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1.- PRESENTACION

Este manual tiene como propésito fundamental el dar a conocer a los servidores publicos, asi
como a los usuarios del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México, el funcionamiento
y desarrollo de los procesos en la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluaciéon adscrita a la
Contraloria Interna, para el cumplimiento de las funciones que se derivan de las atribuciones del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México, autorizado, buscando en todo momento la consecuciéon de la mejora
administrativa.

El Manual de Procedimientos contiene la descripcion de la ejecucion de procedimientos derivados
de las funciones de los servidores publicos, del area de auditoria, control y evaluacién en el cual
se estableceran las actividades y responsabilidades correspondientes.

El presente manual permitira contar con politicas de transparencia en funcién de los servidores
publicos que participan en las diversas etapas y procesos, estandarizando su actuacién para
hacer un servicio publico eficiente.

Esta orientado a los servidores publicos del Sistema Municipal, ademas de aquellos ajenos a
este, con interés de conocer los procedimientos que se llevan en esta unidad administrativa; que
por tratarse de un documento normativo y de consulta, debera permanecer en los centros de
trabajo.

2.- OBJETIVO GENERAL

Implementar acciones para evaluar, controlar, vigilar y fiscalizar la gestion de la Administracion
Publica en cumplimiento de sus obligaciones, asi como el establecimiento de mecanismos de
control interno, que de manera preventiva evite desvios o ineficiencias.
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

ingreso de caja.

Estado Inicial del Resultado Final del Proceso Nombre del
Proceso Usuario Interno | Usuario Externo Proceso
Oficio de Comision. Sy Arqueo de Caja.

Oficio de Comision.

Fiscalizacion del
Gasto.

Arqueo de Fondo
Fijo.

Plan de Auditoria.
(Administrativas,
Financieras o de
Desempefio).

Fiscalizacién de
los recursos
humanos,
materiales y
financieros.

Auditorias a
Unidades
Administrativas.

Pliego de Observaciones
Remitidas por el

Integracién de
evidencia para la
solventar las

Seguimiento de
Observaciones
emitidas por el

OSFEM. obsgrvaciones OSFEM.
remitidas.
— Cumplimiento en i
Recepcion de Solicitud FomuRlizasion de la intervencién de INSRIvanEion Bheal
de Clave CREG la Entrega = la Entrega — AT EREag
Recepcion. Recepcion. Recepcion.

Recepciéon del Padrén de

Intervenir en la
conformacion de

Conformacion de
Comités.

Oficio de notificacion.

Eficientar controles
y evaluaciones de
las unidades
administrativas

Escuelas. Comités.
(COCICOVIS) (COCICOVIS)
o ; Expedir Expedicion de
Sglﬁgl':ﬁhd aebﬁgz;siéimla Coﬂst.a_ncia’ de No Coﬁst.a_ncia.:’de No
) Inhabilitacién Inhabilitacion.
Actualizacion del sistema Actualizacion del
CREG sistema CREG
Inspeccion,

verificacion y/o
supervision a las
unidades
administrativas.
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
4.1 PROCESO: ARQUEO DE CAJA.
TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Elaboracion de _,| Formalidad para

Oficio de comisién

oficio de comision

.

Presentacion del —®
oficio de comisién

Solicitud de efectivo—»|

v

Solicitud de —»
soporte documental

Conciliaciéon entre el—»
efectivo y el soporte
documental

v

Cédula de —»
observaciones

v

presentarse en la caja.

.

Inicio de arqueo.

.

Contar fisicamente el
efectivo. ‘

Evidencia de ingresos
soportadosx

Coincidencia o diferencia
del soporte documental
vs efectivo.

|

v
Resultado a la cajera (0)
con o sin observaciones.

v

Informe de — Conocimiento de las
resultados autoridades del SMDIF
Fiscalizacion del
Resultado de valor ingreso de caja
Elaboré Revisé: Autorizé:
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4.2 PROCESO: AUDITORIA A UNIDADES ADMINISTRATIVAS

TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Plan de auditoria Elaborar oficio de —» | Formalidad para presentarse
comision ¢ en el area ‘L
Acta de inicio de — | Ejecucion de auditoria
auditoria ¢ ‘
Cédula de solicitud de —» | Recopilacion de informacion
informacion ¢
Cuestionario de —» | Evaluacion de control interno
control ¢ #
Cédula de —* | Recomendaciones para el
observaciones mejoramiento de la funcién
Acta de cierre  de —» | Conclusion de la auditoria
auditoria ¢ ‘L
Informe de ~—* | Resultado general de la
auditoria ‘ auditoria
Elaborar y  —® | Cumplimiento de las
presentar la cédula recomendaciones para
de recomendaciones solventar las observaciones
Deteccién de posibles —» | Turnar al area
irregularidades correspondiente, por
presuntas responsabilidades
administrativas o
resarcitorias
Fiscalizar los recursos
Resultado de valor humanos, materiales y
financieros
Elaboré Reviso:

Autorizé:
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4.3 PROCESO: SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES EMITIDAS POR EL OSFEM.

TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Pliego de Revisar el pliego de _ | Lista de informacién a
observaciones observaciones solicitar
remitidas por el 4’
OSFEM Solicitud de _, Recepcién de informacién a
informacion al area revisar
observada ¢ 'L
Elaborar cédula de | Revisién de la informacion
evaluacion y ¢
seguimiento
Determinar si la —»| Integracion de informacién
informacién es de observaciones
suficiente | v
Informe estadistico | Informacion a enviar al
¢ OSFEM ¢
Envio de —»| Informacién entregada al
documentacion e OSFEM
informe al OSFEM ¢
La informacion no —»| Turnar al area
es suficiente o correspondiente, por
no se solventan presuntas
las observaciones responsabilidades
administrativas o
resarcitorias
Integracién de evidencia
Resultado de valor para solventacion de
observaciones
Elabgré = Revisé: Autorizé:
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4.4 PROCESO: INTERVENCION EN EL ACTO ENTREGA-RECEPCION.

TRANSFORMACION

INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Recepcion de Generar la clave CREGAcceso al portal por
solicitud de clave parte del servidor publico
CREG v saliente

Asistencia al acto de —*Firma del acta
entrega — recepcion #

Enviar archivo —» Documentacion
digital y acta al OSFEM | entregada
(De ser el caso)

Formalizar la rega-
Resultado de valor entreg

recepcion
4.5 PROCESO: CONFORMACION DE COMITES (COCICOVIS).
TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Recepcidn del Asistencia al centropParticipacion ciudadana
padrén de educativo ¢
escuelas ¢
Tomar lista de —% Registro de participantes
asistencia

Capacitacion a los —» Conocimiento de los
beneficiarios del lineamientos

programa | |

Firma del acta —» Formalizacion del
coclicovl

Resultado de valor Conformacién de

comités.
Efaboré Reviso: Autoriz6:
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4.6 PROCESO: CONSTANCIA DE NO INHABILITACION.

¢ constancia

TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Solicitud de Generar la constancia —# Acceso al sistema
constancia de no ¢ SECOGEM
inhabilitacion

Imprimir la constancia — Firma de entrega de la

Archivar la constancia —* Documentacion entregada

Resultado de valor

Entrega de la constancia
de no inhabilitacion

4.7 PROCESO: ACTUALIZACION DEL SISTEMA CREG.

TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Actualizacion del Recepcion de oficio de —# Informacién entregada
Sistema CREG altas, modificaciones y para la actualizacién del
bajas de los servidores sistema CREG
publicos. ¢ ¢
Ingresar al sistema la —» Actualizacion del sistema
informacion del servidor con las altas,
publico por altas, modificaciones y bajas de
modificaciones y bajas los servidores publicos
de los servidores ¢
publicos ¢
Control sobre la —» Actualizacion correcta del
actualizacién del sistema
personal adscrito al
SMDIF Naucalpan
Actualizacion del
Resultado de valor Sistema CREG
Elaboré Revisé: Autorizé:
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4.8 PROCESO: INSPECCION, VERIFICACION Y/O SUPERVISION A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Elaboracion  de —»| Formalidad para presentarse
Oficio de oficio de notificacion en la unidad administrativa.
notificacion ¢ ‘L

Presentacién del oficio —| Inicio de la inspeccidn,
de notificacion verificacion y/o supervision.

. ‘

Elaboracién de acta —p| Constancia de los trabajos

administrativa realizados.
Solicitud de —»| Evidencia los trabajos
soporte documental realizados en la unidad

administrativa.

Cédula de —» Resultados de los trabajos
observaciones realizados con 0o  sin
¢ observaciones.
v
Notificacién de —»| Aclaracion, solventacion y/o
observaciones justificacion de la unidad
¢ administrativa.
.
La informacion noes  —* Turnar al area
suficiente o no correspondiente, por
solventan presuntas responsabilidades
observaciones administrativas.

Eficientar controles y

o de valo i
Resultado de valor evaluaciones

Elaboro Reviso: Autorizo:
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

5.1 Nombre del Procedimiento:
Arqueos de Caja.

5.1.1 Objetivo:
Fiscalizar la recaudacién del ingreso mediante la practica correcta de arqueos.

5.1.2 Alcance:
Aplica a los cajeros adscritos al SMDIF que participan en las operaciones de recaudacion del
ingreso y al efectivo que se encuentra en caja al momento del arqueo.

5.1.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia"; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Bando
Municipal de Naucalpan de Juarez, México vigente; Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México vigente,; y Lineamientos
de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado
de México.

5.1.4 Responsabilidades:

Titular de la Contraloria Interna: Es el responsable de revisar y firmar los oficios de comisién en
el cual se designa al personal que participara en el desarrollo del acto, asi como del oficio que va
dirigido al responsable del area fiscalizable, revisa y firma de visto bueno el informe para la
Presidencia y la Direccién General, analiza el oficio de respuesta de |las observaciones realizadas;
y emite oficio de respuesta al area de analisis de observaciones.

Recepcionista de la Contraloria Interna: Es responsable de recibir y sellar los oficios de comision
y el oficio que va dirigido al responsable del area a fiscalizar, remitirlos al Contralor Interno para
su firma; turnarlos al Titular de la J.A.C.E. para su cumplimiento, asi como a la Presidencia y
Direccion General para su conocimiento; recibir y registrar el oficio de respuesta de las
observaciones; remitirlo al C.I. para que lo turne al Titular de la J.A.C.E.

Personal comisionado: Presentarse en la caja con oficio de comisién asistido por otra persona
del Organo de Control Interno; solicitar el efectivo recaudado, asi como los documentos soporte
de dicho efectivo para dar paso a la practica del arqueo; en caso de observar inconsistencias

T

Elaboré ' Reviso: Autorizé:
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proponer las recomendaciones necesarias para corregirlas y dar vista al area Responsabilidades
para la intervencién que en derecho procede en caso de detectar irregularidades.

El Auxiliar Contable: Llevar a cabo la elaboracion de los proyectos de oficio, los cuales deberan
estar fundados y motivados y contener toda la informacién necesaria del acto a fiscalizar;
participar de manera conjunta o indistintamente en la presentacion y desarrollo del arqueo con el
titular del area.

El Auxiliar Administrativo: Integrar los expedientes con todos los documentos generados desde
el inicio hasta la conclusion del arqueo; resguardar todos y cada uno de los expedientes de
arqueos de caja elaborados, llevar el control de dichos documentos.

5.1.5 Definiciones:

Arqueo: Consiste en el recuento de las operaciones generadas durante un periodo determinado,
con el objeto de verificar el efectivo con lo que se cuenta fisicamente en la caja, asi como la
documentacién comprobatoria que soporta dichos conceptos.

Caja: Ingreso en efectivo o su equivalente que obtiene el SMDIF por los servicios otorgados por
un periodo determinado.

Determinar: Fijar de manera clara y exacta una informacion.

Efectivo: Moneda de curso legal, que esta disponible de inmediato para su operacion, tales son
las monedas, billetes, depésitos bancarios en sus cuentas de cheque, y otros.

Informe: Documento mediante el cual se da a conocer el procedimiento del arqueo y se informan
los resultados obtenidos, con las observaciones, posibles irregularidades y recomendaciones a
la unidad administrativa a la que se efectu6 el arqueo.

Ingreso.- Dinero en efectivo o su equivalente que se recibe en el SMDIF.

J.A.C.E.: Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion.

Observacion: Apartado del informe que el auditor aprovecha para dejar constancia de las
oportunidades de . mejora, de los riesgos para la calidad que pueden convertirse en

inconformidades futuras.

OCI: Organo de Control Interno del SMDIF.

Elgboro Revisé: Autorizé: |
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Recomendacion: Accién correctiva y/o preventiva que se propone en la Cédula de
Observaciones, como producto de las deficiencias o incumplimientos resultantes del proceso de
fiscalizacion.

Solventar: Accion de corregir deficiencias o irregularidades durante las etapas de valoracion o de
seguimiento.

T.C.1.: Titular de la Contraloria Interna del SMDIF

5.1.6 Insumos:

Oficio de Comisién para el personal del Organo de Control Interno que practicara el arqueo, oficio
al titular de la unidad administrativa a fiscalizar, cédula de observaciones, informe de resultados
del arqueo y oficio que se remite a las autoridades del SMDIF.

5.1.7 Resultados:
Fiscalizacion del ingreso de caja

5.1.8 Interaccion con Otros Procedimientos:
En caso de detectar una posible irregularidad con el procedimiento administrativo disciplinario y/o
resarcitorio.

5.1.9 Politicas:
» La Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion debera realizar arqueos sorpresivos a las

cajas recaudadoras que maneje la entidad fiscalizable del SMDIF;

El personal comisionado debera durante el arqueo permanecer plenamente identificado:

Los formatos que se levanten deberan estar firmada en tinta azul por quienes intervienen:

Debera contarse con la presencia del servidor publico responsable de su custodia,

firmando de conformidad ambas partes;

Los servidores publicos deberan realizar el arqueo, bajo los principios de legalidad,

honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser observadas en la prestacion

del servicio publico;

» Enlos casos en que detecte deficiencias debera emitir recomendaciones; y

» En caso de detectar posibles irregularidades se procedera en términos de ley y
lineamientos vigentes.

VYV VvV VY

Y
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5.1.10 Desarrollo:

Practica de Arqueo de Caja.

NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborara oficios que deben estar fundamentados y motivados, el
primero es de comision que debera contener: fecha, personal que
se designa para llevar a cabo el acto, area a fiscalizar, la firma del
AUXILIAR contralor interno, asi como nombre y cargo de las personas a
CONTABLE quienes se les proporcionara copia de conocimiento, y el segundo
1 AUXILIAR ’ oficio debe contener la fecha, lugar y fecha en que se desarrollara
ADMINISTRATIVO el arqueo, el personal designado para llevarlo a cabo y sera dirigido
- | al titular del area a fiscalizar, la firma del contralor interno, asi como
nombre y cargo de las personas a quienes se les proporcionara
copia de conocimiento esta funcion deriva del programa anual de
trabajo.
2 TITULAR DE LA | Revisara oficios elaborados por el auxiliar contable, confirma que
JACE. los datos sean correctos, la ribrica y los remite al contralor interno.
3 EI(;H%ARE\EOER%Q Firmara oficios los cuales ya fueron revisados por el titular de la
INTERNA J.A.C.E. y turna para su seguimiento.
Recibira los oficios firmados por el T.C.l. Entrega tanto al personal
RECESEI&MSTA comisionado, a la Subdireccién de Administracién y Finanzas, asi
4 CONTRALORIA como a las diferentes areas que se determinaron de conocimiento,
INTERNA recaba el sello de recibo correspondiente, la entrega a la
Subdireccion de Administracion y se realiza.
Se presentara en la caja con oficio de comisién, se mostrara al
cajero para su lectura y se le hace del conocimiento el alcance que
TlTij%REDgLA tiene el arqueo y que durante su desarrollo tiene que permanecer
D PEFiSONAL en las instalaciones que ocupa la caja.

COMISIONADO El auxiliar contable y el auxiliar administrativo podran apoyar
conjunta o indistintamente en la presentacién y desarrollo en el
arqueo de la caja.

Elaboro Reviso: Autorizé:
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TITULAR DE LA Solicitara al cajero exhiba el efectivo recaudado durante el dia que
JACE O se realiza el arqueo, asi como la documentaciéon que soporte el
6 PERSON AL ingreso de dicho efectivo a la caja.
COMISIONADO El auxiliar contable y el auxiliar administrativo, podran  apoyar
conjunta o indistintamente en el arqueo de la caja.
Realizara el conteo del efectivo y de los comprobantes exhibidos,
se hace la suma de cada concepto y el comparativo para
T JukACREDELA determinar si existe o no diferencia, se hacen constar en el formato
5 PERSON AL correspondiente los importes recibidos, en dinero y en
COMISIONADO | documentos.
El auxiliar contable y el auxiliar administrativo podran apoyar
conjunta o indistintamente en el desarrollo del arqueo a la caja.
AUXILIAR Se integra a los datos del ente a fiscalizar; lugar, fecha y hora del
8 ADMINISTRATIVO acto y la informacién que va proporcionando el responsable de la
caja.
Determinara las observaciones detectadas con base en el
9 TIleL:ié [E)E L resultado del arqueo y al cuestionario de control interno, se integra
T al acta de arqueo.
RECEPCIONISTA
10 DELA Recibira el oficio con las observaciones solventadas por parte del
CONTRALORIA | area fiscalizada acusando de recibido.
INTERNA
11 E(;lld%"ARiEgRﬁﬁ Revisara el oficio para turnar al titular de la J.A.C.E. para su
INTERNA seguimiento.
Recibira oficio de las observaciones solventadas, analiza el
12 TIT%L:E EE i contenido y el soporte documental, en caso de no solventar la
— informacion, se dara seguimiento a las observaciones.
AUXILIAR Elaborara oficio de contestacion dirigido al titular del area
13 CONTABLE fiscalizada en el cual se le da conocimiento del resultado del
analisis de las observaciones.
EJaboro Revisé: Autorizé:
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14 RECESE IEAN!STA Dara tramite al oficio de respuesta, enviandola a las areas
CONTRALORIA correspondientes, obteniendo el acuse respectivo.
TITULAR DE LA
15 CONTRALORIA | Firmara oficio de contestacién ylo turna para suseguimiento.
INTERNA
16 TITULAR DE LA | Recibira oficio tramitado con los sellos de recibido que formara
J.A.CE. parte del expediente del arqueo realizado.
Archivara el expediente el cual contiene el oficio de comision,
17 AUXILIAR el acta, los formatos del arqueo, el cuestionario de control interno,
ADMINISTRATIVO. | la cédula de observaciones, el oficio de observaciones solventadas
y el oficio de contestacién por parte del Organo de Control Interno.
Elaboré Reviso: Autorizé:
M.enC.J Iberto Romero Martinez Lic. Alma Rosa Mercado Géiindo lizondo Basurto
Jefe d itoria, Control y Evaluacion Titular de la Contraloria Interna del SMDIF General del SMDIF
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5.1.11 Diagrama de Flujo: Arqueo de Caja.
RECEPCIONISTA DE AUXILIAR
h TITULAR DE LA TITULAR DE LA AUXILIAR
MR L AL RN CONTRALORIA JACE. CONTABLE ADMINISTRATIVO
@ @ Proyecta oficio de Proyecta oficioc  de

®©

Recibe oficios y da

‘r

Firma oficio de comision
y turna para seguimiento

trémite

aa

Revisa oficio y entrega
para firma

O)

comisién y oficio dirigido
al titular del area a

comisién y oficio dirigido
al ftitular del area a

5

Se presenta en la caja
con oficio de comision
asistido por otra persona
de este 0.C.|

Solicita el  efectiv

0
recaudado, asi como los
documentos soporte de r'
dicho efectwo

Practica el arqueo ‘ J

Apoya para presentarse
en la caja con oficio de
comisiéon asistido por
otra persona de este
ocCl

0)

Apoya para presentarse
en la caja

0]

Apoya al titular de
J.A.C.E en esta actividad

Apoya al ftitular de
J.A C.E en esta actividad

7

Q

Apoya al titular de
J.A.C.E en esta actividad

Apoya al titular de
J.A.C.E en esta actividad

Determina y entrega las
observaciones al titular
responsable

A

Recibe observaciones

—

I Da tramite a oficio %‘

v_®

No

Realiza el llenado de los
formatos

13

13

i

Elabora proyecto de
oficio de contestacién

Elabora proyecto
de oficio de
contestacion

|

Si
W
Revisa y turna @
kg P Solicita oficio de
contestacién a  las
observaciones
@
Firma oficio de
contestacion y tuma
para seguimiento

®

Recibe oficio tramitado

A 4

Archiva expediente

()

Autorizo:
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5.1.12 Medicion:
Numero de arqueos aplicados X 100 = 100%
Numero de arqueos programados

5.1.13 Formatos e Instructivos

2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capitel del Estado de México®.
NAUCAL PAN

CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL

xR

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ARQUEO DE CAJA

EN NAUCALPAN DE JUAREZ ESTADCO DE MEXICO, SIENDO LAS HORAS COMN

MINUTOS DEL Dia DEL MES DE DOS MIL
VEINTIDOS. CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS *** DE LA CTONSTTUCION POLUTICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: *** DE LA CONSTITUCION POLITIC A DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO
DE MEXICO: *** ERACCION Vil DE LA LEY DE RESPONSABILID ADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE
MEXICOT ¥ MUNICIPIOS: *** DEL REGLAMENTO INTERMNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUC ALPAN DE JUAREZ. MEXICO: UNEAMIENTS DECIMO
PRIMERO DE LOS LINEAMIENTOS DE CONIROL FINANCIERC Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISC ALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO. LOS CUALES FACULTAN A ESTE ORGAND
INTERMNO DE CONTROL. PARA PRACTICAR ARQUEOS DE CAJA, RESPECTO DEL CORRECTO MANEJO

DEL INGRESO RECAUDADO EM LA CAJA UBICADA  EN
. PREWVIA

NOTIRCACION DEL OFICIO DE COMISION NUMERC DE FECHA
DE DEL PRESENTE ANO. FIRMADC POR EL TITULAR

DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN DE JUAREL; MEXICO ——

ACTO  SEGUIDO.- PARA ACTUAR EN EL PRESENTE ARQUEO. EL {LA} C.
ADSCRITO [A) AL ORGANO DE

CONTROL INTERNO., QUIEN SE IDENTIFICA CON EXPEDIDA

POR CON NUMERO . ASi

COMO EL TESTIGO DE ASISTENCIA C.

QUIEN SE IDEMTIFICA COM NUMERC

IDENTIFIC ACIONES GQUE CONTIENEN FOTOGRAFAAS QUE COINCIDEN CON LOS RASGOS
ARSONOMICOS DE LOS NOMBRADOS., QUE SE DEVUELVEN EN ESTE ACTO, POR NO EXISTIR
IAPEDIMENTS PARA ELLO. AGREGANDOSE A LA PRESEMNTE DILIGENCIA COPIA SIMPLE DE ESTAS
IDENTIFIC ACIONES COMN EL OBJETG DE DAR INICIO A LOS TRABAJDS DE ARQUECD MUBERD

ACTO SEGUIDC.- NOS DIRIGIMOS A LA (EL) C. )
QUE OCUPA EL CARGO DE ¥ SUIEN SE
IDENTIFICA COMN NUMERO DE FOLIO
| INDIC ANDCOLE QUE SENALE A UN TESTIGO PARA LA EJECUCION DEL
PRESENTE ARQUEQ, SENALANDO A LA {EL} C.
ADSCRITA (O} A . GUIEN SE
IDENTIFICA CON MNUMERCS DE FOLIO
| IDENTIFICACIONES QUE COMTIENEN FOTOGRAFIAS QUE COINCIDE
COMN LOS RASGOS FSONOMICOS DE SUS PRESENTANTES. MISMAS QUE SE DEVUELVEN EN ESTE

Crabin 5 de Maya No. 12 Col. Mouvcalpon Centro, Noausaipon de Judrez. Edo da Mas., O.F 53000. Tel. 55 5358 30346 y 55 5358 2999
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2022, Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.
NAUCAL PAN

CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL

ACTO. POR NO EXISTIR IMPEDIMENTO PARA ELLO. AGREGANDOSE A LA PRESENTE DILIGENCIA
COPIA SIMPLE.

ACTO SEGUIDO, SESOUCITA A LA [EL) T
EXHIBA EL EFECTIVO ¥ LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL IMPORTE TOTAL DE RECAUDACION DEL
DiA PARA REAUZAR EL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION RESPECTIVA, EN EL QUE SE DETECTO
QUE:

MANIFIESTO "BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD" QUE LOS FONDOS DETALLADOS EN EL PRESENTE
DOCUMENTO SON TODOS LOS QUE EXISTEN BAJO MI RESPONSABILIDAD AL MOMENTO DE INICIAR
EL ARQUEO, LOS CUALES FUERON CONTADOS EN MI PRESENCIA Y ME FUERON DEVUELTOS EN SU
TOTALIDAD A MI ENTERA SATISFACCION.

SIENDC LAS HORAS COM MINUTOS SE
CIERRA LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO AL MARGEN ¥ AL CALCE LAS PERSONAS QUE EN ELLA
INTERVINIERON PARA CONSTANCIA LEGAL.

CONTRALORIA INTERNA DEL SMDIF

NOMBRE. FIRMA ¥ CARGO

NOMBRE. FIRMA Y CARGO

UNIDAD FISCALIZABLE

NOMBRE, FIRMA Y CARGO

NOMBRE, FIRMA Y CARGO

Coabie 5 de Mayo No. 12, Col. Noucaipan Centro, Naucoipan de Juarez. Edo de Méx., T.P S53000. Tel. 55 5368 3034 v 55 5358 2999

Elaboré o Reviso:
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NAUCALPAN
CONTR, SMDIF 23 - Fa
ARQUEOD DE FONDO FLIO
Nume+o dei Amqueo
Unidod Fiscalizable
| No. de Oficio de comision de argueo
| EFECTIWVO |
MONEDAS DE:
| DENOMINACION | CANTIDAD | EFECTIVO | MONEDAS DE:
$0.10 | CANTIDAD | EFECTIVO |
33000
$0.20 F
$0.50 Ao
3 00 $I0000
3200 20000
$5.20 i
4100000
$10.00
TOTAL DE EFECTIVO DE
TOTAL EFECTIVO DE MOMEDAS BILLETES
TOTAL EFECTVO DE MONEDAS
TOTAL DE EFECTIVO DE BILLETES
SumA DE EFECTIVO
1MPORTE DE FONDOS FUO
[ TOTAL EN EFECTIVO | |
[__oocumentos |
[recma ] | FOUD ] | CONCEPTO | [waronre |

TOTAL DE EGRESOS POR DOCUMENTOS
DEFERENCIA ENTRE TOTAL DE FONDO FUIO ASIGNADO ¥ TOTAL DE FONDO Fi30 FISCAULADO
ragEsfeste "Bl Protedio e Deck Vendan!” cgue g Tordos detoBodos en el presarie JoCurmento e Roskou s
gue enisten BAO i Esporsohiidod G momento ge RICIon & OrqUec. a8 CLties Tueron CDEIONOR S0 M ENETerCio
¥ e Pueron dewvediiog en o IOMORA0d C i erders JaiSfaoCion.

[ AUDTOR ] [Eoo e aaniencA | [ resroeaaABie ] | fiaieTs) ]
ONTRALOHIA, A NOMABRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA NRABRE ¥ FIRAS,

Cligibee 5 Cher "5 Pos. WL 000 Soponipoen Cerdl o M ot S0 wlirte Tdo ce My, OUF ST Ted 55 5588 L0 « 456%800 N
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72-24

CONTRALORIA INTERNA

Hoja 1/2

CUESTIONARIO DE CONTROL
1 .- Describo breverments sus funciones.

2.~ Senale cual @5 10 Norma que 1ge su Greo.

3 - Mencione 3i s& cancelan con al salio de "PAGADO” ios comprobantes.
si[] nol]

sPor quet

4.- 3Cudl es ol procedimiento para entregdr a o Jefatino de Recursos Financieros del SMDIF el efectivo
recaudodo en coi?

5.- Ma indica soudnio tiempo Hiene en resguardo en caja el ingreso ondes de trasposado ¢ ko Jefatura de
Recursos Financioros del SMDIF y con bose o qué fundamento?

£.- Mo Indica si se hadan pIésiames prarsonalos o exste algin tipo de salido de dinerc para cubiir cheques
personaies, cubrir gastos, efc.

s[] no []

aPor qué?

Coalie 5 2e Mose hoo. 1 20, Ronaoahoarn S0, NOwGs o0n 50 eleas D0 ce My, OR A2000 sl 55 2388 5000 ¢ 45 8380 vV
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THPY. Afo gel Doinegoteaar o e Toluca, Capital ded Fatark: de hdsica®
MAUCALPAN
- e
Hoja2 /2
CONTRALORIA INTERNA
ARQUEO DE CAJA No.

CUESTION ARIO DE CONTROL

7.~ pCada cudndo se hacen argquecs por porte e o jefatwa de Recurios Anoncionss del SMDIF vy cado
cudindo por porte de o Contraloso intemoa?

Observaciones y/o Comeantarios:

Manifiesto “Bajo Protesta de Declr Verdad” que los londos detalindos en el presente documento son todos
los que existen bajo mi responsabiiidad af momento de iniciar el orqueo, los cuales fueron contados en mi
presencia y me fueron devuelios en su folulidod o mi entera satistaccién.

CONTRALORIA INTERNA DEL SMDIF

NOMBRE, FIRMA Y CARGO NOMBRE, ARMA Y CARGOD
UNIDAD FISCALIZABLE

NOMBRE. FIRMA Y CARGO NOMERE. HRMA Y CARGO

Cialle B e Mooe P WL S0k hnoouipon Cendo 0, Mo @l e wloes Td0 0o Maw., CUR S0 Tl 55 D358 30%0 « S5 S50 VY
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CONTRALORIA INTERNA

ARQUEO DE No.

“2022. Afo del Cwincentenario de Toluca, Capital dal Estado de México™.

con corgo de

Ghue obra en poder del {la) C.

de dos mil veintidés o las
minutos por el fio} C.

. mismo que fue proclicods & dig e

- BOrQs con

del mes

Irtama gel Sisterna Municipal DIF Noucalpan de Judren México,
CEDULA DE OBSERVACIONES

adscrite @ la Confraloria

OBSERVACION

RECOMENDACION

 COMENTARIOS:

; CONTRALORIA INTERNA DEL SMDIF

|

i NOMBRE, FIRMA ¥ CARGO ;

NOMBRE, FIRMA Y CARGO
UNIDAD FISCALIZABLE

l NOMBRE, FIRMA Y CARGO

HOMBRE, FIRMA Y CARGO

Calle & de Maoyo No. 12 Col, Noucolpor Centro, Nauco!pan de Kadrer, Edo oe Mes, 0.8 53000, Tel. 55 5388 3034 » 55 5358 2999
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5.2.- Nombre del Procedimiento:
Auditorias a Unidades Administrativas

5.2.1 Objetivo:
Fiscalizar a través de auditorias (administrativas, financieras o de desempefio), los recursos
humanos, materiales y financieros del SMDIF.

5.2.2 Alcance:
Aplica a los Servidores Publicos que participan en las todas las operaciones y control de recursos
materiales, humanos y financieros, adscritos al SMDIF.

5.2.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia"; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Bando
Municipal de Naucalpan de Juarez vigente; Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, vigente; Normas de Auditoria
Gubernamental; y Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

5.2.4 Responsabilidades:

El Titular de la Contraloria Interna: Es el responsable de revisar y autorizar el Programa Anual de
Auditoria; revisar y firmar los oficios de comision; revisa y firma el oficio de auditoria; revisa y
firma de visto bueno el informe de auditoria; emite oficio con calificacién de observaciones por el
Titular de la J.A.C.E.; y emitir en su caso, pliego de responsabilidades con el Titular de la J.A.C.E.

La Recepcionista de la Contraloria Interna: Es responsable de preparar y tramitar las copias de
los oficios de comisién y de auditoria; tramitar el informe de auditoria; recibir y tramitar el oficio
de respuesta de observaciones; y tramitar el oficio de contestaciéon de observaciones.

El Titular de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion: Es el responsable de elaborar el
Programa Anual de Auditoria, revisa y rubrica oficios de comisién y de auditoria; instrumenta acta
de inicio; aplica cuestionarios, realiza cédula de reguerimiento de informacion, recibe
documentacion; elabora papeles de trabajo; realiza cédula de observaciones, levanta acta de
cierre; da seguimiento y califica observaciones; elaborar en su caso, pliego de
responsabilidades y de firmar con el Contralor Interno.

Elabord : Revisé:
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El Auxiliar Contable: Es responsable de participar en la elaboracion del Programa Anual de
Auditoria; proyecta oficios de comisién y de auditoria; participa en el levantamiento del acta de
inicio de auditoria; concentra y procesa la informacion recibida; elaborando los papeles de trabajo;
participa en la elaboracion del acta de cierre; participa en la elaboracion del informe de auditoria;
participa en la calificacién de las observaciones.

El Auxiliar Administrativo: Es responsable de participar en la elaboracion del Programa Anual de
Auditoria; proyecta oficios de comisién y de auditoria; participa en el levantamiento del acta de
inicio de auditoria; concentra y procesa la informacion recibida; elaborando los papeles de trabajo;
participa en la elaboracién del acta de cierre; participa en la elaboracion del informe de auditoria;
participa en la calificacién de las observaciones; integra y resguarda los expedientes.

5.2.5 Definiciones:

Auditoria: Actividad independiente de apoyo a la funcion directiva enfocada al examen objetivo y
sistematico de las operaciones financieras y administrativas realizadas; de los sistemas y
procedimientos implantados; de la estructura organica en operacion y de los objetivos, programas
y metas alcanzadas por las dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica,
con el propésito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad, equidad, transparencia y apego a normatividad con que se han
administrado los recursos.

Efectivo: Moneda de curso legal, que esta disponible de inmediato para su operacion, tales son
las monedas, billetes, depésitos bancarios en sus cuentas de cheque, y otros.

Egreso: Salida de recursos efectuados para el pago de un bien o servicio recibido por el SMDIF.

Informe de Auditoria: Es el documento formal a través del cual el Organo de Control Interno da a
conocer los resultados que se obtuvieron como producto final del trabajo de auditoria efectuado.
Mediante el cual se da a conocer el procedimiento de la auditoria y se informan los resultados
obtenidos, con las observaciones, posibles irregularidades y recomendaciones a la unidad
administrativa donde se efectud la auditoria.

Ingreso. - Dinero en efectivo o su equivalente que se recibe en el SMDIF.
J.A.C.E.: Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion.

Observacion: Apartado del informe que el auditor aprovecha para dejar constancia de las
oportunidades de mejora, de los riesgos para la calidad que pueden convertirse en
inconformidades futuras.

OCI: Organo de Control Interno del SMDIF.

Elgboré = Reviso: Autorizé:
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Recomendacion: Accion correctiva y/o preventiva que se propone en la Cédula de
Observaciones, como producto de las deficiencias o incumplimientos resultantes del proceso de
fiscalizacién.

Solventar: Accién de corregir deficiencias o irregularidades durante las etapas de valoracion o de
seguimiento.

T.C.I.: Titular de la Contraloria Interna del SMDIF

5.2.6 Insumos:

Plan de auditoria, oficio de comisién para el personal del Organo de Control Interno que practicara
la auditoria, oficio al titular de la Unidad Administrativa a fiscalizar, actas de inicio y final que se
levantan con motivo de la auditoria, cuestionarios, cédula solicitud de informacién, cédula de
observaciones, evidencias, informe de resultados de auditoria y oficio que se remite a la unidad
fiscalizada.

5.2.7 Resultados:
Fiscalizar los recursos humanos, materiales y financieros.

5.2.8 Interaccion con otros Procedimientos:

En caso de detectar deficiencias y de no quedar solventadas, se podra presumir una irregularidad,
generandose el oficio correspondiente para el inicio o no de procedimiento administrativo
disciplinario y/o resarcitorio.

5.2.9 Politicas:
» Los servidores publicos deberan realizar la auditoria, bajo los principios de legalidad,

honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser observadas en la prestacion
del servicio publico.
» La Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion debera realizar auditorias a diferentes areas
del SMDIF.
Las actas que se elaboren deberan estar firmadas en tinta azul por quienes intervienen.
El personal comisionado debera durante |la auditoria permanecer plenamente identificado.
De detectar deficiencias debera hacerlas del conocimiento antes de cerrar la visita.
En los casos en que detecte deficiencias debera emitir recomendaciones.
En caso de detectar irregularidades dar vista de las mismas sin dilacion.
En las auditorias debera indicarse el periodo a revisar.
En caso de detectar posibles irregularidades por actos u omisiones de servidores publicos
en el manejo decision, autorizacion, recepcion, aplicacion, administracién de fondos,
valores y recursos economicos del Estado, podra fincar pliegos preventivos de
responsabilidad.

YV VY

Y V V¥
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5.2.10 Desarrollo:

Auditorias a las Unidades Administrativas

NO. | AREA RESPONSABLE |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ETAPA DE PLANEACION, ACTUACIONES DE CARACTER CONFIDENCIAL

TITULAR DE LAJACLE.

Elaborara plan de auditoria, el cual debera contener; area a auditar,
periodo a revisar, marco juridico, técnicas de auditoria, marcas de
auditoria, auditores designados, cronograma de actividades y
cuestionarios de control interno; se envia al contralor interno para
su revision y autorizacion.

TITULAR DE LA

Revisara y autoriza el plan de trabajo de auditoria.

2 | CONTRALORIA INTERNA
AUXILIAR CONTABLE,
AUXILIAR
3 ADMINISTRATIVO

Elaborara oficio de comisién el cual debe estar debidamente
fundado y motivado, debiendo contener; designacion de auditores
de personal auxiliar, lugar, fecha, nimero de oficio, numero de
auditoria, nombre de la auditoria, rubro a auditar, tipo de auditoria,
4rea a auditar, alcance de la auditoria, nombre y firma del
contralor; y las copias que sean necesarias para los titulares de las
unidades administrativas involucradas en la auditoria.

Elabora oficio de auditoria debidamente fundado y motivado,
debiendo contener; nombre y cargo del titular del area a auditar,
lugar, fecha, numero de oficio, numero de auditoria, nombre de la
auditoria, rubro a auditar, tipo de auditoria, area a auditar, alcance
de la auditoria, designacién de auditores y personal auxiliar, nombre
y cargo de la persona que firma el oficio; y las copias que sean
necesarias para los titulares de las unidades administrativas
involucradas en la auditoria, y remite al J.A.C.E. para su revision.
El auxiliar administrativo podra apoyar conjunta o indistintamente
en esta actividad.

4 TITULAR DE LA JACLE.

Revisara oficios, confirma que los datos sean correctos, los rubrica
y los remite al contralor interno.

TITULAR DE LA
5 CONTRALORIA INTERNA

Revisara y firmara los oficios de comisién y de auditoria; lo turna
para su seguimiento.

RECEPCIONISTA DE LA

Preparara los oficios firmados y dara tramite entregando copia a

6 , g
CONTRALORIA INTERNA | las diferentes areas; recaba sellos de recibido.
Elaporé Revisé: Autorizo:
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ETAPA DE EJECUCION

TITULAR DE LA JAC.E.
AUXILIAR CONTABLE

Los auditores y personal auxiliar se presentan en el area a auditar;
1.- Se identificaran

2.- Presentaran oficios de comisién y de auditoria

3.- Elaboraran acta de inicio la cual debera contener;

a) Lugar, fecha y hora de inicio de la auditoria

b) La normatividad aplicable

¢) Nombre de los auditores que intervienen

d) Numero de oficio de comision

e) Nombre y cargo de la persona responsable del area auditada
f) Nombre de los testigos

7 AUXILIAR j) Datos de identificaciones exhibidas
ADMINISTRATIVO k) Domicilio en el cual se encuentran ubicadas las oficinas del area
auditada
1) Objeto por el cual se efectua la auditoria
m) Designacion de una persona como responsable para entenderse
la auditoria
n) Solicitar informacién
fi) Firman de los que intervienen en el acta.
El auxiliar contable y el auxiliar administrativo podran apoyar
conjunta o indistintamente en la presentacién del area fiscalizable.
TITULAR DE LA JAC.E. | Aplicaran el cuestionario de control interno con el proposito de
8 AUXILIAR CONTABLE contar con un diagnostico integral del area auditada, asi como
AUXILIAR conocer si existen controles y que funcionen efectivamente para
ADMINISTRATIVO logran los objetivos y si el servidor publico cumple sus funciones.
Determinara y entregara cédula de solicitud de informacion la
cual contendra nombre del area que se audita; nimero de oficio
de comisién; niumero y nombre de la auditoria; fundamento legal;
TITULARDE LAJAC.E. | descripcién de la informacion solicitada; plazo para entregar la
9 AUXILIAR CONTABLE, informacion; comentarios de la persona que proporcionara la
ADMTPEIJI)éI'II:}?ABI'N 0 informacion; nombre y firma del personal comisionado; nombre y
firma del responsable en entregar la informacion.
El auxiliar contable podra apoyar conjunta o indistintamente en la
presentacién y desarrolld en el acto a fiscalizar.
o | TTULARDELAJACE, | (Hac o Tioracen o fual cotuins o o apicsoen i
AUXILIAR CONTABLE -
auxiliar contable.
Elgboro Revisé: Autorizo:
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11

AUXILIAR CONTABLE,
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaborara los papeles de trabajo, los cuales son un conjunto de
cédulas y documentos fidedignos, clasificados y ordenados, en los
que se registran los datos e informacién obtenida en la revisién, en
algunos casos se pueden utilizar cédulas sumarias, analiticas y
sub-analiticas para el resumen y concentrado de informacion, estos
papeles de trabajo contendran indices y marcas de auditoria.

El auxiliar administrativo apoya en la elaboracion de los papeles de
trabajo.

12

TITULAR DE LAJACLE.

Determinara y entregara cédulas de observaciones las cuales son
derivadas de la revision a la documentacion, sistemas de control y
estas deben de contener el nombre de la auditoria, nimero
de oficio de comisién de la auditoria, nombre de la auditoria, debe
de estar fundamentado y motivado, tipo de observacion, nombre
de los presuntos responsables, plazo para el desahogo de la
observaciones, comentarios del servidor publico a quien se le aplica
la cédula; firma del servidor publico a quien se le aplica la cédula
y de los auditores de la contraloria interna.

13

TITULAR DEL JACE,
AUXILIAR CONTABLE,
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Realizara el acta final de auditoria la cual se cita lugar, fechay
hora de cierre de la auditoria, contiene la normatividad aplicable,
nombre de los auditores que intervienen, nimero de oficio de
comisién, nombre y cargo de la persona responsable del area
auditada, nombre de los testigos, datos de identificaciones
exhibidas, domicilio en el cual se encuentran ubicadas las
oficinas del area auditada, persona responsable con la que se
entendera la diligencia; uso de la palabra a |la persona responsable
para que manifieste lo que al convenga; y firma de los que
intervienen en el acta.

14

TITULAR DEL JACE,
AUXILIAR CONTABLE,
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaborara el informe de auditoria, en el que se plasman los
datos de la auditoria, marco juridico, antecedentes, objetivo,
alcance, personal comisionado, el procedimiento de auditoria
aplicado, limitaciones, el resultado obtenido, las observaciones
detectadas y la conclusion.

El auxiliar contable apoyard conjunta o indistintamente en la
elaboracion del informe de auditoria.

El auxiliar contable apoya en esta actividad.

Revisé: Autorizo:
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ETAPA DE SEGUIMIENTO
s | RECEPCIONSTADE LA |3 osier onenes et e e e s
CONTRALORIA INTERNA | & entac e las observaciones para envi
Titular de la Contraloria Interna.
TITULAR DE LA ‘ : .

16 CONTRALORIA INTERNA Revisara y turna al area de la J.A.C.E. para su calificacién.

17 TITULAR DE LA JACE. l:gahzara y determina si las observaciones fueron solventadas, o
Elaborara oficio de respuesta de observaciones, en el cual se
establece si quedarcon solventadas, en caso de que no, requiera
por unica ocasidén nuevamente solventar, el oficio debera contener;
fundamentacion y motivacion, fecha, la calificacion de las

18 [TITULAR DE LAJAC.E. observaciones, estar dirigido al titular del area fiscalizada, firma
del Contralor Interno, asi como nombre y cargo de las personas a
quienes se les proporcionara copia de conocimiento; lo firmara y
enviara para firmar de visto bueno por el Titular de la Contraloria
Interna.

19 TITULAR DE LA Firmara de visto bueno oficio de calificaciéon de las observaciones,

CONTRALORIA INTERNA | envia a secretaria para tramite.
20 RECEPCIONISTA DE LA | Dara tramite al oficio, entrega las copias de conocimiento a las
CONTRALORIA INTERNA | areas involucradas en la auditoria.
21 TITULAR DE LA J.A.C.E. | Recibira oficio tramitado.
AUXILIAR _ )
22 Integrara expediente de la auditoria.

Efaboré

Reviso: Autorizé:
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5.2.11 Diagrama De Flujo:
Auditorias a Unidades Administrativas.
gy gt Lt TITULAR DE LA AUXILIAR AUXILIAR
INTERNA INTERNA J.A.C.E. CONTABLE ADMINISTRATIVO
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eiecucion de auditoria i S
v 3 . O)
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cedula Ide silic::drege T ??QoéaEm tar de fa = i&ééa.Eél R
informacién
L ¢ @ @ 10
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Solicita oficio de |44 Frga:‘.j;a papeles de LI ﬁfs’;f Pricieios: 06
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5.2.12 Medicion:
Ngmero de aud!tor!as realizadas v 400 = 100%
Numero de auditorias programadas
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5.2.13 Formatos e Instructivos

“EEa A shet Cruimcenterary de Toluoon Copitol del Estadi de Piaxion”

NAUCALPAN
-
Nombre:
Numero de Auditoria: | ACTA DEINICIO DE AUDITORIA
Area:
Servidor Fublico:
EN NAUCALP AN DE JUAREZ, ESTADC DE MEXICO, SIENDO LAS CON CERO MINUTOS DEL DiA
DE DE Y COM FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS *** DE LA

COMSTITUCION POUTICA DEL ESTADO UBRE Y SOBERANO DE MEXICO; **% Y DEMAS RELATIVOS ¥
APLICABLES DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIO:
+*+ DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADC DE MEXICO; *** DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILLA DE NAUCALPAN DE JUAREL MEXICO, LOS
cC. . PERSOMNAL ADSCRITO A LA CONTRALORIA
INTERNA DEL SISTEMA MUNMICIFAL FARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE

7 Sk

JUAREZ, MEXICO, COMISIONADOS PARA REALIZAR LA AUDITORIA NUMERO 3
CONSTITUYEROMN LEGALMENTE EM LAS OFICINAS QUE CCUPA LA
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
A FAMIUA DE NAUCALPAN DE JUAREZ. MEXICO. UBICADAS EN
| NAUC ALPAN DE JUAREZ. MEXICCO. A EFECTO DE HACER CONSTAR LOS

SIGUIENTES:

HECHOS

EN LA HORA Y FECHA MENCIONADA, LOS CC. "
PERSOMAL ADSCRITO A LA CONTRALORIA INTERMNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREL MEXICO. SE PRESENTARONM BN LAS ORCINAS
CITADAS Y ANTE LA PRESENCIA DEL .
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLD INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ,
M;éXICO: PROCEDIERCN AIDENTIRCARSE £ BL ORDEN MENCIONADO CON CREDEMNCIALES DE SERVIDOR
PUBLICO, COMN NUMERDS DE EMPLEADO . RESPECTIVAMENTE,
LAS CUALES SE ADJUNTAN EN COPIA SIMPLE A LA PRESENTE ACTA. .

ACTO SEGUIDO, EL PERSONAL ADSCTRITO A LA CONTRALORIA INTERNMA, LOS CC. ; .
. EXHIBEN ACUSE DEL OFICIO DE INICIC DE AUDITORIA NUMERO
DE DEL

. DE FECHA, _ . EMITIDO
POR LA _ TTULAR DE LA CONTRALORIA (NTERNA DEL
SISTEMA MUNICIP AL PARA EL DESARROLLO IMTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ. MEXICO.
REMITIDO AL DEL

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLOD INTEGRAL DE LA FARMILLA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.
EM EL CUAL SE ESTAMPO EL SELLO OFICIAL DE LA i ¥
ACTO COMN EL GQUE SE TIENE POR NOTIFICADS FORMALMENTE EL OFICIKC DE IMICIO DE AUDITOR A QUE
MNOS OCUPA, =

PARA LOS EFECTOS DEL DESAHOGO DE LOS TRABAJOS DE LA AUDITORIA NUMERD
. SESOUCITA IDENTIRCARSE AL __
EXHIBIENDO TOM NUMERD EXFEDIDA A

54U FAVOR POR . DOCURMENTO QUE SE TIEME A LA VISTA Y En
EL QUE S5E APRECIA EN UtA FOTOGRARA CUYOS RASGOS

FEMMK% CORRESFONDEN A SU PORTADOR. MISMA GUE EN ESTE ACTO SE LE DEVUELVE
ADJUNTANDOSE COPIA SIMPLE DE LA MISMA A LA PRESENTE ACTA. y

LOS CC. . PERSOMAL
ADSCRIO A LA COMIRALORIA INTERN A, EXPONEN AL

EL ALCAMNCE DE LOS TRABAJOS A DESARROLLAR, LOS CTUALES SE EJECUTARAN EMN CUMPLIMIENTO AL

Colie S de Mays No. 12, Col. Moucal pan Centro, Noucaipan de Juarez. Edo de Mex., ©.8 53000, Tel. 55 5358 3036 ¥ 55 5358 2999

Elaboré Revisé: Autoriz6:,
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TROTEL Afo dei Quincermenarie de Teivea Copital dol £stods de Maxios”

MAUCALPAN

Nombre:
Numero de Auditoria:

| ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

Areaq:
Servidor Publico:

OFICIO DE INICKD DE AUDITORIA CITADO, MISMOS GQUE ESTARAN ENFOCADOS A

POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL
: DICHA AUDITORIA LLEVARA A CABO 5US ACTIVIDADES DE REVISION EN
B PLAZIO COMPRERNDIDO DEL DE

ACTO SEGUIDO SE SCLICITA AL
DESIGNE DOS TESTIGOS

DE  ASISTENCIA.  PROCEDIENDO A NOMBRAR AL C.

. CON DOMICILIO PARTICULAR EN

. EXHIBIENDO

CON NUMERO
CON DOMICILIC PARTICULAR EN
. EXHIBIENDO CON NUMERO
, DOCUMENTOS QUE SE TUMIEROM A LA VISTA, LOS CUALES CONTIENEN SUS
NOMBRES ¥ FOTOGRAFAS QUE COINCIDEN CON LOS RASGOS FISONOMICOS DE 5US PORTADORES,
DEVOLVIENDOSE DE CONFORMIDAD, ADJUNT ANE)QSE COPIA SIMPLE DE LOS WSMOS A LA PRESENTE
ACTA, QUIENES EN ESTE ACTO ACEPTAN LA DESIGMNACION.

CYALC.

LOS
CONTRALORIA INTERNA, SOUCITAN AL
DESIGNAR A UN ENLACE PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS Y SOUICITUDES DE !NFOENIACION
REALIZADOS DURANTE LOS TRABAJOS DE LA AUDITORIA. PROCEDIENDC A NOMBRAR AL C.

. CON DOMICILIO PARTICULAR EN CAILLE

PERSONAL ADSCRITO A LA

QUIEN MANIRESTA LABORAR EN LA _COM CARGO DE ENCARGADO DE

. QUIEN SE IDENTIRCA COM
CONNUMERO . ADJUNTANDOSE COPIA SIMPLE DE LA MISMA A LA PRESENTE
ACTA QUIEN EN ESTE ACTO ACEPTA LA DESIGNACION.

ACTO CONTINUOQ. LOS CC
ADSCRITO A LA CONTRALORIA INTERMA, SOUCITAN AL
LA DESIGNACION DE UN ESPACIC UBICADO DENTRO LA LAS COFCINAS DELA
PARA LLEVAR A CABO LOS TRABAJOS PROPIOS DE LA AUDITORIA NUMERC

EN CASO DE REQUERIRSE, QUIEN DESIGNA EL ESPACIO SOUCITADD DE ACUERDC A LAS NECESIDADES
DADAS A CONOCER.

. PERSONAL

B .
PREVIO APERCIBIMIENTO PARA CONDUCIRSE CON VERDAD Y ADVERTIDO DE LAS PEMNAS EN QUE
INCURREN LOS QUE DECLARAN CON FALSEDAD ANTE AUTORIDAD DISTINTA A LA JUDICIAL, SEGUN LO
DISPONE EL ARTICULO *** DEL CODIGO PENAL DEL ESTADO DE !«QEX‘ICO ASI MISMO SE ADVIERTE QUE EN
CASO DE NO CUMPLIR CON LA ENTREGA DE INFORMACION SCUCITADA. DENTRO DEL TERMING
ESTABLECIDO PARA ELLO. PODRA INCURRIR EN DESACATO, FALTA ESTIPULADA EN EL ARTICULO *** DE LA
LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO MEXICO Y MUNICIFICS: QUIEN MANIFESTA
LLAMARSE COMO HA QUEDADO ASENTADOC, TENER LA EDAD DE ANOS
CUMPLIDOS, ESTADO CiVIL CON DOMICILIO BN

Calie 5 de Mayo No. 12, Col. Noucalpon Centro, Novcoipon de Jutrez. Edo de Méx,, € 8 53000, Tel. 55 5358 3034 v 55 5358 2999

Elgboré Reviso: Autorizé:
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LicTAlma Rosa Mercado Galindo

Elizondo Basurto
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“#022 Ao del Quincentencrio de Toluco, Caphtol det Estado de Mexico”

Nombre:

Numc de Audﬂodo

[ ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

Servidor PUblico:

REFIERE TEMNER DISPOSICION PARA APOYAR Y ATENDER LOS REQUER!MiEanS QUE LE FORMULEH LOS
SERVIDORES PUBLICOS ACTUANTES PARA CUMPLIR CON SU COMETIDO.

NO HABIENDO MAS HECHOS QUE HACER CONSTAR SE DA POR CONCLUIDA LA PRACTICA DE ESTA

DILUGENCIA, SIEMNDO LAS _

HORAS COM ___

MIHUTOS DEL D‘A EM QUE SE ACTUA, ——

ASI MKSMO PREV\A lFCTURA DE LO ASEr ITADO LA FIRMAN AL MARGEN Y AL CALC‘E DE TODOS Y CADA
UHA DE LAS FOJAS LOS QUE Et ELLA INTERVINIEROHN, HACIENDOSE CONSTAR QUE ESTE DOCUMENTO FUE
ELABORADO EM TRES EJEMPLARES, DE LOS CUALES SE ENTREGA UNO AL SERVIDOR PUBLICO CON EL QUE

SE ENTENDIO LA DILIGENCIA.

POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

POR LA CONTRALORIA INTERNA

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Calie 5 de Mayo No. 12. Col. Noucaipan Centro. Naucaipan de Juarez Edo de Méx., C.P 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Elapbré
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Humero de Auditoria:
Oficio de Inicio de Auditoria:

Nombre de la Auditoria:

fFecha de Elaboracion de esta Cédvula:

Nombre y cargo de los Servidores Publicos a quienes aplica la Cédula:

Antecedentes:

En cumplimiento al Programa Anual de Auditoria y de acuverdo ol oficic nimero

de fecha de de . emitido por i

Titular de la Confraloria interna del Sistema Municipal DIF Naucalpan. se dio inicio a o Auditoria

a ia . identificada con el nimero

. por el pericdo comprendido del 5

con el objetivo de . con base a loa nomatividad apficable. asi

como su comrecto y congruente apego a la normatividad en ia materna. situacién que se hace

constar en el acta de inicio de auditoria de fecha . por o que

conforme a las atribuciones de este Organo de Control Interno se procedid a desahogar los
procedimientos previstos en el programa de auditona.

Nofificacion:

Con fundamento en jos articulos *** de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: *=*
de la Constitucitn Politica del Estado Libre y Soberano de México: *** y dermds relalivos vy
aplbcables de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
*** del Codigo Administrative del Estado de México: """ del Reglamento Internc del Sistema
Municipal para el Desarolio integral de la Familia de Naucalpon de Juarez, México, le informa
que derivado de la Auditoria practicado a la ;
por el periodo comprendido del che at de de . se determinaron
las siguientes:

Calle S de Mayo No. 12, Col. Naucoipan Centro, Nouvcalpan de Judrez, Edo de Méx., C.P 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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Nombre y cargo de los servidores piblicos involucrados para la solventacion de las observaciones:

MNormatividad infringida: Con base en lo gque antecede, se deriva incumpilimientc o la siguiente
normatividad:

Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos

Conslitucién Polifica del Estado Libre y Soberano de México

Ley de Responsabilidades Adminisirativas del Estado de Meéxico y Municipios

Colle 5 de Mayo No. 12, Cal. Noucaipan Centro, Naucoipon de Judrez, BAo de Méx., C.B 53000, Tel. 535 5358 3036 y 55 5358 2999
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Fuente Obligacional infringida:

Fecha de Materializacion:

Evidencia Comprobatoria:

Cuantificacion: Si No

Origen de ios recursos: Federal: Estatal: Propios:

En virtud de lo antes expuesto y con fundamento en los articulos *** de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos: *** de la Constitucion del Polifica del Estado Libre vy Soberanc de
México; *** de la Ley de Responsabilidades del Estodo de México y Municipios: *** del Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de o Familia de Navcalpan de Judrez,
Mexico, se le requiere para que en un plazo No Mayor a cinco dias habiles contados a partir del dia
siguiente ai que surta efectos ia notificacion de la presente cédula. informe o este Organo de
Confrol interno. exhiba ante este érgano de Control Interno, los elementos de prueba que considere
necesarios para justificar o aclarar las observaciones sefaiadas, con el objeto de que sean
valorados y emitir el informe de auditoria respectivo.

Para tales efectos, con fundamento en el articulo *** del Cédigo de Procedimientos Administrativos,
se pone a la vista y o su disposicion el expediente de la Auditoria . Auditoria
ala . adscrita o la

en las oficinas que ocupa la Contralona Intema. ubicadas en Calle 5 de Mayo. numere 12, Colonia
Naucaipan Centre. Naucalpan de Judrez, Meéxico, Codigo Postal 53000, en dias y horas hdabiles,
apercibida de gue, en caso de no ctender el presente regquermiento en el plazo y o forma
precisados, se tendrd por acepltado de su parte las observociones gue se hacen de su
conocimiento a través de la presenfe cédulo y una vez emifido el informe de aouditoria
corespondiente, se remitirad el presente asunto o la autoridad corespondiente a efecto de que
determine lo procedente.

Las cbservaciones determinadas. no libera a la servidora publica de o presunta responsabilidad de
aquelias que pudieran resulfar de revisiones posteriores, que realice esta Confrailoria inferma o de
aquelias que independienfemente formalice cualquiera de las entidades de fiscalizocion en el
ejercicio de sus afribuciones.

_ Autorizé:

Elaporo el Reviso:
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FORMULO REVISO AUTORIZO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE DE AUDITORIA ¥ SEGUNMIENTO

TITULAR DE LA CONTRALORIA

RECIBIC CEDULA PARA ACLARACION Y SOLVENTACION

ENCARGADA DEL DESPACHO

Lo presente cédwia es pare del expedienie numeroc
dei Sistema Municipal DIf Neucaipan, considerado come informacion reservoda

procticada a la

cge o A

nasto en fanto no haya Sido ©

con f o en & *** de fa tey de Tronsparencio y Acceso a fa informacion

Puﬂcqmmegmoyuwﬁcm,pnrﬂnqmuac:oman misma es resiringido. Los responsables y quienes

mnwanqan en el p de
Wos co cesar m &l cargo como senutmr pumﬁ:o Eﬂ cagso de <

estcn g ag

atucmmymzmwmm ain

o o disp por jos

Ofivos C

b o v '

rente de las aoch

© civiles o gue hoyo lugar.

Culle 5 de Mayo No. 12, Cel. Naucaipan Centro, Naucaipan de Juarez, Edo de Méx,, C.P. 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2099
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CONTRALORIA INTERNA

JEFATURA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
No DE AUDITORA:
PERIODO DE REVISION: DEL AL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA:
JEFATURA:

1.

2.
_5_ UL [|Sate =

4.

5.
i 6.

7.

8.

9.

10. T

11.

12. -

13.

APLICADO POR: ENCUESTADO:
AUDITOR NOMBRE Y CARGO

FECHA,

Colle 5 de Mayo No 12, Col. Naucaipan Centro. Naucaipan de Jucrez. Edo de Méx , C.P. 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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CONTRALORIA INTERNA

JEFATURA DE AUDITORIA CONTROL Y EVALUACION
No DE AUDITORA: =

PERIODO DE REVISION: DEL AL

UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA:
JEFATURA:

| No. CONCEPTO *"'::“‘"
1 TIPC DE AUDITORIA

2 FUNDAMENTO LEGAL

3 DESIGNACIOR DE AUDITORES
4 AREA A AUDITAR

{5 PERIODO A AUDITAR
&

7

8

9

ALCANCE DE LA AUDITORIA

FSTRUCTURA ORGAIICA DEL AREA A AUDITAR
ATRIBUCIONES DEL AREA A AUDITAR
OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

10 | PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

11| CONCLUCIONES

ELABORO FECHA

Elaporé L Revisé: Autoriz6:

3
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b' ’ Arag: Contraioda interna.
NAUCALPAN Oficio nimero:  DIF/CI/0000/2022
BT - 24 Agunto: inicio de auditoria.
Fecha:
“.
DEL

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE NAUCALFAN DE JUAREZ MEXICO.
PRESENTE.

For medio del presente me permito informare gue se llevard a caboc una Auditoria
identificada con el nimero ai
por el pericdo comprendido del

con el cbjetive de

Los trabajos de auditoria dangn inicio el dia evandose
a cabo en horas habiles. realizdndose indistintamente en las oficinas de
o en las oficinas de lo propia Controlono interna. para ser concluidos en dia
Para toles efectos, se comisiono a los CC.
quienes podran actuar conjunto o separadamente para las practicas de las diligencias que se
requieran bajo los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben ser observadas en la prestaciéon del servicio publico. Cabe sefialar que podra
comisionorse personal adicional en caso de reguerne.

El acto de apertura se llevard a cabo en las oficinas que ocupala "
i dia a las horas, por lo que se le solicita
designe por escrito, en un plazo no mayor de fres dias contados o partir del dia que swia
efeclos la nofificacién del presente oficio, a un servidor pdblico con conocimientos
administrativos y financieros para que alienda los requerimientos del personal de ésie
Organo de Conhrol Intermo.

Lo anterior con fundomento en los articulos *** de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos: *** de la Consfitucion Polifica del Estaodo Libre v Soberano de México; ***
y demas relativos v aplicables de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico y Municipios; *** del Codigo Administrativo del Estado de México; *** del Reglamento
Interno del Sisterma Municipal para el Desamrclic integral de lg Familio de Naucalpan de
Judrez. Mexico.

A fin de daor cumpliimiento o las disposiciones legaies invocadas, sirvase girar sus instrucciones
a quien comespondo a efectc de gque el permonal comisionado tengo acceso a ias
instalaciones de y se les
brinden los fociidades necesarias pora el desempefio de sus funciones.

Calle 5 de Mayo No. 12, Col. Neuvsaipon Centro, Novcalipon de Judrez, Edo de Méx, C.F 53000, Tel 55 5358 3036 v 55 5358 2999
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3 Area: Contraloria interno.
MAUCALPAN Oficio nimerc: DIF/C1/0000,/2022
% - 24 Asuntoc inicio de auditoria.
Fecho:

Finalmente, conforme a lo dispuesto en los articulos *** del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, la informacidon solicitada, asi como, las cédulas que se
presenten durante el desarrolic de lo ouditoria, deberdn de atenderse en un plazo no mayor
de kes dias hdbiles contados a portir del dia siguiente al que surta efectos la nofificacion de

las mismas.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

Bxp. Ninutanio

Calle % de Mayo No, 12. Col. Noucaipan Centro, Navcalpon de Judrez, Edo de Mésx., C.F 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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5.3.- Nombre del Procedimiento:
Seguimiento de Observaciones remitidas por el OSFEM.

5.3.1 Objetivo:
Dar seguimiento a las observaciones emitidas por el OSFEM, mediante la justificacion y/o
desahogo de las posibles irregularidades.

5.3.2 Alcance:
Aplica a todos los Servidores Publicos adscritos al SMDIF que participan en el registro de todas
las operaciones y control de recursos materiales, humanos y financieros del SMDIF.

5.3.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;
Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley de Planeacién del Estado de México y
Municipios; Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia"; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios; Lineamientos para el Registro y Control del
Inventario y la Conciliacion y Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México; Lineamientos de Control Financiero y
Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México; Bando
Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente; Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

5.3.4 Responsabilidades:

Titular de la Contraloria Interna: Es el encargado de recibir oficio y pliego de observaciones para
poder verificar prescripcion del documento y turnarlo al departamento correspondiente, revisar y
firmar el oficio de solicitud de informacion, revisar y firmar el informe estadistico con su oficio
correspondiente.

Recepcionista de la Contraloria Interna. Debera recibir el oficio junto con el pliego de
observaciones enviado por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, entregar
oficio de solicitud de informacion a las areas involucradas con sus copias de conocimiento
correspondiente y enviar informe estadistico junto con su oficio al érgano que envio las
observaciones.

Autorizo:

Elﬁyoré S Reviso:
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ge Alberto Romero Martinez Lic. Alma Rosa Mercado Galindo
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Titular de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién: Es el responsable de conciliar
observaciones que vienen descritas en el pliego contra las que vienen descritas en el oficio, asi
como de analizar observaciones para ver que documentos se van a solicitar a las areas
involucradas para que posteriormente reciba la informacioén solicitada y determinar si con la
informacién enviada por parte del area, es suficiente para solventar o no lo requerido.

Auxiliar Contable: Es responsable de hacer la separacion de las observaciones que vienen
integradas en el pliego asi, como de entregar oficio de solicitud de informacién a las areas
involucradas con sus copias de conocimiento correspondientes, enviar informe estadistico junto
con su oficio al 6rgano que envio las observaciones y al momento que se encuentra completa la
informacién recabada conformar el pliego que contenga toda la informacion.

Auxiliar Administrativo: Es el responsable de apoyar al Titular de la J.A.C.E. y al Auxiliar Contable
durante la conciliacion y analisis de las observaciones, asi como en la integracién del informe
estadistico el cual es enviado al Organo fiscalizador.

5.3.5 Definiciones:

Auditoria: Actividad independiente de apoyo a la funcion directiva enfocada al examen objetivo y
sistematico de las operaciones financieras y administrativas realizadas; de los sistemas y
procedimientos implantados; de la estructura organica en operacién y de los objetivos, programas
y metas alcanzadas por las dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica,
con el propésito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad, equidad, transparencia y apego a normatividad con que se han
administrado los recursos.

Egreso: Salida de recursos efectuados para el pago de un bien o servicio recibido por el SMDIF.
Informe de Auditoria: Es el documento formal a través del cual el Organo Superior de
Fiscalizacion da a conocer los resultados que se obtuvieron como producto final del trabajo de
auditoria efectuado. Mediante el cual se da a conocer el procedimiento del arqueo y se informan
los resultados obtenidos, con las observaciones, posibles irregularidades y recomendaciones al
ente fiscalizado.

Ingreso. - Dinero en efectivo o su equivalente que se recibe en el SMDIF.

J.A.C.E.: Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion.

-

Elaboré Reviso: Autorizé:
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Observacion: Apartado del informe que el auditor aprovecha para dejar constancia de las
oportunidades de mejora, de los riesgos para la calidad que pueden convertirse en
inconformidades futuras.

OCI: Organo de Control Interno del SMDIF.

Pliego de Observaciones: Instrumento por el cual se da a conocer a las entidades fiscalizadas las
observaciones de caracter administrativo o resarcitorio, en las que se presuma un dafio o
perjuicio.

Recomendacién: Accién correctiva y/o preventiva que se propone en la Cédula de
Observaciones, como producto de las deficiencias o incumplimientos resultantes del proceso de
fiscalizacion.

Solventar: Accion de corregir deficiencias o irregularidades durante las etapas de valoracion o de
Seguimiento.

T.C.I.: Titular de la Contraloria Interna del SMDIF.

5.3.6 Insumos:
Oficio emitido por el OSFEM, acuerdo de radicacién, oficio de solicitud de informacién al area
correspondiente, cédula de analisis y seguimiento, acuerdo de cierre.

5.3.7 Resultados:
Integracion de evidencia para solventar observaciones

5.3.8 Interaccion con otros Procedimientos:

En caso de detectar deficiencias y de no quedar solventadas, se podra presumir una irregularidad,
generandose el oficio correspondiente a la Jefatura de Investigacién para el inicio del
procedimiento de investigacion.

5.3.9 Politicas:
» Los formatos que se levanten deberan estar firmada en tinta azul por quienes intervienen.

» Los servidores publicos deberan aclarar, justificar y/o solventar las observaciones,
hallazgos y/o recomendaciones del OSFEM, bajo los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en la prestacion del servicio
publico.

» Enviar de manera inmediata, oficio de atencién de las observaciones, a las areas
involucradas.

Elaboré Revisé: __Autorizé:

Lic. Alma Rosa Mercado Galindo
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5.3.10 Desarrollo:

Seguimiento de Observaciones emitidas por el OSFEM

NO. AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RECEPCIONISTA
1 DELA Recibira el oficio junto con el pliego de observaciones enviado
CONTRALORIA | por el OSFEM.
INTERNA
TITULAR DE LA Recibird oficio y pliego de observaciones, verifica
2 CONTRALORIA prescripcion del documento y lo turna a area correspondiente
INTERNA para su desahogo.
Conciliara y analizara las observaciones recibidas.
3 TITULARDE LA | El auxiliar contable y el auxiliar administrativo podran
JACE. apoyar conjunta o indistintamente en la presentacion del area
fiscalizable.
Elaborara un oficio de solicitud de informacién requerida
AUXILIAR por el OSFEM, el cual debera estar debidamente
4 CONTABLE, fundamentado y motivado, contendra ademas fecha,
AUXILIAR nombre del titular del area a fiscalizar, asi como la firma
ADMINISTRATIVO | del Titular de la Contraloria Interna, nombre y cargo de las
personas a quienes se le dara conocimiento.
Revisara oficio elaborado por el auxiliar contable, confirmara
5 TRTcka i que los datos sean correctos, rubricara y lo remitira al Titular
JACE. :
de la Contraloria Interna.
TITULAR DE LA
6 CONTRALORIA Firmara el oficio y lo remite para su tramite.
INTERNA
RECEPCIONISTA | Recibira los oficios firmados por el T.C.I. para su tramite y
DE LA entregara a las diferentes areas que se determinaron de
¥ CONTRALORIA | conocimiento, recabando el sello de recibo de cada area.
INTERNA

Elabpré

Reviso: Autorizé:
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TITULAR DE LA Reqsblra la informacion sphmtada, e_valuara si la informacmn
8 enviada por parte del area atendida, es suficiente para
JACE. ;
solventar o no lo requerido.
9 TITULARDE LA | Conformara el pliego que contenga toda la informacion
JAC.E. recabada.
AUXILIAR Elaborara informe estadistico y oficio de envio de informacion
10 CONTABLE, al Organo solicitante.
AUXILIAR El auxiliar administrativo podra apoyar en la elaboracién del
ADMINISTRATIVO | informe estadistico.
Recibira el informe estadistico, verifica la informacién
11 T[lel‘:z EE . contenida en el mismo, rubricara y turnara para su firma al
R superior inmediato.
12 I:l(;:%‘ARiFCI)ERII: Firmara el informe estadistico con el oficio correspondiente y
INTERNA lo remitira para su tramite correspondiente.
RECEPCIONISTA DE| Recibira el informe estadistico junto con el oficio de
13 LA CONTRALORIA | respuesta a las observaciones firmados por el Titular de la
INTERNA Contraloria Interna y tramitara él envié al OSFEM.

Elaboré
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5.3.11 Diagrama De Flujo:
Seguimiento de Observaciones emitidas por el OSFEM
RECEPCIONISTADE | TITULAR DE LA
LACONTRALORIA | ConTRALORIA | TTUREREMA | CoUil | somisTRATIVO

‘ INICIO ’

Y 0] % @ @ @

Recibe oficio y pliego de Turna oficio y pliego de Conciliar y analizar Apoya en conciliar y Apoya en conciliar y
observaciones ¥ observaciones B observaciones = analizar observaciones [T] analizar observaciones
® :
Elabora proyectos de ||| Elabora proyectos de
oficios de solicitud de oficios de solicitud de
informacian informacian
Recibe oficios y da Firma oficios Recibe oficios y entrega
trémite o para firma
Recibe informacion
solicitada

v

Conforma el pliego que Elabora el informe Apoya a elaborar el
contenga toda  la estadistico y oficio de |1] informe estadistico
informaci6n recibida envio al Organo

solicitante
- | =
13 12 :

Recibe el informe
Envia el informe M1 Firma el informe estadistico, rubrica y
estadistico con su oficio estadistico con su oficio turna para firma
al Organo que envio las correspondiente
observaciones

FIN

5.3.12 Medicion:
Ngmero de observac:!ones atep¢das X 100 = 100%
Numero de observaciones emitidas
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5.3.13 Formatos e Instructivos:

FEEAF ASVD 3OS L AICRTIERERI IO B0 TOiLAA CINMtoE ol §OTOOI T PAmE O

DiIF 2
MAUCALPAN Area: Conftralora intermna
PR Ty Oficio nimero: DIFFCHO00/2022
Asunto: El gue se indico.
Fecha:
C.
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ. MEXICO.
PRESENTE.
Por medio de la presente y en seguimiento al oficio ndmero signodo

del Sisterma Municipal para el Desanrolio Integral
de la Familia de Naucoﬁpan de Juarez, México, mediante el cual da respuesia o o solicitud
de aclaracién, soiventacion wic justificacian o los ocbservaciones de
emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México, se le solicita para que en un plazo no mayor o dias habiles
contados a partir del dio siguiente al en que surta efectos la notificocion del presente. aclara,
solvente y/o justifique. los cbservaciones remitidas por el C}ngano Superor de Fiscalizacidn del
Esxtado de México, a traves del oficio . mismo que se ajunta en
copia smple para pronta referencia.

Lo anterior con fundamento en los articulos *** de la Constitucion Politica de ios Estados Unidos
Mexicanos; *** de la Constituciéon Politica del Estado Libre v Soberono de México; *** de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México v Municipios: *** del Reglamento
Interno del Ssterna Municipal para el Desaomrolio Integral de ia Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Mo omito recordarie gue deberda adjuntar documentacion impresa y/o en medio magnético
con la gue acredite lo dicho.

Sin mds por &l momento, le envidé un cordial saludo.

ATEMTAMENTE.

TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ: MEXICO.

Sl 5 o0 Moayo No. 12 Coi. Noueoigon Certro. Navoaipon de ucrez. EQo oe Max, .2 S3000. Tel. 55 5358 3036 v 55 5358 2999
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5.4 Nombre del Procedimiento:
Intervencion en el Acto Entrega-Recepcion

5.4.1 Objetivo:
Verificar que los actos de entrega-recepcion, al interior de las unidades del SMDIF, se lleven a
cabo mediante la aplicacion de la normatividad aplicable.

5.4.2 Alcance:
Aplica a los servidores publicos titulares o encargados de despacho como lo son desde
Presidencia hasta Jefes de Departamento o equivalentes del SMDIF.

5.4.3 Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley que Crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados "Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia"; Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; Lineamientos que norman la Entrega — Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de
México; Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente; Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

5.4.4 Responsabilidades:

Titular de la Contraloria Interna: Es el responsable de conocer de la solicitud de la clave CREG y
contrasefia que fue recibida y poder instruir al Titular de la J.A.C.E. para el seguimiento y
cumplimiento del acto de Entrega-Recepcion, es el encargado de autorizar la clave del Sistema
CREG, de firmar el oficio de comision de las personas designadas en el acto y firmar oficio que
sera enviado al OSFEM con la informacion un juego de acta original correspondiente, en su caso.

Recepcionista de la Contraloria Interna: Se encarga de recibir solicitud para la generacion de la
clave CREG y contrasefia, entrega las mismas una vez generadas y envia oficio con archivo
digital generado a través del Sistema CREG de Entrega — Recepcion al OSFEM.

Titular de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién: Genera la clave CREG y contrasefia,
recibe documentos generados en la Entrega-Recepcion, como son el acta con sus anexos y el
archivo digital generado a través del sistema CREG de Entrega - Recepcion.

El Auxiliar Contable: Llevar a cabo la elaboracion de los proyectos de oficio, los cuales deberan
estar fundados, motivados y contener toda la informacion necesaria del acto a fiscalizar; participar
de manera conjunta o indistintamente en el acto de Entrega - Recepcion.
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El Auxiliar Administrativo: Integrar los expedientes con el acta de Entrega — Recepcién y el archivo
digital generado a través del sistema CREG de Entrega — Recepcidn, solicita a los que
intervinieron en el acto para que los firmen; resguarda los expedientes y lleva el control de dichos
documentos.

5.4.5 Definiciones:

Acta: Documento de caracter oficial que declara la condicién legal de una persona o institucion.

Archivo digital: Es también denominado Fichero, es una unidad de datos o informacion
almacenada en algtin medio que puede ser utilizada por aplicaciones de la computadora.

CREG: Control de Recursos en Entidades Gubernamentales, es un sistema Web que automatiza
en su totalidad los “Lineamientos para la Entrega y Recepciéon de la Administracion Publica
Municipal”.

J.A.C.E.: Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion.

Servidor publico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto quiere decir que
aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas (mas alla del
salario que pueda percibir el sujeto por este trabajo).

S.P.S.: Servidor Publico Saliente (quien deja el cargo).

S.P.E.: Servidor Publico Entrante (quien toma el cargo).

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

T.C.L: Titular de la Contraloria Interna del SMDIF.

5.4.6 Insumos:

Oficio de Comisién en el que se nombra al personal del Organo Interno de Control que participara
en el acto de Entrega - Recepcion, Sistema CREG, archivo digital y el resultado de la entrega

recepcion.

5.4.7 Resultados:
Formalizar la Entrega- Recepcion

Elaboré Reviso: Autorizé:
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5.4.8 Interaccion con otros Procedimientos:

En caso de detectar incumplimiento en la obligacién de realizar la Entrega-Recepcién, se podra
presumir una irregularidad, generandose el oficio correspondiente para el inicio o no de

procedimiento administrativo disciplinario.

5.4.9 Politicas:

> Los servidores publicos deberan realizar la Entrega-Recepcion, bajo los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser observadas en la

prestacion del servicio publico.

> Las actas que se levanten deberan estar firmada en tinta azul por quienes intervienen.
» El personal comisionado debera durante la Entrega - Recepcién permanecer plenamente

identificado.

» De detectar deficiencias deberan hacerlas del conocimiento antes de cerrar la Entrega -

Recepcion.

5.4.10 Desarrollo:

Intervencion en el acto Entrega-Recepcion

NO. REségﬁgABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se recibird oficio de solicitud de clave CREG y
1 RECEE&'%;’ AE(E%I%E L contrasefia, por parte del area usuaria o por instruccién
INTERNA verbal superior, en el cual se coloca sello de recibido y lo
canalizara al T.C.I.
2 TITULAR DE LA Dara la indicacién al Titular de la JA.C.E. para dar
CONTRALORIA INTERNA | seguimiento al acto de Entrega — Recepcion.
Recibira indicacién de seguimiento e instruira al auxiliar
contable y/o auxiliar administrativo para la elaboracién del
3 TITULARDE LAJAC.E. oficio, generara la clave y contrasefia del sistema CREG
de Entrega- Recepcion.
Ingresaréd al servidor del sistema CREG Entrega-
4 AUXILK‘SX?S EJABLE' Recepcion, mediante una clave de acceso del
ADMINISTRATIVO administrador del sistema, corroborara los datos,
actualizara la informacién y generara la clave.
5 AUXILI}:‘SX?S:EABLE‘ Elaborara un oficio en el que se informara al servidor
ADMINISTRATIVO publico saliente la clave CREG y contrasena.

Elaporé

Revisé:

ito a

e Auditoria, Control y Evaluacion

orge Alberto Romero Martinez

la Contraloria Interna del SMDIF

Titular de la Contraloria Interna del SMDIF

Autorizo:

A e oea o
Lic. Alma csaQMeré‘ado Galindo




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez 3
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
DIF
NAUCALPAN
Manual de Procedimientos -
Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna SMDIF Pagina |53
RECEPCIONISTA DE LA Recibira la clave CREG |r'n;T‘resa ¥ oficio de mfon:mamon
6 CONTRALORIA para entregar al servidor pub lco~sahente, ggompaqado de
INTERNA la clave generada y contrasefia, y solicita al area el
nombramiento del servidor publico entrante.
7 TITULAR DE LA JAC.E. Rempnrg del servidor p_ubllco s'a_lientet la clave CREG
canalizandolo con el auxiliar administrativo.
AUXILIAR Asesorara al servidor publico saliente para el acceso
8 al sistema CREG vy le informa que documentos son los
ADMINISTRATIVO o ; . = .
indispensables para integrar la informacion del sistema.
Acordara con el Titular de la JA.C.E, el dia en que se
9 TITULAR DE LA realizara la entrega recepcion, el cual debe de ser
CONTRALORIA INTERNA | dentro de los cinco dias habiles que establece el
lineamiento e informara al servidor publico saliente.
10 AUXILIAR Asesora al servidor publico saliente en la captura de
ADMINISTRATIVO. | la informacién del area a entregar.
Recibe o se presenta en el area a los servidores publicos
saliente y entrante los cuales seran acompariados de su
11 CON'IIg :LL(’;; E EIENI#ERN A respectivo testigo y vigila el acto de entrega recepcion
conjunta o indistintamente con el Titular de la J.A.C.E, el
auxiliar contable y el auxiliar administrativo.
Imprimira acta y generara archivos digitales en discos
12 AUXILIAR (CD’s), ambos en cuatro tantos originales.
ADMINISTRATIVO. El archivo digital contiene los formatos y el acta de
entrega-recepcion generada.
Firmara actas y entrega los juegos de acta y discos
generados, uno de los tantos se entrega al servidor
publico saliente, el segundo al servidor publico entrante,
13 CON.Trg :LLQIEIEFN?;RN A el tercer tanto es enviado al OSFEM y el cuarto tanto se
queda en el OCI del SMDIF.
El auxiliar contable y el auxiliar administrativo podran
apoyar en la entrega de acta y discos generados.
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AUXILIAR CONTABLE, Elaborara el proyecto de oficio de envié para remitir

14 AR /o | al OSFEM y enviaré al titular de la JA.C.E.
15 TITULAR DE LA J.A.C.E.| Revisara, rubricara y turnara oficio al T.C.I. para firma.
TITULAR DE LA
16 CONTRALORIA Firmara oficio de envié del acta entrega- recepcion.
INTERNA
RECEPCIONISTA DE LA Recibira y dara seguimiento al oficio con él envi6 al
17 CONTRALORIA OSFEM del paquete del acta y disco de la Entrega -
INTERNA Recepcion realizada.
Elabgré Revisé: Autorizé:
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5.4.11 Diagrama:
Intervencién en el acto de Entrega-Recepcion
R etiats | cotaina® TITULAR DE LA AUXILIAR AUXILIAR
INTERNA INTERNA J.A.C.E. CONTABLE ADMINISTRATIVO
C 0)
Recibe oficio de solicitud @
de clave CREG M Da informacién al titilar @
de la JACE para [P Da seguimiento de
seguimiento de entrega entrega recepcion —M Ingresa al sistema
recencion CREG y genera usuario
y contrasefia
® v ()
i Elabora oficio para la Elabora oficio para la
Recibe usuario y entrega de usuario y [|| entrega de usuario y
contrasefia impresa y contrasefia contrasefa
antrenaal SP S
L . ©
P| Recibe al SPS vy

canaliza con el auxiliar

administrativo

Asesora al SP.S en el

©

Acuerda con el SP.S. el
dia y la fecha del Acto de
Entrega-Recepcién
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documentacion a
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I

®

el drea a los serv

entrante
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JACE.

y 1.
la
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16
envio

con élenvié al OSFEM
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5.4.12 Medicion
Numero de Entregas-Recepcion registradas.

5.4.13 Formatos:

En &l municipio de NAUCALPAN . Méxdco. siendo las horas con minuios del dia de del afio dos mil

en las oficinas gue ocupa la con domicilio en estande presentes:

Senvidor Pablico Saliente, . Servidor Pibiico Entrante; . Testigo del Servidor Piblico Saliente
Testigo dei Senador Publico Entrante y para dar cumplimiento a ia obligacién estipulada en 2

articule 19 de ‘a Ley Organica Municipal del Estado de México; 50 fraccion XIil de ia Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, 2
fraccién ¢ inciso a 13 19 y 20 de los Lineamientos que Norman 13 Enfrega-Recepcion de los Ayuntamientos sus Dependencias ¥ Organismos Descentralizados
Municipales del Estado de México publicados en el Periddico Oficial ‘Gacela del Gobierno” del Estade de México de fecha nueve de sepliembre de 2021, se

procede a Bevar cabo ¢l acto de entrega-recepcion donde quien ocupd el cargo de por ¢l periodo
comprendido del al realiza la entrega de indole administrative del despacho y de toda aquella docsmentacion inherente a su emplec,

cagoocomision a_________ 00000 —————
Acto continuo Servidor Piblico Saliente manifiesta flamarse come ha quedado escito, con domicio actual en
con Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP} . Registro Federal de Contribuyentes (REG:

con teléf parficular nimero ___ quien se dentifica con INE nimero de folic expedida por el
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL @ cual se digitaliza, anexa al formalo OSFER-01, y forma parte integral de la presente acta, asi mismo para los efectos previstos
en e articulo 36 fracciones Vi ¥ VIl de los Lineamientos que Norman la Enfrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados
Municipales del Estado de México. sefiala como domiciio para oir y recibir todo lipo de nofificaciones ¢! ubicado en ,
el cual se encuentra dentro dei ferritorio det Estado de México y autoriza a para que a su nombre y representacion reciban tode fipo
de documentos relacionades con el ejercicio del empleo, cargo o comision que fuvo conferido. informado de que conforme @l articulo 36 fraccion VIE segundo
parrafo de los Lineamientos clades en cualquier momento, mediante oficio dingido & Titular del Organo intemo de Contral Municipal, puede realizar modificacion
de los datos sefiafados igualmente el Servidor Piblico Salients, continua manifestando que conforme al articulo 156, fraccion | del Codigo Penai del Estado de México,
conoce que comete ef delifo de falso testimonio el gue interrogado por alguna autoridad piiblica o fedatario en ejercicio de sus funciones o con molive de ellas faltare a
2 verdad asimismo, reconcce que al responsable de este defflo se ke impondran de dos a seis afios de prision y de treinta a setecienlos cincuenta dias mutta_ por lo que,
en este acto bajo protesta de decir verdad. asevera que io asentado en ia presente acla iz informacion contenida en sus anexos es veridico, oporiuno y confiable. toda
vez que dicha informacion. se encuentra soportada con los documentos y constancias, fas cuales se encuentran cusfodiadas y conservadas en los archivos de la
unidad administrativa que se entrega. — ——— — — ————————

En uso de 12 paldbia.... _ Servidor Pablico Entrante. a quien se e ha designado para ocupar ¢l cargo de a parfir del
manifiesta lamarse como ha quedado escrito, con domicilio actual en . ¢l cual se encuentra
dentro del Brritoric del Estado de Mésxaco, con Clave Unica de Registro de Poblacion (CURPY __ Registro Federal de Contribuyentes (REG)
. con feléfono parficular nimero ,quien se identifica con INE folio nimero expedida por el INSTITUTO NACIONAL

ELECTORAL la cual se digitaliza y se anexa @ formato OSFER-01 y forma parle integral de Iz presente acta — —— — -

Por su parte Testigo del Sewidor Pibico Saliente se ideatfica con CREDENCIAL PARA VOTAR foiio nimero
expedida por ef INSTITUTC NACIONAL ELECTORAL , Testigo def Servidor Publico Entrante, se identifica
con CREDENCIAL PARA VOTAR folio nimero expedida por el INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL documentos de identificacion los

cuales se digitalizan, anexan y forman parte nfegran de ia presente acta

Por su parle . quien se identifica con con folio
expedida por el SMDIE NAUCALPAN, fa cual se digitaliza, anexa y forma parte ntegra de iz presente acta

Lo anterior, en los terminos legales comespondientes y conforme a la siguiente nformacion:
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INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

ANEXOS
Sl

1. Nominacién y Datos Personales de los Servidores Publices. () ()
Comentarios

2. Relacion de Sellos Oficiales. (Exhibirlos y entregarlos). () ()
Comentarios

3. Relacion de Bienes al Resguardo del Servidor Publico (En formato del CREG Patrimonial).
a) Muebles. () ()
Comentarios
b) Bajo Costo. () ()
Comentarios

4. Relacion de Llaves. (Exhibirdas y entregarlas). () ()
Comentarios

5. Documentos de la Unidad Administrativa:
a) Manual de Procedimientos. () ()
Comentarios
b) Relacién del Personal que Labora en la Unidad Administrativa. () ()
Comentarios

6. Relacion de:
a) Asuntos Pendientes. () ()
Comentarios
b) Asuntos Juridicos. () ()
Comentarios
c) Acuerdos de Cabildo, Consejo 0 Junta de Gobierno Pendientes de Cumplir. () )
Comentarios

7. Inventario de:
a) Acervo Bibliografico y/o Hemerografico. () ()
Comentarios
b) Archivo de Tramite. () )
Comentarics
¢) Archivo de Concentracidn. {) ()
Comentarios
d) Deocumentacién no Convencional. () ()
Comentarios
e) Inventarios Varios. [NO considerados en Acliva Fijo)- () ()
Comentarios

8. Archivo de la Unidad Administrativa. () ()
Comentarios
INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA

9. Relacion de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica Municipal indicadores del { ) {)
SEGEMUN y seguimiento a metas fisicas.
Comentarios

10. Relacién de Documentos en Materia de Proteccion Civil. () ()
Comentarios
11.  Relacién de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria.
Comentarios () ()
Elaboré Revisé: Autorizé:
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66. Relacion de Bienes Inmuebles en Situacion de Arrendamiento, Comodato o Usufructo.

Comentarios

67. Relacidn de Bienes Inmuebles en Procesc de Enajenacion.
Comentarios

68. Hoja de Trabajo para la Conciliacién Fisico Contable de los Bienes Muebles e Inmuebles.

Comentarios

69. Conciliacion Fisico-Contable del Inventario de:
a) Bienes Muebles.
Comentarios

b} Bienes Inmuebles.
Comentarios

INFORMACION ADICIONAL

70. Relacidn de Actas de Cabildo, Consejo o Junta de Gobierno.
Comentarios

71.  Archivo Municipal.
Comentarios

72. Servicios de internet.
Comentarios
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La informacién mencionada en la presente y lo relacionado con la gestion de la administracién publica municipal, forman parte
de la revision y fiscalizacidn que realice el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y demas autoridades
facultadas para ello y en su caso, se puedan fincar y deslindar responsabilidades. La presente entrega-recepcién no exime de
ninguna responsabilidad que pudiera resultarle a los servidores respecto de la administracién, manejo, custodia y aplicacién
de los recursos de acuerdo a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
y demas disposiciones legales, reglamentarias y normativas. No habiendo otro asunto que asentar se da por terminado el
presente acto de entrega-recepcion siendo las horas del dia en que se actia, firmando al calce y al margen
los que en ella intervinieron.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

CARGO CARGO
CONTRALOR INTERNO

NOMBRE Y FIRMA

“En lerminos de los articulos 6. Apariado A). fraccion I, y 16. pamalo segundo de ia Constituadn Folitica de los Estados Linkdos Mexicanos: los arficulos 1y 31 de la Ley General de
Protecoon de Datos Personales en Pogesidn de Sujatos Obkigados; el articulo 5, faccion 1 de la Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, los aticulos 1, 6, 38,40 y
demas relativos agiicables de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujpetos Oblgados def Estado de Masico y Municigios; los articulos 6 y 143 de la Ley de
Trarsparencia y Acceso a la Informacitn Publica del Estado de México y Municipios, vy los articuios 6. B y 42 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado do Méxco: 1a presente
informacidn contiene dalos que san come fidenciales; por Jo que se deberan adoptar las medidas necesarias que garanticen fa ilegridad, disponitiicad y
conkidencialidad de los datos personales. Si umnd 710 e 8l destinatario, se le prohibe su uifizacn 1otal o pardial para cualquier fin, B ratamianto de la informacitn Gue no 56 apegue a
Ia on podria , ¢ivil 0 penal en rmines de la Ley Genaral de Responsabildades Administraivas: i Ley de
Resg Admiristratvas del Estado dﬂ Maxico y Municipios, ¢ Gadigo Civil del Estado de México y et Cédigo Panal dei Estado de Méxco. La informacion conlenida en el
aparlada da ‘ dai acta yio puade incrementar la cantidad de hojas gue se er P an log Li que Regulan ia Entroga-Recepdon de la
Adming ien Pabica M ipal del Estado de México™
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5.5 Nombre del Procedimiento:
Conformacion de Comités

5.5.1 Objetivo

Auxiliar a la Entidad Administrativa en la observacion, vigilancia, inspeccion y escrutinio publico,
con un enfoque preventivo de las acciones de gobierno de la cual sea beneficiario o usuario,
verificando que éstas se realicen con calidad, eficiencia, honestidad y transparencia.

5.5.2 Alcance:

Aplica a servidores publicos adscritos al SMDIF, en especial a los de servicios nutricionales, asi
como al publico en general, usuarios de trdmites y servicios, ante todo tipo de autoridades, y los
representantes de los Organos Internos de Control.

5.5.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley Orgéanica Municipal del Estado de
México; Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia"; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios;
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México; y Lineamientos Generales de Operacion del Programa de Contraloria Social.

5.5.4 Responsabilidades

Titular de la Contraloria Interna: Es el responsable de revisar el oficio en el cual se da a conocer
el inicio de la conformacion de los COCICOVIS, para posteriormente instruir al Titular de la
JA.C.E. para el seguimiento; firmar los oficios de comisién donde se nombra al personal
designado a participar en la actuacion.

Recepcionista de la Contraloria Interna.: Es la responsable de recibir el oficio y el padron de
escuelas beneficiadas para llevar a cabo la conformacion de los COCICOVIS; asi como el
programa de recorrido a dichas escuelas, también es responsable de dar el tramite al oficio de
comision elaborado por el Titular de la J.A.C.E.

Titular de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion: Es el responsable de realizar el recorrido
a las escuelas beneficiadas del programa para la formacion de los Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia, realiza en coordinacion con la Contraloria del Estado, la platica con los
padres de familia en la cual se les dan a conocer los lineamientos y funciones del comité y es el
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responsable, dando visto bueno al proyecto de oficio de comisién en el que se designan a los
servidores publicos que asistiran a las acto de conformacion de COCICOVI.

Aucxiliar Contable: Es el responsable de elaborar el proyecto de oficio de comisién en el que se
designan a los servidores publicos que asistiran al acto, asi como de auxiliar al Titular de la
J.A.C.E. en el recorrido a las escuelas beneficiadas llenando los formatos como son lista de
asistencia y el acta en la que se hace constar el acto.

Auxiliar Administrativo: Es el responsable de asistir al Titular de la J.A.C.E. o al Auxiliar Contable
en la conformacion del COCICOVI, llevar y archivar los expedientes de todos y cada uno de los
actos realizados.

5.5.5 Definiciones

Acta: Documento de caracter oficial que declara la condicion legal de una persona o institucion.
COCICOQVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

Contraloria Social: Es la participacion organizada de la ciudadania en acciones de observacion,
vigilancia, inspeccion y escrutinio publico sobre los programas sociales, obra publica, acciones,
tramites y servicios de la Administracion Publica, con el propoésito de contribuir a que la gestién
gubernamental se realice con transparencia, eficacia, eficiencia, legalidad, honestidad y
honradez, fortaleciendo la rendicién de cuentas.

Corresponsabilidad: El compromiso mutuo entre el Gobierno del Estado de México y la sociedad
mexiquense para llevar a cabo las acciones convenidas en un marco de legalidad, transparencia
y rendicién de cuentas.

Entidad Administrativa: A las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica
del Estado de México, asi como los Ayuntamientos e instancias publicas municipales cuando
confluyan recursos estatales totales o parciales.

J.A.C.E.: Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion.

T.C.L.: Titular de la Contraloria Interna del SMDIF

Transparencia: El derecho que tiene la sociedad de conocer el destino de los recursos publicos

con que operan, se prestan y ejecutan los programas sociales, obra publica, acciones, tramites y
servicios de las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal, asi
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como los ayuntamientos e instancias publicas municipales, en los que confluyan recursos
estatales totales o parciales.

5.5.6 Insumos:

Oficio de comision que se debe de presentar en las areas que intervienen en la creacién de los
COCICOVIS, acta de formacion; y lista de asistencia del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia.

5.5.7 Resultados:
Intervenir en la conformacion de Comités.

5.5.8 Interacciéon con otros Procedimientos:
No aplica

5.5.9 Politicas:
» Los servidores publicos deberan realizar la conformacion del comité, bajo los principios

de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser observadas en
la prestacion del servicio publico.

» Las actas que se levanten deberan estar firmadas en tinta azul por quienes intervienen.

» El personal comisionado debera durante la conformacién permanecer plenamente
identificado.

» De detectar deficiencias debera hacerlas del conocimiento antes de cerrar el acta de
conformacion.

» En caso de detectar irregularidades dar vista de las mismas sin dilacion.

5.5.10 Desarrollo:
Conformaciéon de Comités

AREA A
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibira mediante oficio por parte de la Subdireccion de
RECEPCIONISTA DE| Asistencia a la Nifiez, el padrén de escuelas beneficiadas
1 LA CONTRALORIA | por el programa de desayunos frios, raciones vespertinas y
INTERNA desayunos calientes; se sella y firma de recibido; el cual
remite al contralor interno para su revision.
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TITULAR DE LA Revisara el oficio para su analisis y remite al area de
2 CONTRALORIA Autliteria v Sealithiait linient
INTERNA y Seguimiento para su cumplimiento.
Recibira el padrén de escuelas para programar actividades
3 TITULAR DEL y designar el personal que sera comisionado para asistir
JACE. a la conformacion de los comités; y solicita al auxiliar
contable proyecte oficio de comision.
Proyectara oficio de comisiéon fundado y motivado en el
AUXILIAR cual se menciona el personal que se designa para llevar a
4 cabo el acto, la fecha, el area fiscalizable, el conteniendo
CONTABLE ; g ; :
de igual manera el nombre y el cargo de las personas a
quien se les proporcionara copia para su conocimiento.
Revisara el oficio de comision en el cual se confirmara que
5 TITULAR DE LA los datos sean correctos en cuestion al personal designado
J.A.CE. y la fecha de inicio del recorrido, colocando rubrica en el
mismo oficio y lo remite al Titular de la Contraloria Interna.
6 gg:#ﬁifg;ﬁ Firmara el oficio de comision _el cual ya fue verificado por el
INTERNA J.A.C.E. y turna para su seguimiento.
RECEPCIONISTA DE| Recibira el oficio firmado para su envié a las diferentes
7 LA CONTRALORIA | areas que se determinaron de conocimiento; asi como al
INTERNA personal comisionado para su ejecucion.
Se presentara el personal comisionado en la escuela en
8 TITULAR DE LA | el que se deberan presentar segun lo programado en
JACE. conjunto con las diferentes unidades administrativas
involucradas.
Dara inicio en conjunto con la Secretaria de la Contraloria
TITULAR DE LA del. Gobigmo del Esﬂtado de México y la Subdireccic')r) _de
JACE. AUXILIAR Awstenqla a la Nifez, a la asamblea con una platica
9 CON‘I!' ABLE O mfo_rr_nattva- enla que se les dan a conocer a los padres dg
AUXILIAR familia los lineamientos Qe las_. funciones del. QOCICOVI_, asi
ADMINISTRATIVO | €omo del programa social brindado; se solicita se designe
por votacion a los integrantes de la asamblea para
constituir el comité.
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Loun st S’
M. en Alberto Romero Martinez ic. Alma Rosa Mercado Galindo
Jefe 4 Auditoria, Control y Evaluacion Titular de la Contraloria Interna del SMDIF eneral del SMDIF
ads a la Contraloria Interna del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
NAUCALPAN

Manual de Procedimientos s
Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna SMDIF Pagina |64

Asentara los datos en el acta constitutiva del comite
conformada por cuatro hojas donde en la primera
se integra el nombre vy clave de la escuela y tipo de
programa social, una segunda hoja con clausulas, la
AUXILIAR tercera hoja contiene los datos personales y firma de los
10 CONTABLE integrantes del comité, asi como nombre y firma Fie los

representantes de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, Contraloria del SMDIF y la
entidad administrativa de la Subdireccién de Asistencia a
la Nifiez del SMDIF; y una cuarta hoja de la lista de
asistencia de la asamblea.

11 AUXILIAR Entrega original del acta a la Secretaria de la Contraloria
ADMINISTRATIVO | del Gobierno del Estado de México.

AUXILIAR Integra expediente para su archivo que contiene el oficio
ADMINISTRATIVO de comisién, el listado de recorridos de las escuelas
beneficiadas y las actas constitutivas.

12
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5.5.11 Diagrama de flujo:
Conformacion de Comités
RECEPCIONISTA DE LA TITULAR DE LA
CONTRALORIA CONTRALORIA T'TUJL:?: 'EE LA AUXILIAR CONTABLE Anmﬁsgﬁiﬁwo
INTERNA INTERNA Sy

o

o)

Recibe padrén de
escuelas mediante oficio y
lo remite al T.C.I.

Ba
JACE,

Revisa y turna al Titular de

©
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Recibe padron y solicita al
Auxiliar Contable oficio de
comisién

""I Proyecta oficio de comisién r—"—i
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Proyecta oficio de comision '

)

Da trémite al oficio y lo

“—I Firma oficio de comisién l<|—
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Se presenta en la escuela Se presenta en la escuela

programada
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BE programada

v

programada

O,
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Secretaria de la
Contraloria de!l Gobierno

Apoya en las actividades al
Titular de la JA.C.E

Apoya en las actividades al
Titular de la JA.C.E

del Estado de México y la

Subdireccion de Asistencia 70
a la Niflez @
Asienta datos en el acta Asienta datos en el acta
constitutiva del CcOMité Jum CONStitutiva del comité
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Entrega original del acta Apoya en esta actividad al
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copias
Integra expediente para su
—» archivo
Elaboré Revisé: Autorizo:

ierto Romero Martinez
itoria, Control y Evaluacion
la Contraloria Interna del SMDIF

: %a%!é‘ma o Galindo

Titular de la Contraloria Interna del SMDIF

—




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria Interna SMDIF

NAUCALPAN
2234

Pagina |66

5.5.12 Medicién:
Numero de comités conformados y 444 = 1009
Numero de comités programados

5.5.13 Formatos y formularios:
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5.6 Nombre del Procedimiento:
Expedicién de Constancia de No Inhabilitacion.

5.6.1 Objetivo

Auxiliar a la entidad administrativa en la observacién, vigilancia, inspeccioén y escrutinio publico,
con un enfoque preventivo de las acciones de gobierno de la cual sea beneficiario o usuario,
verificando que éstas se realicen con calidad, eficiencia, honestidad y transparencia.

5.6.2 Alcance:
Aplica a Servidores Publicos, al publico en general usuarios de tramites y servicios, ante todo tipo
de autoridades, y los representantes de los Organos Internos de Control.

5.6.3 Referencias:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios; Ley que
Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal,
denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia"; Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Codigo Administrativo del
Estado de México; Reglamento Interno de la Secretaria de la Contraloria; Acuerdo Secretarial
que establece los Lineamientos de los Registros de Procedimientos Administrativos y de
Seguimiento de Sanciones; Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.6.4 Responsabilidades
Recepcionista de la Contraloria Interna.: Es la responsable de recibir al ciudadano que requiera
realizar el tramite de Constancia de No Inhabilitacién y turnarlo al Titular de la J.A.C.E.

Titular de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion: Es el responsable de realizar el tréamite
de expedicion de la Constancia de No Inhabilitacion.

Auxiliar Administrativo: Es el responsable de asistir al Titular de la JA.C.E. en el tramite de
expedicion de la Constancia de No Inhabilitacién y de archivar los expedientes de todos y cada
uno de los actos realizados.

5.6.5 DEFINICIONES
J.A.C.E.: Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion.
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5.6.6 Insumos:

Sistema de Constancia de No Inhabilitacion.

5.6.7 Resultados:

Expedir Constancia de No Inhabilitacion.

5.6.8 Interaccion con otros Procedimientos:

No aplica

5.6.9 Politicas:

» Conocer si existen registros de sanciones o procedimientos administrativos que impidan
a los ciudadanos a ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;

» La constancia que se expida tendra que ser firmada de recibido con tinta azul; y

» En caso de detectar irregularidades dar vista de las mismas sin dilacion.

5.6.10 Desarrollo:

Expedicién de Constancia de No Inhabilitacion

AREA :
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RECEPCIONISTA DE Recnb_l_ra a la persona que solicite la _Cons_tanc[a! de No
Inhabilitacion, le solicitara que presente identificacion oficial
1 LA CONTRALORIA i : 3
con fotografia vigente y la turnara con el Titular de la
INTERNA
JACE.
Ingresara al Sistema de Constancias de No Inhabilitacion,
5 TITULAR DEL llenara los campos con la informacién solicitada y generara
JACE la constancia. El Auxiliar Administrativo podra apoyar en
esta funcién al titular de la J.A.C.E.
AUXILIAR Solicitara a la persona requirente firme de recibido en una
3 ADMINISTRATIVO copia simple de la Constancia de No Inhabilitacién y le
entregara el original.
4 AUXILIAR Archivara la constancia generada con una copia de la
ADMINISTRATIVO | identificacion oficial con fotografia presentada.
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5.6.11 DIAGRAMA DE FLUJO:
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION
RECEPCIONISTA DE LA
CONTRALORIA INFERIGA TITULAR DE LA J.A.C.E. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
! 0 @ @
Recibe a requirente, Ingresa al sistema y Apoya al Titular de la
solicita identificacion oficial [P genera constancia Jrm— JACE.
con fotografia y turna al
Titularde la JACE.
@
Solicta a la persona
— requirente firme de recibido
Archiva constancias de no
inhabilitaciéon
5.6.12 Medicion:
Numero de Constancias Expedidas - o
Numero de Constancias Solicitadas AUIO = I
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5.7 Nombre del Procedimiento:
Actualizacion del Sistema CREG

5.7.1 Objetivo:
Actualizar de manera correcta el Sistema de Control de Recursos de Entidades Gubernamentales
(CREG).

5.7.2 Alcance:

Aplica a los servidores publicos adscritos al SMDIF que por motivo del empleo, cargo o comision
estan obligados a actualizar el Sistema de Control de Recursos de Entidades Gubernamentales
(CREG).

5.7.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia": Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de México en materia de declaracion de
situacion patrimonial: Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México, vigente; Lineamientos que Norman la Entrega-
Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales
del Estado de México.

5.7.4 Responsabilidades:
Titular de la Contraloria Interna: Es el responsable de revisar los oficios de actualizacion del
Sistema de Control de Recursos de Entidades Gubernamentales (CREG).

La Recepcionista de la Contraloria Interna: Es responsable de recibir y sellar los oficios de
actualizacion del Sistema de Control de Recursos de Entidades Gubernamentales (CREG) por
altas, modificaciones y bajas de los servidores publicos y remitirlos al Contralor Interno para su
firma; turnarlos al Titular de la J.A.C.E. para su cumplimiento.

El Titular del Area de Auditoria y Seguimiento: Revisar los oficios de actualizacién del Sistema de
Control de Recursos de Entidades Gubernamentales (CREG) por altas, modificaciones y bajas
de los servidores publicos adscritos al SMDIF Naucalpan.

El Auxiliar Administrativo: Realizar las modificaciones al sistema y llevar el control de dichas
actualizaciones.
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5.7.5 Definiciones:

CREG: Sistema de Control de
OCI: Organo de Control Intern
5.7.6 Insumos:

Oficio de notificacion de actua

5.7.7 Resultados:

Recursos en Entidades Gubernamentales.

o del SMDIF.

lizacion del sistema CREG.

Actualizacion del Sistema CREG

5.7.8 Interaccion con Otros Procedimientos:
En caso de detectar una posible irregularidad, iniciar con el procedimiento administrativo.

5.7.9 Politicas:
» En caso de detectar

lineamientos vigentes.

5.7.10 Desarrollo:

posibles irregularidades se procedera en términos de ley y

Actualizacion del Sistema CREG.

NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RECEPCIONISTA
1 DE LA Recibe oficio con los movimientos de personal inicial, modificacion
CONTRALORIA | o conclusién. Turna oficio al Titular de la J.A.C.E.
INTERNA
2 TITULAR DE LA | Revisa oficio con los movimientos y lo turma al auxiliar
JACE. administrativo para que realice la actualizacion en el sistema.
3 AUXILIAR Realiza los movimientos en el sistema CREG, y los turna al Titular
ADMINISTRATIVO | de la J.A.C.E. para su revisién.
4 TITULAR DEL Revisa los movimientos de personal por inicial, modificacién o
JACE conclusion realizados en el sistema CREG.
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t%)~

Lic. Alma Rosa Mercado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del SMDIF

g

hdo Basurto

neral del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

18
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
NDAEEALPAN
Manual de Procedimientos roas
Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna SMDIF Pagina |78
5.7.11 Diagrama de Flujo:
Declaracion de Situacién Patrimonial.
RECEPCIONISTA | TITULAR DE LA
CONTRALORIA INTERNA JACE. ADMINISTRATIVO
INTERNA
v O
Recibe oficios de @ 2

movimientos del personal
y turna al Titular de la
JACE

Revisa oficio y lo turna al
auxiliar administrativo

®

B

Realiza los movimientos
en el sistema CREG.

Revisa los movimientos de
actualizacion del sistema
CREG

D

5.7.12 Medicion:
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5.7.13 Formatos e Instructivos
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5.8 Nombre del Procedimiento:
Inspeccion, verificacion y/o supervision a las unidades administrativas.

5.8.1 Objetivo:
Establecer controles y evaluaciones con el fin de eficientar los procesos de las unidades
administrativas del SMDIF.

5.8.2 Alcance:
Aplica a los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas del SMDIF susceptibles
de contar con procesos de control y evaluacion, asi como a los que ya cuenten con ellos.

5.8.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia"; Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; Cédigo
Administrativo del Estado de México; Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

5.8.4 Responsabilidades:

Titular de la Contraloria Interna: Es el responsable de revisar los oficios de comision y de
notificacion a las unidades administrativas; revisar y firmar de visto bueno el pliego de
observaciones y recomendaciones.

La Recepcionista de la Contraloria Interna: Es responsable de preparar y tramitar las copias de
los oficios de comisién y de notificacion; tramitar y recibir el oficio de observaciones; y tramitar el
oficio de contestacién de observaciones y recomendaciones.

El Titular del Area de Auditoria y Seguimiento: Revisar y rubricar los oficios de comisién y de
notificacion; instrumentar el acta de correspondiente; aplicar cuestionarios; realiza cédula de
observaciones; da seguimiento a las observaciones; elabora en su caso el pliego de
recomendaciones.

El Auxiliar Contable: Proyecta oficios de comisién y de notificacién; participa en la instrumentacion
del acta correspondiente; concentra y procesa la informacion recibida; participa en la elaboracion
de las cédulas de observaciones y en su caso en el pliego de recomendaciones.

El Auxiliar Administrativo: Proyecta oficios de comision y de notificacion; participa en la
instrumentacién del acta correspondiente; concentra y procesa la informacién recibida; participa
en la elaboracion de las cédulas de observaciones y en su caso en el pliego de recomendaciones.
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5.8.5 Definiciones:
Eficientar: Habilidad de contar con algo o alguien para obtener un resultado.

Inspeccién: Actividad de control de las instalaciones, los procesos y servicios con la finalidad de
comprobar el grado de cumplimiento de los requisitos obligatorios o voluntarios que le sean de
aplicacion.

Supervision: Comprobar de modo continuo el cumplimiento de los procesos y servicios.

Verificacion: Proceso que se realiza para revisar si una determinada cosa esta cumpliendo con
los requisitos y normas previstos.

OCI: Organo de Control Interno del SMDIF.

5.8.6 Insumos:
Oficio de notificacion: oficio de comision; acta administrativa; cuestionarios; cédula de
observaciones; pliego de recomendaciones.

5.8.7 Resultados:
Eficientar controles y evaluaciones de las unidades administrativas del SMDIF.

5.8.8 Interaccion con Otros Procedimientos:
En caso de detectar una posible irregularidad, iniciar con el procedimiento administrativo.

5.8.9 Politicas:
» Los servidores publicos deberan realizar las inspecciones, verificaciones y/o

supervisiones bajo los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia, que deben ser observadas en la prestacion del servicio publico.

» A Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion debera de realizar inspecciones,
verificaciones y/o supervisiones a diferentes unidades administrativas del SMDIF.

» Las actas que se elaboren deberan estar firmadas en tinta azul por quienes intervienen.

» El personal comisionado debera permanecer plenamente identificado.

» La notificacion de la inspeccién, supervision y/o supervision deberé realizarse minutos
antes de iniciar con el acta correspondiente.

Elahoré Reviso: Autorizé:
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» En caso de detectar posibles irregularidades se procedera en términos de ley y

lineamientos vigentes.

5.8.10 Desarrollo:

Inspeccion, verificacion y/o supervision a las unidades administrativas.

NO. | AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AUXILIAR CONTABLE,
1 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaborara oficio de comisidn el cual debe estar debidamente fundado
y motivado, debiendo contener; designacion del personal, lugar, fecha,
numero de oficio, alcance de los trabajos a realizar, nombre y firma del
contralor; y las copias que sean necesarias para los titulares de las
unidades administrativas involucradas.

Elabora oficio de notificacién debidamente fundado y motivado,
debiendo contener; nombre y cargo del titular del area a inspeccionar,
verificar y/o supervisar, lugar, fecha, numero de oficio, alcance de los
trabajos, designacién de los servidores publicos del OIC y personal
auxiliar, nombre y cargo de la persona que firma el oficio; y las copias
gue sean necesarias para los titulares de las unidades administrativas
involucradas, y remite al J.A.C.E. para su revision.

2 TITULAR DE LA JACE.

Revisara oficios, confirma que los datos sean correctos, los rubrica y los
remite al Titular de la Contraloria Interna.

3 TITULAR DE LA Revisara y firmara los oficios de comision y de notificacion; lo turng
CONTRALORIA INTERNA | para su seguimiento.
4 RECEPCIONISTA DE LA | Preparara los oficios firmados y dara tramite entregando copia a las
CONTRALORIA INTERNA | diferentes areas; recaba sellos de recibido.
Los servidores publicos se presentan en la unidad administrativa;, se
identificaran; presentaran oficios de comisién y de notificacion;
elaboraran acta administrativa la cual debera contener: lugar, fecha y
hora de inicio de la inspeccion, verificacion y/o supervision, normatividad
TITULAR DE LA J.A.C.E. | aplicable, nombre de los servidores publicos que intervienen, nombre y
5 AUXILIAR CONTABLE | cargo de la persona responsable de la unidad administrativa, nombre
AUXILIAR del testigo, datos de identificaciones exhibidas, domicilio en el cual se
ADMINISTRATIVO | encuentran ubicadas las oficinas de la unidad administrativa, objeto por
el cual se efectlian los trabajos, cbservaciones detectadas, firmas de los
que intervienen en el acta.
El auxiliar contable y el auxiliar administrativo podran apoyar conjunta o
indistintamente en los trabajos.
Elaboré Reviso: Autorizé:
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TITULAR DE LA JA.C.E. | Aplicaran el cuestionario de control interno con el propésito de contar
6 AUXILIAR CONTABLE con un diagnostico integral de la unidad administrativa, asi como
AUXILIAR conocer si existen controles que funcionen efectivamente para logran los
ADMINISTRATIVO objetivos y si el servidor publico cumple sus funciones.
TITULAR DE LAJACE. | Analizara la informacién recabada en el acta administrativa; determinara
7 | AUXILIAR CONTABLE, |y entregara cédulas de observaciones; elaborara y turnara al Titular de
ADM/I\I:IJéI‘:::s\ﬁ'IV 0 la Contraloria Interna el oficio de notificacion de observaciones.
8 TITULAR DE LA Revisara y firmard los oficios de notificacion; lo turna para su
CONTRALORIA INTERNA | seguimiento.
9 RECEPCIONISTA DE LA | Preparara los oficios firmados y dara tramite entregando copia a las
CONTRALORIA INTERNA | diferentes &reas; recaba sellos de recibido.
Recibe oficios de contestacién con las aclaraciones, justificaciones y/o
RECEPCIONISTA DE LA ; ; . : ;
10 CONTRALORIA INTERNA solventaciones a las observaciones notificadas; turna al Titular de la
Contraloria Interna.
11 TITULAR DE LA Revisa el oficio de contestacién y turna la Titular de la J.A.C.E. para su
CONTRALORIA INTERNA | tramite correspondiente.
12 TITULAR DE LA JAC.E. Recibira I.a informacion, evaluara si es suficiente para solventar o no las
observaciones.
T/L-[Jlillhﬁig E CISQ'E'J:BEEE Elaborara pliego de recomendaciones y oficio para notificar a las
13 AUXILIAR ' | unidades administrativas; turnara al Titular de la Contraloria Interna para
ADMINISTRATIVO | revisionyy firma.
14 TITULAR DE LA Revisara y firmara los oficios de notificacion; lo turna para su
CONTRALORIA INTERNA | seguimiento.
15 RECEPCIONISTA DE LA | Preparara los oficios firmados y daré tramite entregando copia a las
CONTRALORIA INTERNA | diferentes areas; recaba sellos de recibido.

Reviso: Autorizo:
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| 5.8.11 Diagrama de Flujo:
| Inspeccién, verificacion y/o supervision a las unidades administrativas.
e aut | D eyl TITULAR DE LA AUXILIAR AUXILIAR
TERA INTERMA JACE. CONTABLE ADMINISTRATIVO
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5.8.12 Medicion:
Inspecciones, verificaciones y/o supervienes realizadas X100 = 100%
Inspecciones, verificaciones y/o supervienes programadas

5.8.13 Formatos e Instructivos

CHOER AP e CRANCETOGaTIo Ge Toheoo Cogsitart gat Eatoache de Moo

DIF
NAUCALBPARN
AR - 24

ACTA CIRCUNSTANCIADA

NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO SIENDO LAS HORAS CON
_____ MINUTOS DEL DIA DEL MES DE
DE DOS MIL VEINTIDOS, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS ** DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE MEXICO; ** DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS; ** DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO, EL (] LOS CccC.

PERSONAL ADSCRITO A LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, QUIEN(ES) SE IDENTIFICA(N) CON
 NUMERO(S) EXPEDIDA(S) POR

B o , MISMA(S) QUE CONTIENE UNA FOTOGRAFIA QUE COINCIDE CON LOS
RASGOS FISICOS DE QUIEN(ES) LA{S) EXHIBE{N), PARA LLEVAR A CABO LA INSPECCION Y/O SUPERVISION DE

o S—

EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPA
CON DOMICILIO EN

ACTO SEGUIDO: NOS DIRIGIMOS CON

QUIEN OCUPA EL CARGO DE

¥ QUIEN SE IDENTIFICACON ~ , NUMERO
EXPEDIDA POR _ = - , MISMA QUE CONTIENE
UNA FOTOGRAFIA QUE COINCIDE CON LOS RASGOS FISICOS DE QUIEN LA EXHIBE Y SE LE DEVUELVE POR NO
EXISTIR IMPEDIMENTO LEGAL PARA ELLO. -~

EN ESTE ACTO SE LE REQUIERE PARA QUE NOMBRE A UN TESTIGO QUE INTERVENGA EN LA PRESENTE
DILIGENCIA, NOMBRANDOC A ;
QUIEN SE IDENTIFICA CON , NOMERO
EXPEDIDA POR ) ) 5
MISMA QUE CONTIENE UNA FOTOGRAFIA QUE COINCIDE CON LOS RASGOS FISICOS DE QUIEN LA EXHIBE Y LE
ES DEVUELTA POR NO EXISTIR IMPEDIMENTO LEGAL PARA ELLO. -

Cotie 5 de Moaye No. 12, Col, Noucolpon Centre, Naucalpon de Juores. Bdo de Mex.. T8 S3000. Tel. 55 5338 3086 y 53 5338 2999
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20T ARG et GUINCENIENONio de Toluco Capito! del Latooks de Mewsoo”

REUNIDOS CON EL OBJETO DE DAR INICIO A LA VISITA DE SUPERVISION Y/O INSPECCION QUE CONSISTIRA EN: -

DE LA PRESENTE DILIGENCIA SE DETECTO QUE:

Coke 5 de Mayo No. 12, Col. Noucaipon Centro, Navcoipon de Jutrez, Edo de Mex., O P 53000, Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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“2OE2. Ao del Gudncentenario de Toluco Copitol el Estodo de Mesico”™

NAUCALPAN
23 - 34

ACTO SEGUIDO, SE LE CONCEDE EL USO DE LA PALABRA AL (LA) C. _

A EFECTO DE QUE MANIFIESTE LO QUE A SU DERECHO CONVENGA: _

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE
LAS PERSONAS QUE EN ELLA INTERVIENEN, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, SIENDO
LAS HORAS CON MINUTOS DEL DIA EN QUE SE ACTUA.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
Calie § de Mayo Na, 12, ol N ¥ Ceniro, Mo i 1 e hoarez. Edo de Mex., O.F 53000 Tel. 55 8358 3034 v 55 5358 2999
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CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

“2022. Aflo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

:'i?' :

-

Wikn

|
|
|
I

Ll® I NN M

-
o

-
-

-y
8]

-
o

APLICADO POR:

ENCUESTADO:

AUDITOR

FECHA

NOMBRE Y CARGO

Calle S de Mayo No. 12, Col. Naucalpan Centro, Noucaolpan de Juarez. Edo de Méx., C.P 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Elaboré

Reviso:

Autorizo:

M. en ‘ge Alberto Romero Martinez
Jefede Auditoria, Control y Evaluacion
ads a la Contraloria Interna del SMDIF

Cm o

Titular de la Contralorla Interna del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna SMDIF

NAUCALPAN
23-24

Pagina |88

NAUCALPAN

“2022 Afo del Quincentenario de Toluca, Capital de Estado de México™

CEDULA DE OBSERVACIONES

Documentacion anexa:

Resultado:

Elabord:

Revisd:

Calle S de Mayo No. 12, Col. Naucalpan Centro, Naucalpan de Judrez. Edo de Méx.. C.P. 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcidn Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un

diagrama de flujo

Representa una actividad o

Proceso
proceso.
. Representa la bifurcacién de Q
Decision
un proceso
Flecha Representa el camino que une >
los elementos del diagrama i
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Representa informacidn en
Base de Datos jHESamS f
soporte digital
4
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7. REGISTRO DE EDICIONES
Manual de Procedimientos de la Jefatura de Auditoria Control y Evaluacién, dependiente de la Contraloria
Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revisién: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF: Quinta Sesion
Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria: Segunda Sesion Extraordinaria de fecha
24/febrero/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha
26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version impresa se
encuentran en poder de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la Contraloria Interna del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México. (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México. (1 copia)
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9. CONTROL DE FIRMAS

INAMA e o= -
ueroa

Dra. Maria Fernanda Valdés Fig

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Dictaminé y Validé
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ma Rosa Mercado Galindo

Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Revjsé y Validé

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.
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