar un nivel de
desempefio suficiente y con ello, lograr la permanencia del mismo. El presente manual de operacion describe
las actividades que se realizan en el SARE del municipio de Tula de Allende del Estado de Hidalgo, las cuales
se apegan totalmente a la normatividad Federal, Estatal y Municipal vigentes.

Para cumplir con lo anterior, la Comision Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) ha establecido politicas
de operacion y procedimientos especificos que orientan de maneja eficaz el funcionamiento del SARE,
permitiendo que las micro, pequefias y medianas empresas (MiPYME) cuyas actividades no impliquen ninglin
riesgo a la salud o al medio ambiente, citadas como actividades de bajo o nulo riesgo, puedan recibir su permiso
para la apertura rapida en un tiempo maximo de 72 horas, realizando todos los tramites en un mismo lugar de
forma agil, transparente y honesta. Esta iniciativa se debe a que este tipo de empresas son uno de los
principales estimulos de la economia Municipal.

Bajo este contexto y aunado a una operacion eficiente y sencilla combinada, y con la implementacién de una
ventanilla unica, no solo se promovera la inversion privada, sino la transparencia y honestidad del servicio
publico.

Si bien es cierto que con la implementacion del SARE se posiciono al Municipio de Tula de Allende a la
vanguardia en materia de apertura de empresas de bajo riesgo también se considera necesaria una evaluacién
de los procedimientos para alcanzar la mejora continua en la operacion.

2 Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE).

2.1 Objetivo general.
Establecer un proceso que permita el otorgamiento de permisos comerciales para la apertura de micro,
pequefias y medianas empresas, clasificadas como de bajo riesgo, en el municipio de Tula de Allende del
Estado de Hidalgo, en un tiempo no mayor a 72 horas, sustentado en el marco regulatorio vigente.

2.2 Mision.
Gestionar y facilitar los tramites necesarios para la apertura de micro, pequefias y medianas empresas en
Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) nivel suficiente con un tiempo de respuesta no mayor a 72
horas.

2.3 Vision.
Ser un modulo Unico que felicite la apertura de negocios de bajo riesgo en un tiempo minimo, impulsando y
fomentando la economia del municipio de todo el estado y la generacién de empleo.
3 Objetivo del manual.
EL objetivo del presente manual es el de proveer una guia y procedimientos especificos de operacién del SARE,
que permita el efectivo y agil otorgamiento de permisos comerciales para apertura de micro, pequefas y/o
medianas empresas de bajo riesgo.
4 Alcance del manual.
El alcance del presente manual contempla las actividades comprendidas desde la recepcién de una solicitud
de informacién para la apertura de una empresa de bajo riesgo hasta su resolucién correspondiente.
5 Marco juridico.

5.1 Leyes.
e Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 25 ultimo parrafo.
e Ley General de Mejora Regulatoria. Articulo 2, fraccion I.
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. Articulo 141, fraccion Il.
e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo. Articulo 7, 56 fraccion | inciso b) y 60 fraccion |

inciso a).

Ley de la Mejora Regulatoria del Estado de Hidalgo. Articulo 5 fracciones lll y V

e Ley de Ingresos del Municipio de Tula de Allende Hidalgo. Articulos 18 y 20

e Decreto de Modificacién de la Ley de Ingresos del Municipio de Tula de Allende Hidalgo.
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5.2 Reglamentos.

e Bando de Policia y Gobierno de Tula de Allende Hidalgo. Articulos: 115, fracciones XXXVIII,
XXXIX y XLV; 191 fraccion IX; 211. Fraccién |; 212; 231, fraccion XI; 304, fraccion XIlI.

e Reglamento de Construccion del Municipio de Tula de Allende Hidalgo. Articulos 1, 2, 6, 8, 9,
12, 14, 15, 16, 21, 30, 32, 37, 39, 40, 41, 43, 50, 51, 67, 68, 88, 100, 108 y 109

¢ Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Tula de Allende Hidalgo, Articulos 1, 2, 3,
5,15, 26, 17, 18, 20, 21, 23, frac. I, II, 1, IV, VII, XI, XVI, XIX, XXXIX, XL, XLI, XLII, XLV, XLVI,
XLVII, XLV, XLIX, L, LI, LI, 39, 40, 41, 42, 43, 48, 49 Y 50.

e Reglamento Comercio Prestacion de Servicios y Espectaculos Publicos, del Municipio de Tula
de Allende Hidalgo, Articulo 4.

5.3 Convenios.

e Convenio de Coordinacién para el desarrollo de la competitividad de la micro, pequefia y
mediana empresa que celebran la Secretaria de Economia y el Estado de Hidalgo.

e Convenio de Colaboracion en Materia de Mejora Regulatoria y para implementar y Operar el
Sistema de Apertura Rapida de Empresas “SARE”.

5.4 Programas.
¢ Plan Municipal de Desarrollo Tula de Allende 2016 2020.
6 Sistema de Gestidn de la Operacion.

6.1 Generalidades.

Para cumplir con el objetivo de este manual es indispensable que sea conocido y usado permanentemente
por todos los funcionarios que colaboran en el SARE, a la vez que demanda el establecimiento de un marco de
actuacion que permita:

a) Asegurar la vigencia y actualizacién permanente de este documento, lo cual requiere:

e Que los siguientes documentos estén identificados: Manual de Operacién, Catalogo de giros de
Bajo Riesgo, Formato Unico de Apertura (FUA) y Acuerdo de Cabildo.

¢ Que los documentos anteriores este disponibles en su lugar de uso.

¢ Que los documentos sean legibles y se encuentren en buenas condiciones.

e Publicar y actualizar el Catalogo de giros y el FUA en el sitio de internet Municipal.

b) Generar evidencia del que el sistema opera de manera efectiva. Para tal propdsito, los registros son
establecidos y se mantienen para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, a si
como de la operacion eficaz del sistema. Los registros permanecen legibles, faciimente identificables
y apropiadamente almacenados.

Los registros que deben existir en copia son, al menos:
e Expedientes de los ciudadanos, los cuales contienen:

Formato Unico de Apertura (FUA).

Identificacion oficial del ciudadano (Para personas fisicas)

Documento que acredita la legal existencia (Para personas morales).

Contrato de arrendamiento o documento que demuestre la legal posesion del
inmueble.

= Copia reciente del comprobante de domicilio.

e Lista de verificacion de entrega de documentos.
e Licencia de funcionamiento para apertura de empresas SARE otorgada (en su caso).
e Respuesta de resolucion negativa (en su caso).

6.2 Responsabilidad de la Direccion.
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6.2.1 Politica de operacion del SARE.

Existe el compromiso de cumplir con lo estipulado en los lineamientos de operacion del SARE, la resolucion a
las solicitudes de Autorizacion en un plazo no mayor a tres dias avilés y en un maximo de dos visitas, contados
a partir de que el solicitante acumule los requisitos, entregue los mismos a la Autoridad Municipal y esta resuelva
al usuario.
Este compromiso:

¢ Es conocido.

e Es entendido por todas las personas que colaboran en el Modulo de SARE del Municipio de

Tula de Allende, Hidalgo.

6.2.2 Planificacién del sistema de operacion.
6.2.2.1 Objetivos del sistema de Operacion.

Los objetivos de operacion del Médulo SARE son medibles y coherentes con los compromisos adquiridos
previos a su apertura.
Congruentes con los anteriores compromisos y con los propésitos para los cuales el SARE fue creado, los
objetivos de operacion del mismo, en el Municipio de Tula de Allende son:
e  Cumplir con una duracion real del tramite de expedicién de la licencia de funcionamiento para
apertura de empresa de bajo riesgo en un periodo maximo de 72 hrs.
e Lograr que los tramites Municipales requeridos para obtener la licencia de funcionamiento para
apertura de empresa de bajo riesgo se realicen en el mismo lugar; ventanilla Unica.
e Lograr que larespuesta a la solicitud de apertura de empresas de bajo riesgo se otorgue en un
maximo de 2 visitas del ciudadano; estas son:

= Entrega de documentos.

=  Obtencién de respuesta.
El SARE cuenta con indicadores para evaluar los procesos con el fin de demostrar su capacidad para alcanzar
los resultados planificados. Cuando no se alcanzan los resultados planificados se llevan a cabo las correcciones
segun sea conveniente, para asegurarse de la seguridad del servicio.

La forma de evaluar el cumplimiento de los objetivos anteriores es:
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Indicador de dessmperio

Cibjetivo R esultado Bleneficiario Caracteristicas . Meta /
ezperado de calidad Indice rango
Forcentaje de
solictudes gue fueron
Ctorgamiento Eficacia ﬁfﬂg?dﬁﬁx.rﬁg de 72 = 80%
1 expedito de la horas.
licencia de “er nota i
funcionamiento Ciudadano Tiempo promediode
para la apertura respuestas alas
de empresss de Solicitudes de
bajo riesgo. Agilidad permiso comercises == 2 hrs.
para la aperura de
empresas (hrs).
Wer  nota
Hota 1: El tiempo de otorgamiento induye desde el momento en que el ciudadano llega al
madulo por primera vezcon ladocumentacidn completa, hasta el ingtante en el gquela
resolucion deltramite esta disponible para el ciudadano.

*  Fuentedemedicion: Expedientes de losciudadanos.

* Reszponzablede lsamedicdn: Encargado de moadulo SARE.

+  Reportarmedicion a CONAMER.: Mensualnente,

+ Reportarmedicion a Secretaria deDesamollo Economico, atraves
delaComisian Estatal de Mejora Regulstoria: Men sualmente
(en lostres primeros dias de cada mes v el reporte zerd el del mes
inmediato anterior).

Entrega de la
resolucidn de la Mamero de oficinss
licencia e vigitadaz  por el

2 funcionamiento ciudadano para 1 oficing
para la apertura Ciudadano Conveniencia obtener el permiso rwentanilla
de empresss de comercial de apetus anica)
bajo riesgo en deempresaszs.
un  =olo  lugar, “er nota 2
ventanilla Gnica.
Hota 2. Corresponde al ndmero total de ofidnas vistadas por el ciudadano desde que inica el

tramite de su permiso comerdal de apertura, hasta su recepcion en el municpio.

*  Fuentedemedicidn: Expedientes de losciudadanos.

*+ Responzabledelamedicon: Encargado del madulo SARE.

*  Reporarmedicion a COHAMER: Menzualmente.

*  Repordarmedicion ala Secretaria de Desamollo Economico, 5
través de la Unidad de Mejora Regulatoris Mensualmente (en los
trezprimerosdiazdecadames yelreporteserdeldel mes
Inmediato anterior).

Entrega de Ia
resolucidn de | -
3 liencia de Mamero de visitas de ﬁriﬁzlrt:s (La
funcionamiento . - - ciudadano para
para la apertura Ciudadano Conveniencia realizar el tramite. Ver El-g;egrierrh:ng?r

de empresss de
bajo riesgo en
dos visitas.

nota 3

la sequnda
obtencidn de

pocaliisiliat

Hota 3: El wvalor promedio de visitas realizadasal mddulo SARE por los ciudadanos para obener
zU permizo comercd de apertura, =2 calcula a partiv de gue entregan =u documnentacion completa
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R esultads Indicadorde desemperio
Ohjetivo Beneficiario Caracteristicas . Meta !
esperadn de calidad Indice rango

Fuente de medicion: Expedientes de lozciudadanos.

Responzable de lamedicidn: Encargado del madulo SARE.
Reportar medicion a COHAMER: Mensualmente.

Reportar medicidn a la Secretaria de Desamollo Econdmico, &
través de la Comizsion Egatalde Mejora Regulatoia bensualments
(en lostres primeros dias de cada mes v el reporte zera el del mes
inmediato antetior.

Adicionalmente a los objetivos anteriores, el SARE monitorea su nivel de operacion, cuantificando el
numero de solicitudes para la apertura de empresas atendidas mensualmente.

Resultad Indicadorde desempefn
g esuUTa00 L
Chjetivo Heneficiario o
gsperado Caracteristicas .
e calidad Indice M etafrango
Mimero de
. . zolictudes parala
Funcionamiento _ ) ) apertura de
eficazdel Ciudadania Eficacia . _
Midulo SARE Empresas degiro ==10
4 ) SARFE atendidas.
YWernotat
Hota 4: Se deben contahilizar |as solidtudes atendidas una s una, entre el dia primero v el dia
(itimo del mes.
Fuente de medicidn: Registros de solidtudes para la aperturs
atendidas (en expedientes de cadaampresa)
Responsshle delamedicdn: Encargado dd madulo SARE.
Reportar medicion a CONAMER: Menzualmente.
Reportar medicion a la  Secretaria de Desamollo Econdmico, &
través de la ComisidnEstatal de Mejora Regulatoria; Men sualments
(en losztres primeros diaz de cada mes v el reporte sera el del mes
inmediato antenor).
6.2.3 Responsabilidad, autoridad y comunicacién.

Las responsabilidades y autoridades del personal que colabora en el SARE deberan estar definidas y ser
conocidas por todos los involucrados. Dichas responsabilidades y autoridades se describen en el
procedimiento de operacién del Médulo SARE. En relacion con este punto se describe la responsabilidad y
autoridad mediante el organigrama, asi como las facultades legales previstas en el marco juridico vigente.

6.3 Gestion de los

recursos.

6.3.1 Infraestructura.

Se requiere de la infraestructura indispensable para cumplir con los objetivos del SARE. Asimismo, los
empleados del modulo deberan contar con los recursos necesarios para la realizacion eficaz de sus
funciones. La infraestructura incluye, al menos, un local dedicado cuando la situacién lo amerita o compartido

con otras dependencias municipales.
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6.3.1.1 Espacio fisico.

La infraestructura incluye, al menos, un espacio fisico para atencién de los solicitantes, en buenas
condiciones, mobiliario de oficina basico, equipo de cémputo (hardware y software) y servicio de
comunicacion, asi como papeleria requerida para su operacion eficaz.

Se recomienda tener un area de espera con servicios basicos para atencion a la ciudadania.

6.3.1.2 Mobiliario.

Se requiere mobiliario de oficina basico, es decir escritorio, sillas, archivero.

6.3.1.3 Equipamiento.

Se requiere del siguiente
equipamiento:

Computadora de escritorio.
Teléfono.

Impresora.

Copiadora.

Escaner.

Acceso a Internet.

Ooooogood

6.4 Prestacion del
servicio.

El presente apartado muestra como el SARE cumple con el compromiso de tramitar el otorgamiento de la
licencia de funcionamiento para la apertura de empresas en un plazo no mayor de 72 horas, en un solo
lugar y con un maximo de dos visitas al mddulo, un servicio cordial, un espacio funcional y de facil acceso al
ciudadano.

Tal como se describe en el alcance del sistema de operaciéon del SARE, el proceso inicia con la solicitud
entregada por el ciudadano al funcionario del Médulo SARE, finaliza con el otorgamiento de la correspondiente
licencia de funcionamiento para la apertura de empresas. A través de este proceso se miden y se controlan
las actividades necesarias con el fin de cumplir con los objetivos establecidos, evaluados mediante los
indicadores de desempefio indicados en el presente manual.

CONAMER

Solicitante Indicadores Asesoria —
de " certificaciany Selicitante
desempeno reconocimienta

Solicitud de Resalucidn del
grp?neprtruersaade Operacion SARE Municipal = =tramite de apertura.
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La prestacion de este servicio también incluye la orientacién y asesoria al ciudadano en algunos de los
siguientes tramites:

Licencias de construccion.

Dictamen de uso de suelo.

Inscripcion en los registros federal y estatal de contribuyentes.

Constitucion de sociedades mercantiles (personas morales o juridico colectivas).
Visto bueno de Salud.

Ooooogo

6.4.1 Sistema de operacion de un SARE.

El SARE planifica y desarrolla los procesos necesarios para brindar el servicio. Para ello, el mismo:
a) Identifica los procesos necesarios para cumplir con los requerimientos del ciudadano, de CONAMER
y los legales que le aplican, tales como: la recepcion de solicitud de apertura y documentos anexos,
procesos relacionados con dicho tramite y su respectiva resolucion.

b) Determina la secuencia e interaccion de estos procesos.

A continuacién, se muestran los procesos identificados y su interaccion.

SISTEMA DE OPERACION DE UN SARE

GESTION DE RESPONSABILIDAD MEDICION ANALISIS ¥ MEJORA
LOS DE LA DIRECCION
RECURSOS <
Responsabilidad, Oprdkad 5 Inbarm 32
autoridad v melom ——*
COmURicacian
IWm ¢
PHC v
Establecimients de Identificacion Comecoim
objetivos del SARE Senicio no
conforme
Qs R —
compromizsos del hedicitn da
SARE il 10 core Eadicion de l0s procesos
VAN
Oe® {ﬂtma}ﬁ* immctn
L1

~/
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SOLICITANTE PRESTACION DEL SOLICITANTE
SERVICIO

| Requerimiento de __F'erDrl:iDnar Infarmacion sobre tramite
informacion informacion relativa a: E—
trarmitesy
procedimiento de
aperura

| Solicitud completay _hverifiu:ar

papeleriarequerida docurmentacidn
recibida

Recibiry capturar la
solicitud delicencia en
el sisterna informatico

Evaluar latactibilidad
de atorgar licencias
municipales

Entregarlicencia para | Entregade licendatramite
aperura de empresas — -
O comunicar causa de
nedgativa

Infarmar sabre
actividades de
seguimiento posterior

Control de la | Contral delos registros
docurmentacion del SARE del SARE

A continuacién, se describe cada etapa y se hace referencia al documento que aplica:
+

A Seguimiento v medicion
Objetivo de | . .. odimiento o Actridad ]
Etapa del operacion ! documento gque de Criterio Registros qgque
proceso requisito del | wverificacia de aplican
servicio n, aceptacio
walidacidn n
Asegurar  la
Froporcionar entrega de Diagrama de FUmero total de
informacion informacian proceso; visitas del
relativa a clara k1 Infarmacian al ciudadano para 1 visita Saolicitud de
tramites W precisa sobre ciudadano sobre conocer =l apertura
procedimienta el proceso v el proceso SARE proceso de
de apertura los tramites a tramite.
cubrir
warificar Asegurargque Diagrarma de warificacion de Cumplimiento Lista de
docurmentacion los requisitos proceso:; documentacion al 100% verificacion de
recibida solicitados Recepcidn de campleta entrega de
estén docurmentos documentos
Recibir v completos Expediente del
capturar ciudadano
solicitud de
licencia de

funcionamiento

Evaluar Aceguraruna Diagramade werificacion de Flazo maxirmo Registro de
factibhilidad de respuesta en procesa: plazo de de 72 haoras permisos
otorgar un termino Dictamen, apertura comerciales
permisos maximo de 72 resolucian v otorgados
comerciales horas entrega de fincluye
municipales salicitud de ciudadano,

apertura de fecha de
empresas. entrega, vo.ho.
de recibido,
plazo de

_Entre_gar apertura)

licenciade

funcionamiento
a camunicar
causa de
nedativa
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A continuacion, se presentan los diagramas de proceso con los que el SARE da cumplimiento al plan de
operacion senalado en la tabla anterior.

6.5 Modelo de gobierno.

El SARE esta bajo un modelo de gobierno que regula la estrategia, politicas, actividades y servicios que
ofrece.

COMNAMER SECRETARIA DE DESARROLLO ECOMOMICO
(Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria)

| Mlicro,
. Peguefios y
‘ SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS ‘ Medianos
SARE Empresarios
Reglamerntos, Proteccion Civil v Desarmollo Urbano Proteccion
Espectaculos y Comerzia Bomberos w Catastro Ambiental
[ MARCD NORMATND ]

6.6 Relacion con otras dependencias municipales.
El médulo de SARE tendra relacion con la Direccion de Reglamentos, Espectaculos y Comercio; la

Subdireccion de Desarrollo Urbano y Catastro; la Direccion de Proteccion Civil y Bomberos; la Tesoreria
Municipal y la Direccion de Proteccion Ambiental.

A continuacién, se muestra las principales areas y el objetivo de su relacion con SARE:

o+

Nembre Relacién

Reglamentos, Espectaculos v Comercio Es el area encargada de gestionar y en
s cazo  expedir la licencia de
funcionamiento  que  permite  la
operacion del negocio.

Proteccitn Civil y Bomberos Es el area encargada de emitir el visto
buenao al asegurarse que se cuentan con las
medidas  minimas  necesarias  para
salvaguardar los bienes y la integridad
fisica de las personas en un negocio.

Proteccidn Armbiental Es el drea qgue vwverifica que el
establecimiento se encuentre de acuerdo a
las normas ambientales establecidas (En
caso de que el negocio provogque algdn
impacto ambiental)

Desarrollo Urbano y Catastro Es el area encargada de emitir el dictamen
de uso de suelo y alineamiento y ndmera
oficial.
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6.7 Organigrama.

El personal realizara las actividades, tramites y gestion necesaria para la obtencién de la licencia de
funcionamiento y sus renovaciones.

'I_:’“ COMNAMER rF"_'”
¥ | ¥
b |:> SARE |::> b
Es r—— Es

| [ B T
| RE.C || PCE | | D.U.E‘_H A |

tdarca Hormativo

Responsable SARE
Municipal

6.8 Puestos y perfiles.

A continuacién, se detalla el perfil y descripcién de los puestos requerido para SARE.

Encargado del modulo SARE
Escalandad minima: LIcenclatura atin al area Hango de edad: M4
Ecanarmica Administratya;
preferentemente.

Experencia requerda: [.A.

SEKO Indistinta.

Descripcion de puesto:
0 Obijetivo general:

Gestionar, organizar, controlar los tramites necesarios para la obtencién de la licencia de funcionamiento de
acuerdo a las especificaciones y requerimientos del SARE nivel suficiente.

e Funciones especificas:

Planear de manera global las actividades de SARE de acuerdo con los objetivos del
SARE:
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= Proporcionar informacion relativa a los tramites y procedimientos de aperturas.

= Validar la documentacion recibida.

= Recibir y capturar la solicitud.

= Gestionar los tramites correspondientes con cada una de las areas involucradas.

= Entregar licencia de funcionamiento para apertura de empresas o0 comunicar causa
de negativas.

= Informar actividades de seguimiento posterior.

7. Procesos.
A continuacion, se presentan los diagramas de proceso con los que el SARE da cumplimiento al plan de
operacion senalado en la tabla anterior.

7.1 Documentacién de Simbolos.

+
1M FREFEREMCIADE PAGIMN A
[ INICIO ] Represanta =l inicic o Represerta la  conewion o
entrada de un proceso o Gztm""d'-"dag del I_'g'-']‘:‘- va sea de
entrada o de =alida en una misTa
subproceso. hoja. Ambas etapas deben estar
unidas a una referencia con g mismo
nimern.
FIr: COMNTIMNUIDAD DEL FLILID
[ FIH ] Representa la finalzacidn de EM OTR AP &SN A
un procesa o subprocesa, Fepresentala corexin del jo en
2% otra pagina. Ambas etapas deben
estar unidas a unareferznca con la
mi=ma leta.
PROCESO FLACTIMDAD: DOCUMEMTO
Accion de la Fepresenta las actividades o RESULATORID DE
Actividad tareas a realzar durante el CORTROL:
proceso rla d_ESCfiF'Ci':"" de Indica un marczo de control o
dctividad comienza con un lineamientos a3 cumplir dentro dd
werba en infinitivo) El recuadn proceso o actividad. Bempl:
inferior  especifica <l rol Polticas, reglas | del negoco,
Ral(Fuesta (puesto del participant) qua procedimisntos, etotera.
participant=) realiza la actividad o tarea.
. DECISIOMN SIMPLE: SISTEMAS/IAPLIC AZI0OMES:
Si Fepresenta una decision denm Fepresenta el sistema o aplicacion
del proceso o subpmoe=o, B od - donde se ejecuta un proceso o
puede direccionar o enlazar dos actividad. Se debe de irdicar denm
caminos atemativos del proczso. dal simbalo &l nombre de B
Btewto escrito dentro de 13 figua aplicacion o sistema que
Mo debe aparecer en forma de comesponda.
prequnta v los corectoes g b
acompanan deben indicar |3
respuesta a la  que hacs
referencia la siguiente stapa dd
procesa.
COMTIMUIDAD DE OTRO AROT AT QM
PROCESD 0 Representa notas, comentanos,
SUBPROCESO: observaciones, o informacion
Fepresenta la conexion o importante y de referencia.
continuidad de  otro proceso
subproceso. Se debe de indicar
dentro del sSimbolo el chdigo que
comesponda al otro proceso o
subproceso.
FORMATO o CO UMD 2 D0 ) W14
HOMBRE DOCUMENT O MARNL AL CORREO ELECTRONICO:
Representa cualquisr tipo de Representa |3 recapcidn o emo de
documents que  Se  generan informacion wia comeo electrbnico,
durante <l proceso de forma dentro del proceso o actividad.
L manual. Bemplo:  Formaos,
contratos, etcitera.
L= DOCUMEMTO DETALLE DE ACTIMDAD
ELECTROMIC O [MOTAC 0T ACIOMN:
HOMEREE Fepresenta el documento o la Fepresenta el detalle de I3 activdad
consulta electronica de que requiene ser purtudizada denm
informacion durante el procsso. de un proceso 0 subproce=sa.
ﬁempln_: Reportes, informes
electronicos, etodtera.
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A continuacion, se muestra los tramites que se requieren para la apertura de una empresa en el municipio de
Tula de Allende del Estado de Hidalgo; se incluyen tramites federales y estatales, asi como tramite de la licencia
de funcionamiento que se tramita a nivel municipal.

X
MACRO PROCESD:
Froceso de Apertura de Empresas en el AREAJDEPART AMEMTO EMISOR:
Municipiode Tulade Alende, Hidalgo. Municipio de Tula de Alende,
FROCESO: 2.0 Licencia de Hidalgo.
Funcionamiento. PROYECTO: FECHAEMISION:
FLAFO: TZHoras. SARE FECHMAREWISION:
Mo.REY: 14|
=T
£ O
o Inicio
=
=
w
T ] a0 40 [=30] EO
Ohtener el Motarizar Ohktener In=scrikiv R egistrar Inscribir
permisode el acta la al laempresa la
uso de constitutiv Licencia Instituto para el Bmpresa
— |determinac a, inscrikir ™ de ™ Mexican ™impuesto [™ al
ian del la Funciona odel =ohbre Sistema
suelo u} sociedad miento . Seguro namina. de
= razan enel RFC Social. Informac
= social y el & in=cribir an
[ borrador [E=] Empresa
= de acta escritura rial.
5' constitutiva constitiiv
v a.
Secretaria Fegistra runicipio Instituto Secretaria Subsecre
de Publico deTula Il i can de taria
Felaciones de la de odel Finanzas P5ME
Exteriaores Propiedsad Allende, Seguro del Edo.
Hidalgn Sncisl
=T ¥
=]
= Flr
03
e
MAZRO PROCESD:
Proceso de Apertura de Empresaszs en el AREA f DEPARTAMEMNTD EMISOR:
funicipiode Tulade &llende, Hidalgo. Municipiode Tulade Allende, Hidalgo,
PROCESO! 3.0 Licencia de
Funcionamiento. PROYECTO:
PLAZD: T2 Haoras. SARE
3 N
o Inicio
=
=
i
w 31 Informar al 32 R ecibir [3.3 Dictaminar 3.4 Infarmar del
&= | ciudadano solre documentacion Ealicitud de costo de  Ia
ol el procesa - —»mpertura de |—s{Licencia de
g SARE Empresas. Funcionamiento
' - @
g Funcionario Funcionatio Funcionario Funcianario
= SARE SARE EARE SARE
=
=
= FIr
0wl
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8. Otras actividades relacionadas con el ciudadano.

8.1 Comunicacion con el ciudadano.
El SARE proporciona documentos impresos que contienen informacion para el ciudadano con el fin de:

Dar a conocer los requisitos para realizar el tramite para la apertura de empresas.
Avisar el tiempo de respuesta a la solicitud de apertura de empresas.

Informar las medidas de seguridad requeridas por Proteccién Civil y Bomberos.
Informar los requerimientos de Salud (De ser necesario)

Informar los requerimientos de Proteccion Ambiental (De ser necesario)

OoOoooo

8.2 Prestacion del servicio.
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8.2.1 Control de la prestacion del servicio.
El SARE planifica y lleva a cabo la prestacion del servicio bajo condiciones controladas, las cuales incluyen:

0 Eluso de documentos estandarizados para:
0 Presentar la solicitud de la licencia de funcionamiento de apertura, ésta se presenta
en el Formato Unico de Apertura (FUA).
0 Otorgar la licencia de funcionamiento de apertura. El formato de este documento
corresponde al autorizado previamente por el municipio de Tula de Allende.
0 Informar al ciudadano de los tramites posteriores que podria requerir, asi como
sus requisitos.
0 Ladisponibilidad y uso de este manual de operacion y documentos relacionados.

8.2.2 Identificacion y trazabilidad.
El SARE identifica a través de un nimero de folio las solicitudes, asi como las actividades necesarias a
realizarse como parte del tramite de apertura de empresas. Ademas, cuenta con los procesos necesarios
para un adecuado seguimiento de los permisos comerciales que indica el estado en el que se encuentra
cada una de ellos.
8.2.3 Documentos e informacion del ciudadano.
La informacién y documentacion proporcionada por el ciudadano como parte del proceso del tramite para
la apertura, tales como: copia de contrato de arrendamiento, copia de identificacion oficial, son mantenidos y
salvaguardados de manera apropiada por el SARE para evitar su dafio o extravio.
9. Medicion, andlisis y mejora.

9.1 Control del servicio no conforme.

El servicio que no cumple con los requisitos del ciudadano o de CONAMER se identifica con el fin de tomar
acciones para corregir las no conformidades.

Seran considerados servicios no conformes, aquellos que incumplan los objetivos definidos.
El SARE trata los servicios no conformes mediante la identificacion de los mismos y dando solucién a ellos.

Cuando se presenta un servicio no conforme, se registra en el informe correspondiente donde se describe
el servicio referido y la accion tomada posteriormente.

9.2 Satisfaccion del ciudadano.
El SARE aplica encuestas de satisfaccion en el servicio al ciudadano como una medida de desempefio. La
encuesta de Servicio se aplica una vez concluido el tramite de licencia de funcionamiento para la apertura a

cada ciudadano. Los resultados de las encuestas son analizadas con el fin de establecer las acciones mas
apropiadas. En el anexo 4 se encuentra el formato de encuesta de servicio.
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ANEXO 1. Requisitos para apertura de empresa de bajo riesgo en el municipio de Tula de
Allende, Hidalgo.

REQUISITOS:

Formato Unico de Apertura (FUA) debidamente llenado.

Copia de documento que acredite legitimamente la propiedad o posesién del inmueble.
Copia de Identificacion oficial del ciudadano.

Copia de comprobante de domicilio reciente.

Visto Bueno de Salud (En caso de aplicar).

O 0Ooo g o

En caso de tratarse de una persona moral, ademas de los requisitos anteriormente mencionados:

0 6) Copia de alta ante Hacienda o bien Forma R1.

00 7) Copia del Acta Constitutiva u otro documento que acredite la legal constitucion de la
empresa.
00 8) Copia de la identificacion oficial del representante legal.

NOTA: Todos y cada uno de los requisitos sefialados como copias deberan acompanarse de su original
para su respectivo cotejo.
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ANEXO 2 - Encuesta de servicio.

Pagina 1/2

Encuesta de calidad en el servicio.

En el modulo SARE ectarmos trabajando para brindarle un servicio de calidad, por ello nog interesa conocer su
apinidn con relacidn s la experiencia al seratendido por nuestros servidores pablicos.

mombre del solicitante:

Teléfono ! email:

Giro:

FMombre del negacio;

1.- ;58e diosolucion ala solicitud o tramite?

= [ ] MO [ ]

2-:5e encontrd alodn acto de deshonestidad o corrupcidn por parte del servidar pablico?

= [ ] MO [ ]

Comentarios:

3- ilainformacion gque le proporciond el responsable del mddulo SARE fue clara y suficiente?

3l [ ] MO [ ]

APOr quat:
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TRANSITORIO
UNICO. - La presente Reforma al Decreto para la Creacion y Funcionamiento del Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE), en su Anexo 2, consistente en el Manual de Operacion para el Municipio de Tula de
Allende, Hidalgo, entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo.

Dado en la Sala de Cabildos del Ayuntamiento de Tula de Allende, Estado de Hidalgo, a 12 de agosto 2020.
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EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

L.A. ISMAEL GADOTH TAP
RUBRICA
SiINDICA HACENDARIO
C. JANNET ARROYO SANCHEZ
RUBRICA
REGIDORES

C. JOSE MIGUEL RODRIGUEZ DORANTES
RUBRICA

C. FERNANDO GARCIA DOMINGUEZ
RUBRICA

C. MARCOS REYES SANCHEZ
RUBRICA

C. DIEGO VELAZQUEZ COLIN
RUBRICA

C. ELFEGO MARTINEZ JIMENEZ

RUBRICA

C. ALEJANDRO CABRERA DIAZ
RUBRICA

C. ROSA OLIVIA GARCIA VILLEDA
RUBRICA

C. JUAN FRANCISCO LUGO HERNANDEZ
RUBRICA

IA BENITEZ.

SiNDICA JURIDICO

C. NORMA ROMAN NERI
RUBRICA

C. ARACELI LUNA GALLEGOS
RUBRICA

C. MARIA GUADALUPE VILLARREAL
CERVANTES
RUBRICA

C. MARIA GUADALUPE IBARRA ALANiz
RUBRICA

C. LETICIA SEBASTIAN MENDOZA
RUBRICA

C. MAGDA ANGELICA CHAPA TRUJILLO

RUBRICA

C. GUSTAVO GUERRERO SEBASTIAN

C. JOSUE ISAAC GONZALEZ HERNANDEZ
RUBRICA

C. MARIA GUADALUPE PENA HERNANDEZ
RUBRICA
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C. GABRIELA MORALES PEREZ C. RUBEN ALEJANDRO SERRANO CONTRERAS
RUBRICA RUBRICA

C. GIBRAN PANIAGUA LEON
RUBRICA

DOY FE
M.C. ALEJANDRO ALVAREZ CERON
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
RUBRICA

En uso de las facultades que me confiere el articulo 60, fraccion |, inciso a), de la Ley Organica Municipal, tengo
a bien promulgar el presente Reglamento por lo tanto mando se imprima, publique y circule para su exacta
observancia y debido cumplimiento.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL
DE TULA DE ALLENDE, HIDALGO

L.A. ISMAEL GADOTH TAPIA BENITEZ
RUBRICA

Con fundamento y en uso de las facultades que me son conferidas por lo dispuesto en la fraccién V del articulo
98 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, tengo a bien refrendar el presente Reglamento.

M.C. ALEJANDRO ALVAREZ CERON

SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL.
RUBRICA

Derechos Enterados. 21-08-2020
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