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Instituto Municipal para la

INTRODUCCION

Para el Instituto Municipal para la Prevencion de Adicciones (IMPA), es de suma
importancia revisar y actualizar el Control Intemno, ya que es una herramienta muy util
para el logro de los objetivos y metas de la Institucion, por ese motivo la administracion se
dio a la tarea de revisar los 5 componentes que lo integran:

1) Ambiente de control

2) Identificacion de riesgos

3) Evaluacién de controles

4) Informacién y comunicacién
5) Monitoreo

Es por ello que a través de la Direccién, en cumplimiento de sus obligaciones y haciendo
valer sus facultades sefialadas en los articulos 1 y 26, fracciones I, V, VI, VI, Vill y XI del
Decreto de Creacién nimero cinco, elabora para los integrantes del IMPA y establece las
presentes politicas.

En el componente numero 1 “Ambiente de Control”, se realizé una exhaustiva busqueda y
compilacion de la normatividad vigente que rige las actividades del Instituto, asi como el
material de apoyo proporcionado por la Administracion Pudblica Municipal del
Ayuntamiento de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Para el componente 2 “Evaluacion de Riesgos”, se elabora un mapeo de los objetivos y
metas establecidos al inicio de cada ano en el Presupuesto basado en Resultados (PbR)
del Instituto, los cuales en el afo 2023 estan integrados por 2 proyectos, que se
mencionan a continuacion:

1. Herramientas, mecanismos, asesorias psicologicas, consejerias, talleres y
campanas.

2. Actividades de administracion del tiempo libre en el Centro IMPActivo y Curso de
Verano. 3

Cabe mencionar que cada afio se presentan los proyectos con los que trabajara el
Instituto Municipal para la Prevencion de Adicciones (IMPA), pudiendo ser modificados
tanto a nivel componente, actividad o metas para cada uno de ellos, estas politicas se
revisaran periddicamente y en caso de ser necesario seran modificadas, de lo contrario
seguiran vigentes hasta que la Direccion lo indique.
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Para el afio 2023, los objetivos y metas de los proyectos con los que trabajara el Instituto
quedaron integrados de la siguiente manera:

1. Nombre del Proyecto: Herramientas, mecanismos, asesorias psicologicas,

consejerias, talleres y campanas.

Componente Meta Anual

| Talleres, pléaticas y conferencias impartidas 220

en escuelas, colonias y en el Instituto

Valoracion, atencién y seguimiento de 940
atenciones psicolégicas realizadas |

Campanas 5

Nombre del Proyecto: Actividades de administracion del tiempo libre en el Centro

IMPActivo y Curso de verano

Componente Meta Anual

Actividades preventivas y talleres 319 |
impartidos en el Centro IMPActivo

Actividades preventivas y talleres 86 I
realizados en el curso de verano ,

Con el propésito de disminuir la ocurrencia de incidencias que pudieran impedir el
cumplimiento de las metas antes mencionadas, como primera medida se actualizaron los
Formatos de Identificacidon de Riesgos, ldentificacion de Riesgos de Corrupciéon y de
Evaluacién de Controles del Instituto, ya que se considera la primera fase para crear las
herramientas necesarias para formalizar acciones que mitiguen la posible aparicion de
hechos que pudieran poner en riesgo la operacion del Instituto y en consecuencia se
impidiera lograr las metas previamente establecidas.

Se elabora las presentes Politicas Internas principalmente para el Control Interno del
IMPA, sumandose a los manuales, codigos y lineamientos ya existentes proporcionando
una herramienta administrativa mas para mejorar el desempeno de las labores de las y
los colaboradores del Instituto.




Politicas Internas para el Control

Instituto Municipal para la
Prevencion de Adicciones 'nterno

——
PACHUCA 2020 - 2024

Presidencia Municipal 2020 - 2024

OBJETIVO

Para la Administracién actual del Instituto Municipal para la Prevencion de Adicciones
(IMPA), a través de la Direccion, considera como objetivo primordial, transparentar el uso
de los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta este, ademas de
mejorar el resguardo y mantenimiento de los mismos por medio de la actualizacion del
Formato de Identificacion de Riesgos (FIR), del Formato de Identificacién de Riesgos de
Corrupcién (FIRC) y el Formato de Identificacion y Evaluacion de Controles del Instituto
(FIEC).

Asi mismo, es objetivo del IMPA el analisis de los riesgos en la obtencién y divulgacion de
la informacién que genera y utiliza el Instituto para el desempenio de sus labores y de las
fallas que puedan presentar los sistemas informaticos para compiementar y fortalecer lo
ya estipulado en los Lineamientos Internos, Manuales y Cédigos del Instituto, por lo cual
emite las siguientes politicas para su inmediata aplicacién durante el ejercicio de sus
funciones de los involucrados en las tareas del IMPA.

ALCANCE

Las presentes Politicas deberan ser observadas por las y los trabajadores, colaboradores,
instructores, talleristas, proveedores, prestatarios de servicio social, organizaciones
civiles, asociaciones, grupos organizados y en general por cualquier persona fisica o
moral que se involucre con el Instituto Municipal para la Prevencion de Adicciones, ya sea
por colaboracion o subordinacion.
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POLITICAS PARA LA PREVENCION DE CORRUPCION

La corrupcion se puede llevar a cabo a través de diversos delitos, algunas actividades
consideradas como tal son las siguientes: sobomo, peculado o desvio de recursos, trafico
de influencia, abuso de funciones, enriquecimiento oculto, obstruccion de la justicia,
colusion, uso ilegal de informacién confidencial, nepotismo y conspiracion para cometer
actos de corrupcion.

Entiéndase por fraude a la accién contraria a la verdad y a la rectitud, que perjudica a la
persona contra quien se comete. Es por ello que se emiten las siguientes politicas para
reforzar el trabajo realizado en el Instituto Municipal para la Prevencion de Adicciones en
materia de transparencia y rendicion de cuentas.

1.- La Direccién a través de la Coordinacion Administrativa sera la unica facultada para
destinar los recursos financieros a las diferentes areas del Instituto Municipal para la
Prevencion de Adicciones, los cuales podran ser por transferencias de la Tesoreria
Municipal o por los que genere por cuenta propia.

2.- Para la realizaciéon de compras, contrataciones y servicios, no contravendran a las
disposiciones y a la ley de la materia, asi como congruentes con las metas y objetivos del
Instituto.

3.- Para la contrataciéon de servicios y/o proveedores, se llevara a cabo la evaluacion de
tres cotizaciones para obtener la mejor opcién, considerando que las empresas cumplan
con los requisitos que marca la normatividad vigente correspondiente, asi como
considerar la funcionalidad, oportunidad, calidad, entre otros factores y que cumplan con
los tiempos y requerimientos del area solicitante, esto considerando los montos que para
tal efecto se encuentran determinados por la norma aplicable, esto es, mayor a los
$3,000.00 (tres mil pesos).

4 .- Para la contratacion de proveedor y/o servicio, la Direccion a través de la Coordinacion
Administrativa y el Enlace de Control Interno del Instituto tendran la responsabilidad de
evaluar las propuestas de proveedores y/o servicios.

5.- La Encargada del Centro IMPActivo, tendra que hacer publicas las cuotas y tarifas de
los talleres al inicio del afio y cada vez que haya una modificacion en ellas para hacer de
su conocimiento a la ciudadania.
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6.- Para los ingresos por parte de los talleres del Centro IMPActivo es necesario realizar el
siguiente proceso por parte de la Encargada del area: '

e Generar recibos simples a la o el usuario por cada taller que solicite para su
inscripcion a ellos.

e Realizar un expediente de cada wusuaria o usuario que debe contener:
comprobante de domicilio, identificaciéon oficial, acta de nacimiento, CURP, Hoja
de inscripcion con fotografia.

¢ Generar y entregar la credencial oficial del Instituto que contiene los datos de la o
el usuario y su fotografia para el acceso a los talleres

= Realizar listas de asistencias de cada taller y adjuntar evidencia fotografica para
ser entregada a la Coordinacion administrativa para su supervision.

7.- La Direccion a través de la Coordinacion Administrativa y el Enlace de Control Intemo
del Instituto verificaran que los integrantes del instituto no incurran en un delito o una falta
administrativa.

8.- Las diferentes areas que componen el Instituto deberan planificar las actividades de
acuerdo con sus calendarios de metas, con la finalidad de que al inicio de cada mes (los
primeros 5 dias naturales), puedan hacer llegar a la Coordinacion Administrativa del
Instituto las requisiciones de los materiales, insumos y equipos que necesiten para el
desarrollo de sus actividades y labores.

9.- En caso de requerirlo, la Coordinacion Administrativa solicitara a las areas requirentes
realicen cotizaciones de los materiales e insumos solicitados.

* Respecto a los bienes muebles del Instituto

10.- Los vehiculos del Instituto, podran ser utilizados solamente por personal adscrito a
este mismo y utilizados para exclusividad de actividades del IMPA

11.- Para la utilizacién de los vehiculos del Instituto, es necesario solicitarlos por lo menos
con una semana de anticipacion, especificando las actividades a realizarse, dia y hora de
uso, asi como el nombre de |la persona responsable de su manejo.

12.- Se debera llenar una bitacora, la cual tendra km de salida, lugar de destino y km de
llegada, asi como formato de comision.

13.- La o el personal adscrito a IMPA debera contar con licencia vigente y ser apto para
poder manejar los vehiculos
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14.- Para el caso de que algun servidor de este instituto requiera utilizar el vehiculo de
manera urgente, sin previo aviso, la Direccion y la Coordinacion administrativa valorara la
urgencia de la situacion.

¢ De las restricciones

15.- Queda prohibido la utilizacién de los vehiculos oficiales para actividades que no
correspondan a las encomendadas por el Instituto.

16.- La Coordinacién Administrativa, en conjunto con el Departamento técnico, vigilaran
que el kilometraje corresponda con el recorrido previamente establecido, en caso de
detectar anomalias, se notificara a la Direccién para que tome las medidas pertinentes.

17 .- La Coordinacién Administrativa en conjunto con el Departamento técnico, vigilaran la
correcta aplicacion de los materiales e insumos solicitados, debiendo cuidar en todo
momento sean utilizados Unica y exclusivamente para el Instituto.

¢ De los permisos, licencias y vacaciones

18.- En caso de que él o la trabajadora necesite ausentarse de sus labores, se hara previa
autorizacién, la cual debera iniciar con el visto bueno de su jefe inmediato, si es que
aplica, por consiguiente a la Coordinacién Administrativa y por ultimo a la Direccion,
posterior a la autorizacion se debera llenar el formato denominado “pase de salida”.

19.- Cuando se requiera entrar después del horario establecido la o el solicitante debera
hacerlo por escrito y cuando menos con un dia de anticipacién y entregado a la
coordinacion administrativo y previa autorizacién de la titular del Instituto.

20.- Para el caso de que las actividades que se deban desempefar fuera delas
instalaciones del instituto deberan ser autorizadas por la o el titular de este, asi como la
causa del porqué se deban realizar al lugar distinto del mismo. 8

21.- El personal que tenga derecho a vacaciones tendra que solicitarlas cuando menos
con 5 dias de anticipacién, previa autorizacién de su jefe inmediato y posterior
comunicacion con la Direccion, cuidando se mantenga el area correspondiente en orden y
sin afectar la operacion.
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22.- La Direccion es la Unica facultada para autorizar vacaciones pudiendo modificar los
dias propuestos por las o los trabajadores dependiendo de la carga de trabajo y/o las
necesidades del Instituto.

23.- En caso de ser necesario salir de la ciudad de Pachuca para una comision, curso,
capacitacion, etc. serd autorizada por la Titular y entregados los viaticos por la
Coordinacion Administrativa. Al regreso de la comision fuera de la ciudad de Pachuca, se
debera de llenar un reporte de las actividades realizadas y en qué benefician directamente
al Instituto.

POLITICAS PARA LA INFORMACION Y COMUNICACION.

La informacién y comunicaciéon interna son de suma importancia para cualquier
organizacion, ya que es de gran ayuda para la identificacion de los objetivos, las
estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestion de operaciones. Por otro
lado, la informacion y comunicacion externa hacen referencia a la interaccion del Instituto
con los entes externos, asi como con la poblacién en general, por ello se emiten las
siguientes politicas

1.- La informacion que genere el Instituto sera veraz, oportuna, completa, exacta y
confiable.

2.- Los canales de comunicacion al interior son: oficios, circulares, tarjetas informativas,
correos institucionales, correos personales y mensajeria instantanea.

3.- Los canales oficiales de comunicacion al exterior son: oficios, circulares, tarjetas
informativas y correos institucionales.

4.- Se organizara una junta operativa con los integrantes del Instituto cuando se estime
necesario, con el fin de comunicar informacién relevante a la operacion del Instituto, de la
cual se levantara minuta para dar seguimiento a los acuerdos tomados en la misma.

5.- Queda estrictamente prohibido mantener comunicacién y relacién personal alguna con 9
las y los usuarios, en cumplimiento con el Codigo de ética del Psicologo toda
comunicaciéon debera ser mediante los numeros oficiales, correos institucionales y/o de
manera presencial.

6.-Toda correspondencia que genere el Instituto sera firmada unica y exclusivamente por
la Direccién, salvo en caso de ausencia justificada de la o el titular, esta podra ser firmada
por la o el encargado de la Coordinacion Administrativa.
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7.- La Direccion en conjunto con la Coordinacion Administrativa, vigilaran que la
informacion emitida mostrada al exterior esté actualizada.

8.- Las areas que conforman el Instituto generarén un reporte de actividades que
entregaran de manera mensual a la Direccion del Instituto.

9.- La informacién relevante que genere cada area deberd ser respaldada por los
encargados de cada una, en alguna nube (drive) o en discos duros para su facil
recuperacion.

A continuacion se representa las lineas de comunicacion de Instituto Municipal para la
Prevencion de Adicciones de manera interna y externa
e |Interna

COMUNICACION INTERNA DEL INSTITUTO

Directora
del
Instituto

Secretaria
Particular

Coordinador
Administrativo

Encargada del
Departamento Técnico

Encargada de Area de
Psicologia

Encargada de Area del
Centro Impactivo

Encargado de Area de
Comunicacion Social y
Eventos
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COMUNICACION INTERNA DEL INSTITUTO
(ADMINISTRACION)

Directora
del
Instituto

Coordinador

Administrativo

Auxiliar
Administrativo

COMUNICACION INTERNA DEL INSTITUTO
(AREA DE PSICOLOGIA)

Directora
dal
Instituto

Coordinador 11
Administrativo

Encargada de Area de
Psicologia

Psicologos
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COMUNICACION EXTERNA DEL INSTITUTO

Usuario (a)

Dependencias
externas

Recepcion
(presencial o
onling}

Coordinador
Administrativo

Encargada de Area de
Psicologia

Encargada de Area del
Centro Impactivo

Encargado de Area de
Comunicacion Social y
Eventos
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POLITICAS PARA LAS TIC.

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) son un conjunto de practicas y
herramientas tecnoldgicas relacionadas a la comunicacion entre personas y entre
persona-maquina, algunos ejemplos de ellas son: paginas webs y blogs, redes sociales,
buscadores web, correo electronico, aplicaciones. Por ello se ponen a disposicion las
siguientes politicas para mejorar el desempefio de las areas que integran al Instituto:

1.- La Coordinacién Administrativa utilizara el sistema contable que le indique la
Secretaria de la Tesoreria Municipal y/o el area correspondiente.

2.- El area de Comunicacion Social y Eventos es la responsable de las cuentas oficiales
de las redes sociales del Instituto.

3.- La Direccién vigilara que la informaciéon que se sube a redes sociales sea apta para
todo publico.

4.- El area de Comunicacién Social y Eventos es responsable de generar las
transmisiones en Facebook Live.

5.- El area de Comunicaciéon Social y Eventos, es el responsable de actualizar el
contenido de las redes sociales del Instituto

6.- Los equipos de computo del Instituto seran utilizados Unica y exclusivamente para
desarrollar actividades del mismo.

7.- No esta permitido utilizar el equipo de computo para realizar actividades personales,
jugar, descargar musica, visualizar peliculas, series etc. y en general cualquier uso ajeno
a las actividades del Instituto.

8.- Toda la Informacién que genere el Instituto de manera digital tendra que ser
respaldada por la Coordinacién Administrativa, en un disco duro extemo especificamente
destinado para ello.

13

9.- Todos los equipos de coémputo tendrén que estar conectados a un regulador de
corriente para que en caso de falla eléctrica estén protegidos y se cuente con tiempo
necesario para respaldar la informacién.

10.- La linea telefénica es para uso exclusivo de llamadas laborales, no esta permitido
realizar llamadas personales.
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11.- No estd permitido visualizar redes sociales personales sin plena justificacion,
(inicamente se autoriza si se trata de las redes sociales del Instituto o de la Administracion
Publica Municipal del Ayuntamiento de Pachuca de Soto, Hidalgo

12.- La informacién relevante que genere cada area debera ser digitalizada y respaldada
por los encargados de cada una, en alguna nube (drive) o en discos duros para su facil
recuperacion

POLITICA PARA LA DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DEL
INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA PREVENCION DE ADICCIONES.

La ética y conducta de las y los servidores publicos y de todas las personas que se
relacionan con un ente publico deben ser ejemplares, ya que de estas depende la
reputacion de la organizacion en la que se desemperfien. La Direccion se interesa en
reforzar el buen comportamiento y las buenas practicas que caracterizan al Instituto
Municipal para la Prevencién de Adicciones y emite estas politicas para dar a conocer los
codigos de ética y conducta del Instituto:

1. - La o el titular del IMPA en conjunto con la Coordinacién Administrativa y la o el enlace
de Control Interno seran los encargados de la actualizacion de la normatividad en que se
rige este Instituto.

2. El enlace de Control Interno se encargara de realizar los extractos correspondientes,
asi como las cartas compromiso para la posterior firma de las y los colaboradores e
involucrados en las labores del Instituto.

3. El enlace de Control Interno vigilard que se publiquen portal de Transparencia los
Codigos para que estén al alcance de la ciudadania. Las reformas a dichos codigos seran
publicadas por el medio el cual le dio origen al mismo.

4. Al momento de contratar los servicios de un tallerista, proveedor y/o prestador de
servicio social firmara de conformidad la carta compromiso en la cual accede a respetar
lo estipulado en la normatividad en que se rige este Instituto.

14

5. La Direccion en coordinacién con el enlace de Control Interno vigilara el cumplimiento
de lo estipulado en los codigos.

6. Las y los servidores publicos que integran el Instituto se sometera a la normatividad
que rige a este.
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IMPLEMENTACION

La Direccion en conjunto con la Coordinacion Administrativa y el enlace de Control
Interno, vigilaran la aplicacién de las presentes politicas por parte de las y los
colaboradores del Instituto.

De conformidad con lo establecido en el numeral 26 del Decreto de Creacién del Instituto
Municipal para la Prevencion de Adicciones, la Direccién establece las presentes politicas
a los 05 dias de Octubre del ano 2023, entrando en vigor al dia siguiente de su
elaboracion.

Anexo

Diagrama para la difusién del Cédigo de Etica y Conducta del Instituto Municipal

para la Prevencion de Adicciones.

Actualizacion de Elaboracion de Publicacién de los

Cédigos cuando SMracios de los ——> | Cddigos en portal
sea necesario Cédigos y cartas de internet
compromiso

J_

Vigilar el Firma de carta
Evaluar los Codigos cumplimiento a los compromiso al momento
y su cumplimiento e Cédigos < | de contratar talleristas y/o
proveedores

Difusién constante
y permanente de
los Cédigos




