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INTRODUCCION

Los entes publicos hoy estan expuestos a riesgos en todos los niveles y estos
pueden afectar la capacidad de respuesta para el logro de los objetivos
institucionales de manera adecuada. Los riesgos en caso de materializarse pueden
provocar ineficiencias en las operaciones, baja calidad en los servicios que ofrece
las instituciones, asi como la imagen que se proyecta a la ciudadania. Por ello, se
deben establecer mecanismos de control interno que los prevengan, mitiguen o
transfieran con la finalidad de disminuir sus efectos en el sector publico, ya  que
con la identificacion del riesgo, es necesario que cada direccién haga un analisis de
las estrategias, la formulacion de objetivos y la implementacion de esos objetivos
en la toma de decisiones cotidiana, lo que permitira una identificacion del riesgo
adecuada a las necesidades de cada direccion, con un enfoque preventivo que
permita la proteccion de los recursos, alcanzar mejores resultados y mejorar la

prestacion de mejores servicios a la ciudadania.

Desarrollar una Guia de Administraciéon de Riesgos que permita a las instituciones
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo ubicar los riesgos a los que se encuentran expuestos sus procesos
sustantivos y adjetivos relevantes, mediante la identificacién, evaluacion, analisis,
respuesta, control, supervision y comunicacion adecuada de esos posibles eventos,
con la finalidad de asegurar de forma razonable que se lograran los objetivos
institucionales en términos de eficacia, eficiencia y economia en un marco de

transparencia y rendicion de cuentas

Ante tal situacién, los entes publicos como parte de la administracion publica, deben
disefiar e implementar mejores practicas de gobernanza publica en materia de
riesgos, con el fin Gltimo de administrar los recursos, con honestidad, eficiencia y
economia. '

Por la razon el presente manual emite los criterios de orientacion a los procesos
para la toma de decisiones con respecto a la administracion de los riesgos que
puedan afectar el cumplimiento de su funcion, sus objetivos institucionales, su
mision y vision, asi como sus planes, proyectos y programas.

En tal situacién; el presente manual de Administracion de riesgos, €s con
observancia y de aplicacion interna, se ha elaborado, como una herramienta que
contempla definiciones, metodologias y mecanismo de control y seguimiento para
una gestion eficaz y eficiente de los diferentes riesgos que presentan en esta

oportunidad.
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los riesgos a los que estéd expuesta las direcciones del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de los objetivos, metas asi como proponer estrategias
para la ejecucion de planes de accion para mitigar los riesgos generados en el

entorno digital.

ALCANCE

El manual para la administracién de riesgos aplica para identificar, evaluar, controlar
y dar seguimiento a los riesgos que pudiesen obstaculizar o impedir el cumplimiento

de sus objetivos y metas institucionales.

MARCO CONCEPTUAL DE LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

Sistema de Control Interno, se define, en un sentido amplio, como un proceso
efectuado por los Directores y personal en general del Sistema Municipal DIF, con
el objeto de proporcionar un valor de seguridad, disefiado con el proposito de prestar
un seguimiento razonable en cuanto a la consecucion de los objetivos.

Uno de los componentes del sistema de Control Interno es la evaluacion de riesgos,
lo que significa establecer una metodologia logica para analizar, identificar y
evaluar, ademas de mitigar los riesgos que se presentan en una organizacion.

Asi, la administracion de riesgo contribuye a que el ente publico para que se
consolide su sistema de Control Interno y se genere una cultura de autocontrol y

autoevaluacion.

El procedimiento y el Mapa de Riesgos son instrumentos que se utilizan para
identificar, valorar y jerarquizar un conjunto de riesgos, que de materializarse
podrian afectar significativamente la capacidad de lograr las metas y objetivos del
Sistema Municipal DIF o de alguna de sus direcciones administrativas.

Se requiere su aplicacién para identificar y medir el grado de impacto y probabilidad
de ocurrencia de los riesgos dentro de un area, operacion, funcion, programa o
proceso especifico. Una vez que el riesgo se ha identificado y evaluado, el Mapa de
Riesgos permite visualizar cada uno de los riesgos en relacion con otros,
recomendar su fortalecimiento para mitigar los riesgos.

Para efectos del presente documento a continuacion, se presentan las siguientes
definiciones:

Riesgos: Es la probabilidad de que ocurra uno o mas eventos no deseados que
pudieran obstaculizar o impedir el logro de las metas y objetivos institucionales,
generalmente estan conformados por causas, efectos o factores dependientes o
independientes entre si. y (ue, con base en éstos, se podra valorar la 1elevanca o grado

de atencion de los misimos




Evaluacion de Riesgos: Es el proceso de identificacion, medicién y analisis de los
riesgos relevantes que pudieran afectar el logro de las metas y objetivos de una
dependencia o entidad, estableciendo las bases para determinar como deben ser

administrados.
Administracion de Riesgos: Enfoque sistematico realizado por una dependencia o

entidad para evaluar y dar seguimiento al comportamiento de los riesgos a que esta
expuesta en el desarrolio de sus actividades y analizar los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias que permitan controlarlos y
contribuir al logro de las metas y objetivos de una manera razonable.

Comité de Administracion de Riesgos: Grupo de trabajo integrado por los titulares
de las dependencias del Sistema Municipal DIF, con el fin de identificar, evaluar,
administrar y controlar los riesgos;

con las siguientes funciones:

a) Proponer la politica y la estrategia para la administracion de riesgos.

b) Promover una cultura de riesgos y la capacitacion necesaria para esta materia.

c) Establecer la politica de riesgos.

d) Conocer de los riesgos y tomar decisiones sobre los mismos.

e) Aprobar las politicas y metodologias para identificar, evaluar, administrar y controlar

los riesgos.

METODOLOGIA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

Para la aplicacion de esta metodologia se debe considerar las personas,
habilidades, experiencias y competencias; los recursos necesarios para llevar a
cabo cada etapa; los procesos de la institucién, métodos y herramientas que se
utilizaran para la administracién de riesgos; los procesos y procedimientos
documentados y la informacién y los sistemas de gestion del conocimiento.

Las etapas que conforman la metodologia de la administracion de riesgos son las

siguientes:

a).- Identificar los objetivos estratégicos

b).- Identificacion de riesgos

c). -Evaluacion y analisis de riesgos

d).- Elaboracién del programa de trabajo de administracion de riesgos
e).- Control, monitoreo y comunicacién

IDENTIFICACION DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos deben guiar a las dependencias del Sistema Municipal
DIF Tulancingo, al logro de su mision y visién. A partir de estos se establecen los
objetivos operativos de informacién y de cumplimiento, asi como las metas

especificas para las diferentes unidades organizativas.
| as diversas alternativas para alcanzar el cumplimiento de los objetivos estratégicos

involucran los riesgos asociados al considerar sus implicaciones y determinar hasta
qué punto la institucion, puede aceptar determinado riesgo




En esta etapa es importante que los responsables de la implementacion delproceso
de la Administracion de riesgos, conozcan el funcionamiento general del Sistema
Municipal DIF, asi como las metas y objetivos estratégicos del mismo. Para lograr
esto, se requiere que los servidores ptiblicos revisen lo siguiente:

e Documentos basicos como el plan anual con el propésito de conocer la mision y
vision y objetivos de todas las direcciones.

e [a estructura organizativa de la institucion, asi como las atribuciones en el ambito
de su competencia (reglamentos y sus manuales de organizacion y procedimientos.

e La alineacion de las metas y objetivos particulares de cada institucion.

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS

A partir de la identificacion de los objetivos estratégicos, todas las direcciones de la
institucion identificaran y determinaran cuales son los tipos de riesgos existentes en
sus areas, unidades, de las cuales es clave el conocimiento de las fuentes de
riesgos, realizar un inventario de riesgos, y analizar las causas de los eventos que
los generan.

La identificacion, representa una de las actividades claves dentro del proceso de
administracion de riesgos, debido a que dicha actividad debe iniciar con identificar
los procesos y procedimientos por los cuales se cumplen los objetivos

institucionales.
Los tipos de riesgos se pueden identificar en los grupos que a continuacion se

detallan:
Estratégicos, Financieros, Operativos, Legales, Tecnologicos, a la Integridad, y a la

Reputacion o imagen.
La identificacion de riesgos incluye la revision de factores tanto internos como
externos que podrian influir en la adecuada implementacion de la estrategia y logro

de los objetivos.
Ademas, los responsables de la implementacion de procesos de administracion de

riesgos, identifican las relaciones entre los riesgos y su clasificacion para crear un
lenguaje de riesgos comunes.

TECNICAS PARA IDENTIFICAR LOS RIESGOS

1- TALLERES PARA AUTOEVALUACION: Consiste en reuniones de servidore,
que desempefian actividades claves, con el objeto de identificar los riesgos, analizar
y- evaluar su posible impacto en el cumplimiento de objetivos institucionales y

proponer acciones para su mitigacion.

2- MAPEO DE PROCESOS: Consiste en revisar el diagrama operativo ¢ identificar
los puntos criticos que podrian implicar un riesgo. La condicion £s que se
encuentren docurncentados todos los procesos de la institucion.




3- ANALISIS DEL ENTORNO: Consiste en la revision de cambios en el marco legal,
entorno econdémico o cualguier factor externo que podria amenazar el cumplimiento

de objetivos.

4- LLLUVIA DE IDEAS: Técnica grupal en la que participan niveles jerarquicos para
generar ideas relacionadas con los riesgos, causas, eventos o impactos que pueden

poner en riesgo el logro de los objetivos.

5. ENTREVISTA: Estas consisten en realizar una serie de preguntas relacionadas
con los eventos que amenazan el logro de los objetivos.

6- ANALISIS DE INDICADORES: Existen de gestion, desempefio o de riesgos, los
mismos, deberan establecer con anterioridad y evaluar sus desviaciones, es decir,
que su comportamiento esta por encima o debajo del rango normal esto se realiza
para determinar si esta desviacion obedece a un riesgo.

7- CUESTIONARIOS: Consiste en una serie de preguntas encaminadas a detectar
las preocupaciones de los servidores publicos de mandos medios, mandos
superiores y operativos sobre los riesgos que se perciben en las actividades que

desempenan.

8- ANALISIS COMPARATIVO: Comprende el andlisis entre instituciones que
desarrollan actividades similares, con el fin de identificar riesgos que podrian afectar

el funcionamiento de la institucion.

9- REGISTRO DE RIESGOS MATERIALIZADOS: Consiste en base de datos
historicos en el pasado de la instituciéon. Estos registros deben contener la
descripcién del evento, fecha, monto de la pérdida, si se llevo a cabo alguna
recuperacion y que control se establecio para mitigar el riesgo y que cierta situacion

vuelva a repetirse.

Para aplicar las técnicas de identificacion de riesgos es necesario elaborar una
relacion de los procesos sustantivos, adjetivos y estratégicos del Sistema Municipal
DIF, para ubicar los tipos de riesgos; ejemplo de riesgos son errores humanos, fallas
del sistema institucional, falla de procesos, riesgos de integridad (sobornos,
desviaciones de recursos) integridad de la informacion, disponibilidad de los
sistemas institucionales, caida de sistemas tecnoldgicos, etc.

Una vez edificados los riesgos se procedera a la elaboracion de la siguiente matriz;
la cual contendra los riesgos.

Numero | Proceso | Objetivo

de | del
lresgo | | proceso |  jresgo | - _
Esta Matriz permitira llevar un registro de los riesgos detectados.en los procesos,
3

su clasificacion, factores que originan y los posibles efectos en caso de materializa
uno de ellos

Tipo de | l\i:ﬂnh_ré_]_Deécripcir}n
proceso | del del riesgo de del riesgo del Riesco de |

| -
riesgo | _riesgoe |
GHESHD 1 .

Tipo (Clasiﬁcacién Ff‘-ﬂiiﬁééﬁesncia—lﬁea |




EVALUACION Y ANALISIS DE RIESGOS

El objetivo de la evaluacion de riesgos es identificar eventos suficientemente
importantes y significativos que pueden impactar en el logro de los objetivos

institucionales
VALORIZACION INICIAL DEL RIESGO.

En esta etapa se valorara la probabilidad de ocurrencia del riesgo y el impacto que
pude producirse en caso que se materialice, para la valorizacion de los riesgos es
importante considerar los factores de los riesgos (causas), sus resuitados, sus
efectos (positivos o negativos) y la probabilidad de que riesgos se materialicen vy,
por tanto, ocurran los resultados o impactos identificados.

La Probabilidad de ocurrencia se valora con base en la frecuencia; es decir, cuantas
veces podria ocurrir el riesgo, considerando los factores internos y externos.

El Impacto se valora tomando en cuenta las consecuencias que pueden ocasionar
en caso de que el riesgo se materialice.

A continuacion se presentaran las escalas para la evaluacion de riesgos en

probabilidad e impacto.
ESCALA DE EVALUACION DE PROBABILIDAD DE OCURRENCIA DEL RIESGO

VALOR CATEGORIA PROBABILIDAD
10 RECURRENTE Muy alta, si tiene plena seguridad que este se
materialice, tiende a estar entre 95% y 100%

9

8 MUY PROBABLE Alta, se tiene entre 75 a 94% de seguridad que

7 este se materialice.

6 POCO Media, se tiene entre 51% a 74% de seguridad
PROBABLE que este se materialice

ESCALA DE EVALUACION DEL IMPACTO EN CASO DE MATERIALIZAR EL
RIESGO

VALOR CATEGORIA PROBABILIDAD
10 CATASTROFICO Influye directamente en el cumplimiento de la mision,
9 visién y objetivos del Municipio, asimismo, puede

implicar pérdidas patrimoniales o parcialmente por un
periodo importante de tiempo, efectuando los programas
o servicios que entrega la municipalidad.

8 GRAVE Podria dafiar de manera significativa el patrimonio
institucional, dafio a la imagen o logro de los objetivos
estratégicos. Asimismo, se necesita un periodo de
tiempo considerable para restablecer la operacion o
cofregir los danos.




6 MODERADO Causaria una pérdida importante en el patrimonio o en
un dafio en la imagen institucional.

5

4 BAJO No afecta el cumplimiento de los objetivos estratégicos y
que en caso de materializarse podria causar daio al
patrimonio o imagen, se puede corregir en poco tiempo.

3

2 MENOR Podria tener efectos muy pequefios en la municipalidad

En esta etapa tanto el grado de impacto como la posibilidad de ocurrencia, se valora
sin considerar los controles existentes para administrar los riesgos.

EVALUACION DE CONTROLES

Consiste en determinar y definir los controles para mitigar el riesgo, en caso de ser
la primera vez que se realiza la evaluacion; en caso de la existencia de controles,

se evaluara con los siguientes criterios:

1- Los controles son suficientes. La Valoracion del riesgo pasa a una escala
inferior. El desplazamiento depende si el control incide para disminuir el impacto y/o

la probabilidad de ocurrencia.

2. Los controles son deficientes. Se mantiene el mismo resultado de la valoracion
del riesgo.

3- Inexistencia de controles. La municipalidad, no asume la responsabilidad y
persiste y/o aumentan los riesgos para el logro de los objetivos y metas
institucionales.

Asimismo, para realizar dicha valoracion es necesario clasificar los controles en:

a) Preventivos. - Mecanismo especifico de control que tiene el proposito de
anticiparse a la posibilidad de que ocurran situaciones no deseadas o inesperadas

que pudieran afectar el logro de los objetivos y metas.

Cuando mayor es el impacto del riesgo en la capacidad los objetivos de la
municipalidad, es mas importante la implementacion de controles preventivos

apropiados.
b) Directivo. - Estan disefiados para asegurar que un resultado en particular esta
siendo alcanzado, son importantes parlicularmente cuando un evento es critico.

c) Defectivos.- Se disefian para identificar si los resultados indeseables han
ocuiriclo después de un accentecimiento.




d) Correctivos.- Se disefian para corregir los resultados indeseables que se han
observado

VALORIZACION FINAL DE LOS RIESGOS

Se da valor final al impacto y probabilidad de ocurrencia del riesgo con la
comparacion de los resultados de la evaluacion de riesgos y de controles, derivado
del resultado de la valoracion final, se elabora una representacion grafica
denominada mapa de riesgos, el cual vincula la probabilidad de ocurrencia y su

impacto en forma clara y objetiva.

A continuacion de describe cada cuadrante, asi como las caracteristicas de cada
tipo de riesgos:

“Riesgos
controlados”
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| |
| Il Riesgo de atencion perioédica: | Riesgo de atencion inmediata:

e Ser de alta prioridad « Ser relevante y de alta prioridad

« Ser dignificativo (pero su grado e Ser criticos porque de
de impacto es menor, que el materializarse, no permitiran el
riesgo expuesto en el romano | cumplimiento de sus objetivos

« Ser identificados por un gran
impacto y sus efectos en caso de
materializacion, asi como por la
alta probabilidad de ocurrencia

Il Riesgos controlados: IV Riesgo de seguimiento
s Ser poco probable y de bajo s Ser de baja probabilidad de
impacto ocurrencia.

e« Ser menos significativo, pero
tiene alto grado de impacto.

El objetivo de este programa es documentar las estrategias de administracion de
riesgos que se disefaran e implementaran en las Direcciones del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

Establecer estrategias de administracion de riesgos implica trabajo efectivo,
establecer indicadores de gestion de desempefio, entender y mejorar
continuamente el sistema de administracion de riesgos.

Se genera una toma de decisiones para emprender respuestas a los riesgos, los
cuales pueden ser: asumirlos, vigilarlos, evitarlos, transferirlos, reducirlos vy
compartirlos. Esto implica realizar un analisis de costo - beneficio antes de
establecer las politicas de administracion de riesgos.

ASUMIR EL RIESGO:

En este caso debe darse seguimiento periddico al riesgo, para determinar su
probabilidad de ocurrencia conforme transcurra el tiempo. Es aplicable para riesgos
de bajo impacto y baja probabilidad de ocurrencia. Se recomienda crear un plan
pdra mitigarlos o se aumenta la probabilidad de ocurrencia.

EVITAR EL RIESGO:

Sa refiers g elirinar cf factor o factores que estén provoacando el riesgo, s decir, i
umpleto recibe cambios

s pate deél procern tiene alle esco, el segments cul




sustanciales por mejorar, redisefio o eliminacion, resultado de contralos suiicientes
y acciones emprendidas.

TRANSFERIR EL RIESGO

Consiste en trasladar el riesgo mediante la responsabilizacion de un tercero, quien
asumira los impactos o pérdidas, desviadas de su materializacion. Cuenta con tres
dimensiones: Proteccion o Cobertura, Aseguramiento y diversificacion.

REDUCIR EL RIESGO

Aplica cuando un riesgo ha sido identificado y representa una amenaza para el
cumplimiento de objetivos estratégicos, procesos a areas, por lo que se deberan
establece reacciones o disminuir la probabilidad de ocurrencia y el impacto tales
como medidas especificas de control interno y optimizacion de procedimientos

COMPARTIR EL RIESGO

Se refiere a distribuir el riesgo y las posibles consecuencias, también puede
entenderse como transferencias parciales, en las que el objetivo no es deslindarse
completamente, si no segmentarlo y canalizarlo a diferentes unidades

administrativas.

En la administracion de riesgos se genera a la circunstancia de un sistema,
expuesto a una amenaza, para resistir, absorber, adaptarse y recuperarse de sus
efectos de manera oportuna y eficaz, al poner en practica mecanismos o acciones
ante los escenarios adversos. Asi, la resiliencia de un ente pulblico con respecto a
los posibles eventos que resultan de una amenaza, se determina por el grado en
que el municipio cuente con los recursos necesarios y que sea capaz de org anizarse
tanto antes como durante una crisis o un desastre natural.

Tal concepto incluye a los servidores publicos, procesos sustantivos, adjetivos y
estrategias, tecnologia, e infraestructura.

Contar con un programa de administracion de riesgos permite a la institucion
garantizar la continuidad de la actividad frente a una crisis, aumentando las

posibilidades de supervivencia de la misma.
CONTROL, MONITOREO Y COMUNICACION

Con la finalidad de garantizar que la administracion de riesgo sea eficaz y apoye el
desempefio de la institucion, se debe realizar lo siguiente:
1- Medir el riesgo con indicadores de gestion y peridicamente revisados.

J»

2. Evaluar los progresos y la desviacion del programa de trabajo de administiacion
de riesgo.




3- Revisar periodicamente si el marco de la administracion de riesgos, las
estrategias, las politicas y el programa siguen siendo pertinentes, considerando el
contexto externo e interno de la institucion.

4- Revisar la eficacia, eficiencia y la economia de la administracion de riesgos.

Por otro lado, la institucion debe establecer la comunicacion interna y mecanismos
de informacién a fin de apoyar y de fomentar la rendicion de cuentas. Estos
mecanismos deben garantizar informes adecuados, su eficiencia y resultados.

En cuanto a la comunicacion externa implica involucrar a los interesados externos
y garantizar un intercambio eficaz de informacion, asi como la presentacion de
informes externos para cumplir con las obligaciones legales, reglamentarias,

normativas y de gobernanza.

RESPONSABLES Y FUNCIONES

TITULARES DE LA AREAS ADMINISTRATIVAS QUE FORMAN PARTE DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA INSTITUCION.

Los titulares de las areas administrativas que conforman el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Tulancingo de Bravo, Hidalgo, tendran las

funciones siguientes:

e Elaborar los documentos del proceso de administracion de riesgos.

e Evaluar los riesgos a través de la metodologia sefialada en el manual de
administracion de riesgos.

El titular del Organo Interno de Control tendra las siguientes funciones:

e Vigilar el cumplimiento del manual de administracion de riesgos

e Apoyar en las recomendaciones del proceso de administracion de riesgo.

EL COMITE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

El comité de administracion de riesgos tiene como finalidad evaluar politicas,
mecanismo y procedimientos de riesgos implementados, asi como recomendar las
medidas o ajustes; conforme al presente manual y los formatos para la evaluacion
y administracion de riesgos.

El Comité sera responsable de presentar, los diagnosticos y estrategias para la
administracion de riesgos; asi como vigilar y orientar a las unidades organizativas
en la aplicacion de los acuerdos que en dicha materia se emitan.

La mision de dicho Comité es fungir, como érgano de consulta y asesoria en materia
de administracion de riesgos que coadyuve a mejorar los controles de los procesos
sustanlivos. mediante la ideniificacién y evaluacion de los riesgos en todos los

niveles de 12 csijuctura organizativa de fa instituzicn




[as funciones del Comité de Riesgos seran los Siguientes

1- Promover el conocimiento y la aplicacion de metodologia gue aseguren una
adecuada administracion de riesgos.

2- Apoyar a la maxima autoridad en la direccion de [a evaluacion de los riesgos que
impacten la consecucion de los objetivos institucionales

3- Impulsar el desarrollo y la adopcion de estrategias y mecanismos de prevencion
de riesgos para evitar su materializacion

INTEGRACION

El Comité de Riesgos debera estar constituido por los funcionarios que se describen
a continuacion:

e La directora General, quien presidira el Comite

o |a Directora de Finanzas y Administracion, quien fungira como Secretario Técnico
del Comité.

e El titular del Organo Interno de Control.

o El titular del area juridica.

El quérum minimo requerido para validez de la sesion se construira con la Directora

General y el 50% de sus integrantes.
En caso de ausencia de la secretaria, la Presidente del Comité, podra designar ante

los integrantes a quien funja como secretario técnico en la sesion correspondiente.
Se podra invitar para participar con voz a invitados especiales, entendiéndose por
este a la persona fisica o servidor publico experto en la materia, tema o asunto a

tratar cuando asi se requiera.

DEL FUNCIONAMIENTO

a) ElI Comité sesionara trimestralmente de manera ordinaria y en forma
extraordinaria las veces que sea necesario a convocatoria del Presidente Municipal,
dependiendo de la importancia, urgencia o falta de atencion de los asuntos ya

tratados.

b) Las sesiones ordinarias del Comité se realizaran de acuerdo al calendario
establecido en la primera sesion ordinaria de cada afio.

¢) Los asuntos generales se desahogaran como punto ultime antes de la clausura

de la sesian

DE LAS CONVOCATORIAS




a) Las convocatorias deberan enviarse a los integrantes del Comite con dos dias
habiles de anticipacion. Dicha convocatoria debera acompanarse con el orden del

dia.
b) En la convocatoria se debe indicar la fecha, hora y lugar de la sesion.

c) En sesiones extraordinarias debera enviarse con al menos un dia habil de
anticipacion.

d) Los integrantes del Comité podran enviar algun tema que pretendan tratar con
cinco dias habiles antes de llevarse a cabo la sesion.

SEGUIMIENTO DE 1.OS ACUERDOS

a) El Comité tomara sus acuerdos por mayoria de votos. En caso de empate la
Presidenta, tendra voto de calidad.

b) Las resoluciones tomadas por el Comité en sus sesiones son obligatorias para
sus integrantes, incluso para los que estan ausentes.

ACTAS DE LA SESION

a) Se levantara el Acta de Sesion que contendra por lo menos el nombre de los
participantes y los acuerdos tomados. En caso de tareas y/o proyectos, se debe
incluir los nombres de los responsables de su ejecucion, asi como los plazos para

su cumplimiento.

b) El Secretaro, preparara el acta de la reunion del Comité y la enviara para su firma
a los integrantes del comité durante los tres dias hébiles posteriores a cada sesion;
el acta debera estar debidamente firmada en un plazo maximo de siete dias habiles

posteriores a cada

El presente manual el un ante proyecto que esta para revision y aprobacion, por la
Junta de Gobierno.




