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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 de Naucalpan de Juarez, México, el
funcionamiento y desarrolio de los procesos en la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion
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 consecucion
de la mejora administrativa.

El Manual de Procedimientos contiene la descripcion de la ejecucioén 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 permitird 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 gestiéon 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; ademas de utilizar de
manera correcta y efectiva el sistema de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México, asi como controlar y vigilar el cumplimiento a las obligaciones que este genere en las
personas que ingresen al servicio publico por primera vez o reingresen a éste después de sesenta
dias naturales de la conclusion de su ultimo encargo, a los servidores publicos que presentan
declaracién de modificacion patrimonial, asi como aquellos que siendo obligados concluyan el
empleo, cargo o comision y no reingresen al servicio publico antes de sesenta dias naturales.
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
Estado Inicial del Resultado Final del Proceso Nombre del
Proceso Usuario Interno | Usuario Externo Proceso
Oficio de Comisién. Fiscalizacion del Arqueo de Caja.

ingreso de caja.

Oficio de Comision.

Fiscalizacién del
Gasto.

Arqueo de Fondo
Fijo.

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

Fiscalizacion de
los recursos
humanos,
materiales y
financieros.

Auditorias a
Unidades
Administrativas.

Pliego de Observaciones
Remitidas por el
OSFEM.

Integracion de
evidencia para la
solventar las
observaciones
remitidas.

Seguimiento de
Observaciones
emitidas por el

OSFEM.

Recepcion de Solicitud
de Clave CREG.

Formalizacion de
la Entrega —
Recepcion.

Cumplimiento en
la intervencién de
la Entrega —
Recepcién.

Intervencion en el
Acto Entrega —
Recepcion.

Recepcién del Padrén de

Intervenir en la
conformacién de

Conformacion de
Comités.

Oficio de notificacion.

Eficientar controles
y evaluaciones de
las unidades
administrativas

Escuelas. Comités.
(COCICOVIS) (COCICOVIS)
- . Expedir Expedicion de
S orsience Consancia deNo | Constancia de No
Inhabilitacién Inhabilitacion.
Actualizacién del sistema Actualizacién del
CREG sistema CREG
Inspeccion,

verificacion y/o
supervision a las
unidades
administrativas.

Elaboro
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Oficio de informe de Ingreso de los cs>§||;vf§orzs pUbI'COZ Inscripcion
movimientos emitido datos generales 9 i | ¢ Ip .z d);
por Recursos del servidor Sresen ar v i
eclaracion de | sistema Backoffice.

Humanos.

publico obligado

situacién patrimonial

Oficio de aviso de la
presentacion de la
declaracién de
situacion patrimonial,
de intereses y en su

Presentacion de
la declaracion de
situacion

patrimonial, de
intereses y en su
caso la
constancia de

Servidores publicos

obligados a
presentar la
declaracién de
situacion

patrimonial, de

Informacion  de
presentacion de la

declaracion de
situacion
patrimonial, de

intereses y en su
caso la constancia

caso la constancia de declaracién.fi.sc?al, intereses y en su d_e decla_ra_ci'én
declaracion fiscal. por N inicial, | caso la constangla flsca_l,_ pc?f inicial,
modificacion de declaracion | modificacion
patrimonial  y/o | fiscal. patrimonial ylo
conclusion conclusién
Validacion de
Presentaciéon de | Servidores publicos padr_c:’n ibli de
la declaraciéon de | obligados a sz?" gres publicos
Oficio de solicitud a situacion presentar la | 00192 tos Ia
Recursos Humanos patrimonial, de | declaracidn de zgeciae;:ign d:
del padrén de intereses y en su | situacion . Lz
servidores publicos caso la | patrimonial, de sﬂualxclon_
patrimonial, de

que integran el

constancia de

intereses y en su

intereses y en su

SMDIF. declaracion fiscal, | caso la constancia caso la declaracion
por modificacién | de declaracion | ..
. ; . fiscal por
patrimonial fiscal. s
modificacion
patrimonial.
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
4.1 PROCESO: ARQUEO DE CAJA.
TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Elaboraciéon de _, ) Formalidad para
Oficio de comisién oficio de comisién presentarse en la caja.
Presentacién del —»{ Inicio de arqueo.
oficio de comisién 'L
Solicitud de efectivo—»| Contar fisicamente el
J efectivo. |
Solicitud de —»{ Evidencia de ingresos

soporte documental

Conciliacién entre el —»
efectivo y el soporte
documental

¥

Cédula de
observaciones

'

Informe
resultados

de —»

soportadosl
Coincidencia o diferencia
del soporte documental
vs efectivo.

V

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

v

Conocimiento de las
autoridades del SMDIF

Resultado de valor

Fiscalizacion del
ingreso de caja

Elaboro
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4.2 PROCESO: AUDITORIA A UNIDADES ADMINISTRATIVAS

v

Acta de cierre  de -

auditoria ¢
Informe de —»
auditoria J'
Elaborar y —»

presentar la cédula
de recomendaciones

Deteccion de posibles —»
irregularidades

TRANSFORMACION

INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS

Plan de auditoria Elaborar oficio de — | Formalidad para presentarse en el
comision i area l'
Acta de inicio de —» | Ejecucion de auditoria
auditoria i J, ‘
Cédula de solicitud de —» | Recopilacion de informacién
informacién J'
Cuestionario de ~—» | Evaluacién de control interno
control l ‘L
Cédula de —* | Recomendaciones para el
observaciones mejoramiento de la funcién

Conclusion de la auditoria

\

Resultado general de la auditoria

Cumplimiento de las
recomendaciones para solventar
las observaciones

Turnar al area correspondiente, por
presuntas responsabilidades
administrativas o resarcitorias

Resultado de valor

Fiscalizar los recursos humanos,
materiales y financieros

Elaboré Revisé: 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 J'

OSFEM Solicitud de _,| Recepcién de informacion a
informacion al area revisar
observada

v

Elaborar cédula de
evaluacién y
seguimiento

—>

Determinar si la
informacion es

—

suficiente l,

Informe estadistico —»
Envio de —»
documentacién e

informe al OSFEM

La informacién no —
es suficiente o

no se solventan
las observaciones

v

Revision de la informacion

4

Integracién de informacion
de observaciones

Informacion a enviar al
OSFEM L

Informacion entregada al
OSFEM

Turnar al area
correspondiente, por
presuntas
responsabilidades
administrativas o
resarcitorias

Resultado de valor

Integracion de evidencia
para solventacion de
observaciones

Elaboro
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4.4 PROCESO: INTERVENCION EN EL ACTO ENTREGA-RECEPCION.

‘TRANSFORMACION

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

Asistencia al acto de —Firma del acta
entrega — recepcion i

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

Resultado de valor Formalizar la entrega-

recepcion
4.5 PROCESO: CONFORMACION DE COMITES (COCICOVIS).
TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Recepcion del Asistencia al centrop-Participacion ciudadana
padrén de educativo J'
escuelas Jv
Tomar lista de —» Registro de participantes
asistencia

Capacitacién a los —» Conocimiento de los
beneficiarios del lineamientos

programa l Jv

Firma del acta —» Formalizacién del
COCICOVI

Conformacion de

Resultado de valor v n
comités.

Elaboré Autorizo:
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4.6 PROCESO: CONSTANCIA DE NO INHABILITACION.

TRANSFORMACION

inhabilitacion

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

Imprimir la constancia —® Firma de entrega de la
Jv constancia

Archivar la constancia —®Documentacién entregada

Resultado de valor

Entrega de la constancia
de no inhabilitacion

4.7 PROCESO: ACTUALIZACION DEL SISTEMA CREG.

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADOS

Actualizacion del
Sistema CREG

altas, modificaciones y
bajas de los servidores
publicos. l

informacion del servidor

publico por altas,
modificaciones y bajas
de los servidores
publicos l

Control sobre
actualizacion del
personal adscrito al

SMDIF Naucalpan

Recepcion de oficio de — Informacién entregada
para la actualizacion del
sistema CREG

Ingresar al sistema la — Actualizacion del sistema
con las altas,
modificaciones y bajas de
los servidores publicos

la —» Actualizacion correcta del
sistema

‘

i

Resultado de valor

Actualizacion del
Sistema CREG

Elaboro
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4.8 PROCESO: INSPECCION, VERIFICACION Y/O SUPERVISION A LAS UNIDAbES

ADMINISTRATIVAS.

Presentacion del oficio
de notificacion

4

Elaboraciéon de acta
administrativa

Solicitud de
soporte documental

Cédula de
observaciones

'

Notificacion de
observaciones

'

La informacién no es
suficiente o no
solventan
observaciones

TRANSFORMACION
INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Elaboraciéon de —» Formalidad para presentarse
Oficio de oficio de notificacion en la unidad administrativa.
notificacion i J'

i

—

Inicio de la inspeccion,
verificacién y/o supervision.

v

Constancia de los trabajos
realizados.

Evidencia los trabajos
realizados en la unidad
administrativa.

Resultados de los trabajos
realizados con 0 sin
observaciones.

¥

Aclaracién, solventacién y/o
justificaciébn de la unidad
administrativa.

v

Turnar al area
correspondiente, por
presuntas responsabilidades
administrativas.

Resultado de valor

Eficientar controles y
evaluaciones

Elaboré Reyiso:

_Autorizo:
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4.9 PROCESO: Inscripcion y actualizacion del sistema de evoluciéon patrimonial.

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADOS

Oficio de informe
de movimientos
emitido por
Recursos
Humanos.

Revisa informacion para—® Turnar oficio con los

actualizacion.

V

Validacion de la
informacion

Cargar datos
correspondientes

movimientos al sistema

Ingresar al sistema

— |

Verificar datos

§ i

Resultado de valor

Inscripcion y
actualizacion del
sistema.

4.10 PROCESO: Informacién de presentacion de la declaracion de situacién patrimonial

inicial, modificacion patrimonial y/o conclusién.

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADOS

Sistema de la
Secretaria de la
Contraloria del

Gobierno del

Estado de México

Ingresar los datos al
sistema

Elaboracion de oficio de —
aviso por inicial,
modificacién patrimonial
y/o conclusidn

P Generacion de listado de
movimientos

+Dar aviso de la obligacién
de presentar su situacién
patrimonial

v

Resultado de valor

Informacion de
presentacion de
declaracion de situacion

patrimonial.

Elaboré

Autorizo:
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4.11 PROCESO: Validacion de padron de servidores publicos obligados a presentar la

declaracion de situacion patrimonial por modificacion patrimonial.

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADOS

Oficio de solicitud
del padrén de
servidores publicos
adscritos al
SMDIF.

Revisiéon de informacion

Validacion de la
informacion

Cargar los datos
correspondientes

J,, Turnar oficio con los
movimientos al
sistema

—»> Ingresar al sistema

v

— Verificar datos

Resultado de valor

Validacion de
padrén

4.12 PROCESQO: Asesorias a servidores y/o ex servidores publicos obligados a presentar
la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADOS

Sistema de la
Secretaria de la
Contraloria del

~ Gobierno del
Estado de México

Solicitud de asesoria

Carga de datos
correspondientes

v

Enviar datos

Acusar manifestacion de —» Cumplimiento de

recibido

— Ingreso al sistema
—» Verificar los datos

Imprimir

—> manifestacion

. obligacién

v

Resultado de valor

Brindar asesorias

Elabor6

Reviso:

. i _—
L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF
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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:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constituciéon 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
Direccidon General para su conocimiento; recibir y registrar el oficio de respuesta de las
observaciones; remitirlo al C.l. para que lo turne al Titular de la J.A.C.E.

Personal comisionado: Presentarse en la caja con oficio de comision 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

Elaboro Revisé: 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 elaboracién 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 conclusién 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
documentaciéon 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, depdsitos bancarios en sus cuentas de cheque, y otros."

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

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

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

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.
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Recomendacion: Accidon 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: Accién 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 Comision 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 de
responsabilidad Administrativa.

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;

» En los casos en que detecte deficiencias debera emitir recomendaciones; y

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

Elaboré Revjsé: Autorizo:

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF




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

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

NAUCALPAN
2%-24

Pagina |15

5.1.10 Desarrollo: _
Practica de Arqueo de Caja.

NO. | RESPONSABLE

 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AUXILIAR
CONTABLE,
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

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
contralor- interno, asi como nombre y cargo de las personas a
quienes se les proporcionara copia de conocimiento, y el segundo
oficio debe contener la fecha, lugar y fecha en que se desarrollara
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 funcién deriva del programa anual de
trabajo.

TITULAR DE LA
- JACE.

Revisara oficios elaborados por el auxiliar contable, confirma que
los datos sean correctos, la rubrica y los remite al contralor interno.

TITULARDE LA
CONTRALORIA
INTERNA

Firmara oficios los cuales ya fueron revisados por el titular de la
J.A.C.E. y turna para su seguimiento.

RECEPCIONISTA
DE LA
CONTRALORIA
INTERNA

Recibira los oficios firmados por el T.C.I. Entrega tanto al personal
comisionado, a la Subdireccién de Administracién y Finanzas, asi
como a las diferentes areas que se determinaron de conocimiento,
recaba el sello de recibo correspondiente, la entrega a la
Subdireccién de Administraciony se realiza.

TITULAR DE LA
JACE. O
PERSONAL
COMISIONADO

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
tiene el arqueo y que durante su desarrollo tiene que permanecer
en las instalaciones que ocupa la caja.

El auxiliar contable y el auxiliar administrativo podran apoyar
conjunta o indistintamente en la presentacion y desarrollo en el
arqueo de la caja.
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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 documentacién 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,
TITULARDE LA | S€ hage la suma de gada qoncepto y el comparativo para
JACE. O determinar si existe o no diferencia, se hgcen constar en el formato
7 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 ac.to y la informacion que va proporcionando el responsable de la
caja.
9 TITULAR DE LA | Determinara las observaciones detectadas con base en el
JAC.E. resultado del arqueo, se integra 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(ELI\JJI:I'@EOERIIQ Revisara el oficio para turnar al titular de la J.A.C.E. para su
INTERNA seguimiento.
TITULAR DE LA Recibir_é oficio de las observaciones solventadas, analiza el
12 JACE contenido y el soporte documental, en caso de no solventar la
e informacion, se dara seguimiento a las observaciones.
AUXILIAR Elabqraré oficio de contestaciéon qirigido al titular del area
13 CONTABLE fiscalizada en el cual se le da conocimiento del resultado del
andlisis de las observaciones.
Elaboré
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14 RECEDPE’ '&NISTA Dara tramite al oficio de respuesta, envidndola a las areas
CONTRALORIA correspondientes, obteniendo el acuse respectivo.
TITULAR DE LA
15 CONTRALORIA | Firmara oficio de contestacion ylo turna para su seguimiento.
INTERNA
16 TITULARDE LA | Recibira oficio tramitado con los sellos de recibido que formara
JA.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, la cédula de observaciones, el
ADMINISTRATIVO. | oficio de observaciones solventadas y el oficio de contestacion por
parte del Organo de Control Interno.
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5.1.11 Diagrama de Flujo: Arqueo de Caja.
RECEPCIONISTA DE AUXILIAR
; TITULAR DE LA TITULAR DE LA AUXILIAR
LA O A | CONTRALORIA J.AC.E. CONTABLE ADMINISTRATIVO
5 ©) ©)
@ Proyecta  oficio de Proyecta oficio de

Recibe oficios y da H

A

Firma oficio de comision |
y turna para seguimiento

tramite

Revisa oficio y entrega

para firma
©

comision y oficio dirigido T

al fitular del area a

[ comision y oficio dirigido
al ftitular del éarea a

0)

Se presenta en la caja
con oficio de comision
asistido por otra persona

Apoya para presentarse
en la caja con oficio de
comisién asistido por

©

Apoya para presentarse

de este O.C.I. otra persona de este en la caja.
0.C.l.
v 6
Solicita el efectivo @
Lecaudado, as| como Igs Apoya al ftitular de |l Apoya al fitular de
ocumentos soporie de J.A.C.E en esta actividad J.A.C.E en esta actividad
dicho efectivo
v Q 0
Practica el arqueo || Apoya al fitular de ||| Apoya al titular de
J.A.C.E en esta actividad J.A.C.E en esta actividad
vy ®
Determina y entrega las Realiza el llenado de los
observaciones al titular formatos
responsable
Si /\ No
Recibe observaciones I Ol?sewa
W
Revisa y turna @ 13 @
b——+——3»| observaciones n . .
P! Solicita _ oficio  de HM Elabora proyecto de Elabora proyecto
contestacion  a  las oficio de contestacion [ de oficio  de
@ observaciones contestacion
Firma oficio de ‘
i = || contestacion 'y tuma
Da tramite a oficio para seguimiento
| . I |
Recibe oficio tramitado #| Archiva expediente
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5.1.12 Medicién:
Nimero de arqueos aplicados
Numero de arqueos programados

5.1.13 Formatos e Instructivos

i

X100

=100%

2022, AHC del Quincentenasrio de Tolucsa, Capital def Estado de México™,

=31
NAUGHL AN
B2 R

CONTRALORIA INTERMA DEL SISTEMA MUNICIPAL

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE ARGQUEO DE CTAJA

EM MAUCALPAN DE JUAREZ ESTADC DE MEXICOD. SIENDO LAS HORAS CON

PATMNUTOS DEL DlA : DE. MES DE DG5S ML
VEINTIDEDS, SON FUMDAMENTO BN LOS ARTICULOS *** DE LA COMNSTITUCION POLITCA DE LOS
ESTADIOS UNIDOS MEXICANOS: *+* DE LA CONSTTUCHAN POLTICA DEL ESTADD LIBRE Y SOBERANG
DE MEXICO: *** ERACCIOMN Wil DELA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADD DE
MEXICO ¥ BAUNICIPIOS; *** DEL REGLAMENTC INTERMNO DEL SISTEMA MUMICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DFE NAUCALP AN DE JUAREL, MEXICO; LINEARMENTS DECIMOC
PRIVERC DE LOS LINEAMIENTCOS DE COMNTROL FINANCIERO ¥ ADMIMISTR ATV O PARA LAS ENTIDADES
FISCALITABLES MUMICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO, LOS CUALES FACULTAN A ESTE ORGANC
HNTERMO DE CONTROL, PARA PRACTICAR ARQUEOS DE CAJA, RESTECTO DEL CORRECTO MANEIO

DEL INGRESC RECAUDADC  EM LA CAMA UBNCADA  EM
" PREV LA
NOTIFCACION DEL OSCIKD DE COMISIOM  MWNOMERO DE FECHA

=1 DEL PRESENTE ANO, FIRMADO POR Eo TITULAR
OE LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAM DE JUAREZ;, MEXICS

ACTO  SEGUIDO.- PARA ACTUAR EMN EL PRESENTE ARGUED, EL LAY C.

L ADSCRITO  [A) AL ORGANC DE
COMNTROL INTERMOD, (IUIEN SE IDENTIFICA COM EXFEDIDA
POR 8 oM NUMERD . asf

LCOMO EL TESTIGO DE ASISTENCIA .
DUIEN SE'DEMNTIFICA CON NOMERO

IDENTIFICACIONES QUE CONMTIENEN FOTOGRANAS QUE COIMRCIDEN COM LOS RASGOS
FSONORICOS DE DS MOMBRADOS, QUE S5E DEVLELVEN EN ESTE ACTO, POR NO EXISTIR
IMPEDIMENTO PARA ELLO. AGREGAMNDOSE A La PRESENTE DILGEMCIA COPLA SIMPLE DE ESTAS
IDENTIFICACIDNES CON EL OBIETC DE DAR INICEKD A LOS TRABANMDS DE ARQUECS NOMERD -

ACTO SEGUIDOD .- NOS TIRICGIMOS A La [BELY O
QUEOSCURA EL CARGO DE i
IDEMTIFICA CON

¥ QQUIEM SE
NEMERO DE FOLIO
_. INDICAMDOLE QUE SERALE A UN TESTIGO PARA LA EJECUCION DEL
PRESEMTE ARRUED, SERALANDID A LA (EL} <.
ADSCRITA #i A
IDENTIFIC A COM

. QUIEN SE

NUMERC DE FOLIO
. IDENTIFICACIONES QUE CONTIENEN FOTOGERAFAS GUE COINCIDE
COM KOS RASGOS FISONMOMICOS DE SUS PRESENTANTES. MISMAS QUE SE DEVUELVEN EN ESTE

Colle 5 de Mayo Ne. 12, Qel. Mousa par Qenitre, Noucaipar de Juarey, Edo ds Max . O.N S3000. Tel, 55 5358 3036 v 55 5358 2799
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2022, Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

DIF

MALCAL PAN

AR 24
CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL

ACTO, POR MO EXISTIR IMPEDIMENTO PARA ELLOD, AGRECANDOSE A LA PRESEMTE DILKSENCIA
COPIA SIMPLE.

ACTO SEGUIDO, SESCLICITA A LA [EL <.
EXHIBA ELEFECTIVO ¥ LOS DDCUMENTOS QUE INTEGRAN EL IMPORTE TOTAL DE RECAUDACION DEL
CiA PARA REAUZAR TL PREOCEDIMIEENTD DE COMNCILACIOMN RESPECTIVA, EN EL QUE 5E DETECTS
QUE:

MANIFIESTO "BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD" QUE LOS FONDOS DETALLADCS EN EL PRESENTE
BOCUMENTO SON TODOS LOS QUE EXISTEN BAJO MI RESFONSABILIDAD AL MOMENTO DE IMICIAR
EL ARQUED, LOS CUALES FUERCN CONTADOS EN Ml PRESEMCIA ¥ ME FUERON DEVUELTOS EN SU
TOTALIDAD A M1 ENTERA SATISFACCION.

SIEMDO LAS HORAS CTON MINUTOS 5E
CTIERRA LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LAS PERSOMASLS QUE EN ELLA
INTERVIMIERON PARA CONSTANCIA LEGAL.

CONTRALORIA INTERMA DEL SMDIF

NCOMBRE, FIRMA Y CARGO NCOMBRE, FIRMA Y CARGC
UNIDAD FISCALIZABLE

MCAMBRE, FIRMA Y CARGOQ NOMEBRE, FIRMA Y CARGO
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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; 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; 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 calificacion 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 comision y de auditoria; tramitar el informe de auditoria; recibir y tramitar el oficio
de respuesta de observaciones; y tramitar el oficio de contestacién de observaciones.

El Titular de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién: Es el responsable de elaborar el
Programa Anual de Auditoria, revisa y rubrica oficios de comisioén y de auditoria; instrumenta acta
de inicio; aplica cuestionarios, realiza cédula de requerimiento de informacion, recibe
documentacién; 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.
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El Auxiliar Contable: Es responsable de participar en la elaboraciéon del Programa Anual de
Auditoria; proyecta oficios de comision 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 elaboracién del informe de auditoria;
participa en la calificacion de las observaciones.

El Auxiliar Administrativo: Es responsable de participar en la elaboracién 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 informacién recibida; elaborando los papeles de trabajo;
participa en la elaboracién del acta de cierre; participa en la elaboracién 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 funcién 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.

Elaboré Revigé: Autorizé:
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Recomendacién: Accidon 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

5.2.6 Insumos: )

Plan de auditoria, oficio de comision 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 informacion, 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 decisién, autorizacién, recepcion, aplicacion, administracién de fondos,
valores y recursos econdémicos del Estado, podra fincar pliegos preventivos de
responsabilidad.

Elaboro Reviso: Autoriz6:
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5.2.10 Desarrollo:

Auditorias a las Unidades Administrativas

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ETAPA DE PLANEACION, ACTUACIONES DE CARACTER CONFIDENCIAL

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 revisién y autorizacion.

Revisara y autoriza el plan de trabajo de auditoria.

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, niimero de
auditoria, nombre de la auditoria, rubro a auditar, tipo de auditoria,
drea 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, nimero de oficio, nimero de auditoria, nombre de la
auditoria, rubro a auditar, tipo de auditoria, area a auditar, alcance
de la auditoria, designacion 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.

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

NO. | AREA RESPONSABLE |

1 TITULAR DE LA J.A.C.E.

. TITULAR DE LA
CONTRALORIA INTERNA

AUXILIAR CONTABLE,
AUXILIAR
3 ADMINISTRATIVO
4 TITULAR DE LA J.A.C.E.
TITULAR DE LA
5 | CONTRALORIA INTERNA

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

Elaboré
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6 RECEPCIONISTADE LA | Preparara los oficios firmados y dara tramite entregando copia a|
CONTRALORIA INTERNA | las diferentes areas; recaba sellos de recibido.
ETAPA DE EJECUCION
Los auditores y personal auxiliar se presentan en el area a auditar;
1.- Se identificaran
2.- Presentaran oficios de comision 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
c) Nombre de los auditores que intervienen
d) Nimero de oficio de comisién
TITULAR DE LA JA.C.E. e) Nombre y cargo d.e la persona responsable del area auditada
AUXILIAR CONTABLE 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 efectia la auditoria
m) Designacion de una persona como responsable para entenderse
la auditoria
n) Solicitar informacién
) 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 J.A.C.E. | Aplicaran el cuestionario de control interno con el propésito de
8 AUXILIAR CONTABLE | contar con un diagnéstico 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 entregard cédula de solicitud de informacién la
cual contendrd nombre del area que se audita; numero de oficio
de comision; nimero y nombre de la auditoria; fundamento legal;
TITULARDE LAJ.A.C.E. | descripcion de la informacion solicitada; plazo para entregar la
9 AUXILIAR CONTABLE, informacioén; comentarios de la persona que proporcionara la
ADM,LI\IhJI)éI'::II?ARTIVO informacioén; 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
presentacion y desarrollé en el acto a fiscalizar.

Elaboré
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TITULAR DE LAJACE.,

Analizard la informacién la cual consiste en la aplicacién de los
diferentes procedimientos de auditoria conjuntamente con el
auxiliar contable.

10 AUXILIAR CONTABLE
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 informacion obtenida en la revision, 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 elaboracién de los papeles de
trabajo.

12 TITULARDE LA J.A.C.E.

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.

TITULAR DEL JA.C.E.,
AUXILIAR CONTABLE,
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

13

Realizara el acta final de auditoria la cual se cita lugar, fecha y
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.
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Elaborara el informe de auditoria, en el que se plasman los
datos de la auditoria, marco juridico, antecedentes, objetivo,
TITULAR DEL JA.C.E., | alcance, personal comisionado, el procedimiento de auditoria
14 AUXILIAR CONTABLE, | aplicado, limitaciones, el resultado obtenido, las observaciones
AUXILIAR detectadas y la conclusion.
ADMINISTRATIVO El auxiliar contable apoyard conjunta o indistintamente en la
elaboracion del informe de auditoria.
El auxiliar contable apoya en esta actividad.
ETAPA DE SEGUIMIENTO
Si exist] b . ibe el ofici | 5
5 | RECEPCIONISTADE LA | 3 o e e es Gbservationes para eniar o
CONTRALORIA INTERNA | = .
Titular de la Contraloria Interna.
TITULAR DE LA . . e

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

17 TITULAR DE LA JACE. ﬁ(r;ahzara y determina si las observaciones fueron solventadas, o
Elaborara oficio de respuesta de observaciones, en el cual se
establece si quedaron solventadas, en caso de que no, requiera
por Unica ocasion nuevamente solventar, el oficio deberd contener;
fundamentacion y motivacién, fecha, la calificacién de las

18 |[TITULARDELAJACLE. 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 ta Contraloria
Interna.

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

CONTRALORIA INTERNA | envia a secretaria para tramite.
20 RECEPCIONISTADE 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 ) o
22 ADMINISTRATIVO Integrara expediente de la auditoria.
Elaboro Revis6: Autorizo:
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5.2.11 Diagrama De Flujo:
Auditorias a Unidades Administrativas.
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5.2.13 Formatos e Instructivos

.13
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NAUCALPAN

Mombre:
Numero de Avditoria: ACTA DE INMICIO DE AUBITORIA
Area:

Servidor POkdico:

BN MALCAL® AN DE JUAREZ, SSTADO DE MEXICD, SIEMNDIO LAS COM CERD MINUTOS DEL Oia
DE DE ¥ COMN FUNDAMENTO EMN LOS ART!CULOS s DE LA
COMSTIUCION POLITHCA DEL E3TADO UBRE Y SOBERANO. DE MEXICO: *** Y DEM:A.S RELATINGS Y
ASLHZABLES DE LA LEY DE RESPOMNIABILIDADES ADMIMNISTRATIVAS DEL ESTADD DE MERICO ¥ MAUMICIPRD,;
+++ DEL CODIGT ADMINISTRATWG DEL ESTADO DE MEXICO: *** DEL REGLAMENTO INTERNG DEL SISTEMIA
MUMNICIPAL PARA EL DESARROLLD INTEGRAL DE LA FAMILLA DE MAUCALFPANM DE JUAREZ, MEXICO, LS
Ll e . PERSOMAL ADSCRITO A LA CONTRALORIA
INTERA DEL JISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE
JUAREZ, MEXICO. COMISIONADIOS PARA REALIZAR LA AUDITORIA NUMERC :SE
LONSTITUYEROM LECGALMENTE EN LAS OFRCINAS SUE OCUP A LA,
DEL SISTEMA MUNICIP AL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
La FamMils DOE MNauUCALPAN DE JUAREZ, MEK“CO UBICADAS EM
MNAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICC, 5 EFECTO DE AACER COMSTAR LOS

BUSUIEMTES:
HECHOS

BN LA HORA, ¥ FECHA MENCION ADA, LOSCC.
FPERSONAL ADSCRITO A LA COMNTRALORIA INTERMN A DEL BSTEMM MUNICIPAL PARA EL DESAR EOLLO
INTEGRAL DE LA FAMILA DE WNAUTALPAM DE JUAREZ. MEXICL, SE PRESEMTARON BN LAS OFCINAS
CITADAS Y AMTE LA PRESENCIA DEL
DEL BISTEMA FAUNICIPAL PARA EL DESARROULO INTEGRAL DE L& FAMILIA DE MNAUCALPAN DE JUAREZ,
N‘EKICG: PROCEDIERO M A TDENTIRCARSE EN EL ORDEM MENCIONATHO CON CREDENCIALES DE SERVIDCOR
PUBLICC, CON NMUMEROS DE EMPLEADO . RESPECTIWAMNENTE,
LAS CUALES 5E ADJUNTAN EN COPLA SIMIPLE A LA PRESENTE ACTA.

ACTO SEGLIDO, EL PERSOMAL ADSCRITO 4 LA CONTRALOR A INTERMA, LOS ©C.
EXHIBEN ACUSE DEL OFICIO DE IMICHD DE AUDITORLA NUMERS

DE FECHA DE DEL ERAITIDND
POR LA , TTULAR DE LA CONTRALORIA INTERMa, DEL
SISTEMA, MUNICIPAL PARA £ DESARRCILLUC INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MAUC ALPAN OE JUARET, MEXICO,
REMITIDND AL TEL

BISTERMA MAUNICITAL PARA EL DESARROLLC INTEGR AL DE LA FANMILLA DE MAUC ALFAN DE JUAREZ, MEXICOD,
En EL CUAL SE ESTAMPD EL SELLO OFICIAL DE LA ;
AT (ZOM EL ©UE SE TIENE POR MNOTIFICADCO FORMALMENTE EL ©DFICKD DE INICIO DE AUDITORIA QUE
WIS OTUFAL

PARA LOS EFSCTOs DE DESAHOSO DE U088 TRABAJOS DE LA  AUDITORIA NOMERD
SESCUCITA IDEMTIFIC ARSE AL

EXHIBIEMDC SO MUMERS EXPEDRIDA, A
Sk FANMOR POR = DCCUMENTO GQUE SE TIEME A LA WISTA Y EN
EL QUE SE APRECIA EM NS FOTOGRARA CUYOS RASGOS

FISONCMICOS CORRESPONDEN A S0 PORTADOR. MISMA QUE EN ESTE ACTO SE LE DEVUELVE
ADSUNTANDOSE COPLS, SIMPLE DE LA MISMA A LA PRESENTE ACTA,.

LOS CC. F'ERSONAL
ADSCRITO A LA COMTRALORIA INTERMA, EXPOMERN AL
E. ALCANCE DE 105 TRABAJOS A DESARROQLLAR, LOS CUALES 55 EISCUTARAM EN CURMPL M[E\I'O Al

Calte 5o Moyo o, 120 Cal. Bioveal tan Contre, Maveaipan de Judres Edo do Mésx, ©F SI000. Tel 55 5358 3034 v 55 SI5B 2999

Elaboré Revisb: Autorizé:

“én C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF

M. en C.

or Interno del SMDIF
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“PORF AND A CRIneRnTennnG e e Gooitel dal $stone de Mexico®
DIF
MAUCALPAN
AR~ Ak
Nombre:
Numero de Avditoria: l ACTA DEINICIO DE AUDITORIA
Arequ
Servidor Fablico!
OFICI DE INICIO DE  AUDITORIA  CITADO. MISMO3Z QUE ESTARAM ENFOCADCS A
PAOR EL PERIODS COMPRENDIDO R DEL
; TITHA AUDITOR! A LLEW ARA A CABOC SUS ACTIVIDADES DE REVISION EM
EL PLAZCO COMPRENDIDO DEL DE

ACRO SEGUIDO SESOLICITA AL
CESIGME DOs TESTIGOS DE ASISTENMTIA, PRCCEDIENDC A NOMBR AR Al .
CON DOMICILIO PARTICULAR EMN

. EXHIBIENDOC
COMNUMERO Y ALC,
COMN DOMICILC PARTICULAR EM
EXHIBIENDO COMN NMUNMERC

: DOCUMENTOS QUE SE TUVIERON A LA VISTA, LOS CUALES CONTIENEN 5US
NOMERES ¥ FOTOGRAFAS QUE COINCIDEM CON LOS RASGDS FISONOMICOS DE SUS FORTADORES,
DEVOLVIENDOSE DE CONFORMIDAD, ADJUNTA‘,\IDOSE'COPIA SIMPLE DE LOS MISMCOS A LA PRESENIE
ACTA, QUIENES EM E5TE ACTO ACEFTAN LA DESIGMACKIN.

LOS . PERSONAL ADSCRITO A LA
CONTRALORIA  INTERNA, SOUCITAN AL

DESIGNAR A UN ENLACE PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS Y SOUCITUDES DE INFORMAClON
REALIZADOS DURANTE LOS TRABAIOS DE LA AUDITOR(A, PROCEDIENDC A NOMIBRAR AL C.
. CON DOMICIUO PARTICULAR EN CALLE

QUIEN MANIFESTA LABORAR EN LA . CONMCARGC DEENCARGADO DE
QUIEN SEIDENTIFICA CTON

COMNUMERS . ADJUNTANDOSE COFLA SIMPLE DE LA MISMA 4 LA PRESENTE
ACTA. GUIEN EN ESTE ACTO ACEPTA LA DESIGNACIGN,

ACTO CONTINUO, LO3 CC. PERSCMNAL
ATISCRITO A LA CONTRALORIA INTERMA, SOUCITAN AL
LA DESKSNACION DE UN ESFACID UBICADO DENTRO LA LAS OACINASDE LA

PARA LLEV AR A CABO LOS TRABAJOS PRGFIOS DE LA AUDITORIA NOMERD

EN ©ASD DI REQUERIRSE, QUIEN DESIGHA EL ESPACIOD SOUCITADCO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES
DADAS & COMOCER.

EL
PREVIO APERCISIMIENTS PARA CONDUCIRSE COM VERDAD Y ADVERTIDO DE LAS FENAS EM GUE

INCURREN LO3 QUE DECLARAN CON FALSEDAD ANTE AUTORIDAD DISTINGA A LA JUDICIAL, SEGUM 1O
DISPONE EL ARTICULO *** DEL CODIGD PENAL DEL E3TADO DE MEXICO AST MISMO SE ADVIERTE SUE EM
CASO DE MO CUMPLIR COM L& ENTREGA DE INFORMACION SOUCITADA, DENTRO DEL TERMING
ESTABLECIDO PARA Eildy, PODEA INCURRIR BN DESACATO, FALTA E3TIPULADA EW EL ARTIGULO *** DE LA
LEY OE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO MEXICO Y MUNICIPIOS: QUIEN MANIFESTA
LLAMARSE COMO HA GUEDADO ASENTADO, TEMER LA EDAD DE ARNOS
CUMPLIDO3, ESTADDO CIVIL . CON DOMICILIC EN

Colle 5 de Moyae No 12, Cal Moucalizon Centro, Noucoipon de Juarez Edo de Mex,, &8 53000, Tel 55 3358 3034 y 55 5338 2799

Elaboro Revisé: Autorizé:

d(‘

t"é?c Yvonne G';; allegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria interna del SMDIF

M. en C.
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28
‘2022 Afe det Quincentenario de Tolueq, Capital de! Estade de Méxice”
NAUCALPAN
22.-24 —— —
Nombre:
Numero de Auditoria: | ACTA DEINICIO DE AUDITORIA
Area:
Servidor Pablico:

REFIERE TENER DISPOSICION PARA APOYAR Y ATENDER LOS REQUERIMIENTOS QUE LE FORMULEN LOS
SERVIDORES PUBLICOS ACTUANTES PARA CUMPLIR COM SU COMETIDO.

NO HABIEMHDO MAS HECHOS QUE HACER CONSTAR SE DA POR CONCLUIDA LA PRACTICA DE ESTA
DILIGEMNCIA, SIENDO LAS HORAS COM MINUTOS DEL DIA EN QUE SE ACTOA. ——w

ASI MISMO, PREVIA LECTURA DE LO ASENTADO. LA FIRMAJ{ AL MARGEN Y AL CALCE DE TODOS Y CADA
UNA DE LAS FOJAS LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON., HACIEMNDOSE COMSTAR QUE ESTE DOCUMENTO FUE
ELABORADO EN TRES EJEMPLARES, DE LOS CUALES SE ENTREGA UNO AL SERVIDOR PUBLICO CONM EL QUE
SE ENTENDIO LA DILIGENCIA.

POR LA UNIDAD ADMlNISTRATIVA

POR LA CONTRALORIA INTERNA

TESTIGOS DE ASISTENCIA

Calle 5 de Mayo No. 12. Col. Naucaipon Centro. Naugoipoan de Judrez. Edo de Méx.. C.R 53000, Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Elaboré Reviso: Autorizé:

. Len-C.Yvonne Gallegos Landero M.enC e Atberto Romero Martinez

Encargada de Despacho de la Jefatura de ntralor interno del SMDIF

Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF
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D l F “2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capits! del Estado de México™.
HAUCALPAN
22-24
CEDULA DE OBSERVACIONES

Nomero de Auditoria:

Oficio de Inicio de Auditoria:

Nombre de la Auditoria:

Fecha de Elabeoracidén de esta Cédula:

Nombre y cargo de [os Servidores pPitblicos a quienes aplica la Cédula:

Antecedentes:

En cumplimiento al Programa Anuval de Auditoria vy de acusrdo al oficio nimero
. detecha de de emitido por %
jitular de la Condraloda Intema del Sistema Municipal DIF Naucalpan, se dic inicio o la Auditona

a ia . identificoda con el ndmero
. por €l pericdo comprendida del

con e objetivo ae . con base o la nomatividad aplicable, as
como su comecto y congruents apego o la normatividad en la materia, situacion gue se hace
constar en el acta de inicic de auditoria de fecha . por lo gue
corniorme a las ofrfibuciones de este Organc de Control Interno se procedid o desahogar los
procedimientos previstos en el programa de auditoria.

Mofificacidn:

Cor fundamento en los arficulos *** de o Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; +**
de |l Constitucién Folitica del Estado libre y Soberanc de México: *** y dermnds relativos v
aplcoiles de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Sstado de México y Municipios;
*** del Codigo Administrativo del Estado de México; *** del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarolic Integral de la Familia de Maucalpan de Judrez, México, 12 infoermd
que derivado de la Auditoria practicodas o lo

par el periodo comprendido del o fe 1] de de . s& determinaraon
las siguientes:

Calle S de Mayo No. 12, Cod. Mouvcaipan Centro. Nouvcaipon de Judrez. Edo de Méx., C.F 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 3338 2999

Elaboré

Revjsé:

Autorizo:

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
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D ! F “2022. Afio del Quincentenaric de Tolucs, Capital del Estado de México™.
NAUCALPAN
OBSERVACIONES

¥ R
2‘_
3.~
3.~
4__
5
6»-

Nombre y cargo de los servidores piblicos involucrodos para ia solventacién de las observaciones:

Normatividad infingido: Con base en to qgue anjecede. se deriva incumplimienie a la siguiente
nomotividoad:

Constitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos

Constifucidn Politica del Estado Libte ¥ Soberanc de México

Lley de Responsabilidades Adminisfralivas del Estade de México y Municipios

Calle S de Maya No. 12, Cal. Naucalpan Centro, Nuucolpon de Juoarez, BEdo e Mex., C.R. 53000, Tel. 55 5358 303& v 55 5358 299%

Elaboré Reviso: Autorizé:

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF
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Fuente Obligacional Infringida:

fFecha de Materializacion:

Evidencia Comprobatoria:

Cuantificacidn: Si

Origen de jos recursos: Federal: Estatahb Propios:

En virtud de io antes expuesto y con fundamento en los articulos *** de la Constitucidon Polifica de
los Estodos Unidos Mexicanos; *** de la Constitucidn del Politica de) Estado iibre y Soberano ds
México; *** de la Ley de Responsabiidades del Estado de Mexico y Municipios; *** del Reglamento
Interno del Sistema KMurnicipal para el Desarrollo Integral de 1o Familia de Noucaipon de Judrez.
México, se ie reguiere pans que &n un plgze no Mayor @ cinco dias hdbiles contados a partis del dia
siguiente al que surta efectos la notificacién de la presenie cédula, informe a esis ('Drganc de
Control Interno, exhiba ante este Organo de Contrelinternc, ios elementos de prueba gue considers
necesarios poro justificar o aclorar las observaciones sefialadas, con el cobjeto de gue sean
valorados y emitic el informe de auditoria respectivo.

Para jales efectos. con fundamento en el ariicuie *** del Cadigo de Procedimientos Administratives,
se pone o lo vista v a o disposicidn el expediente de 1o Auditortia . Auditoria
ala adscrita o ia
en las oficino:s que acupa o Contralona Interna, vbicodas en Calle 5 dz2 Mayo, numero 12, Colonia
Noucalpan Centro, Naucaipan de Judrez, México, CHdigo Postal 53000, en dias y horas hdabites,
apercibida de gque, en coso de no atender el presente reguerimiento en af plozo y la forma
precisades, se tendrd por aceptado de so porle los observociones que se hocen de so
caonocimiento o trovés de la presenie cédula y wna vez emilido el informe de aoudifora
correspornidiente, se remitird el presente asunto g ia aufaridad carespondiente o efecte de gus
determing lo procedente.

Las observaciones determinadas, no libera a la servidora plblica de lo prasunta responsabiidod de
aguellas que pudieran resulfar de revisiones posteriores, que realice esia Coniralora Infema o de
aquellas que independieniemenie formalice cuaiquisra de los entidades de fiscalizacion en el
sjercicio de sus atribuciones.

Elaboré Reviso: _Autorizé:

f[..en C. Yvonne

Gallegos Landero M. en Alberto Romero Martinez

Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Contro!l y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF

g
tralor Intermno del SMDIF
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22
nl F T20R22. Aho de!l Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.
| NAUCALPAN
9z -98
FORMULS REWISO AUTORIZG
4 T =
AUXILAR ADMINISTRATIVG JEFE DE AUDITORIA Y SEGUIMIENTO: TITULAR DE LA, QONIMI.’DE!A
. INTERNA
RECIBIO TEDULA PARA ACLARACION ¥ SOLVENIACION
ENCARGADA DEL DESPACHO
Lo presenre céaula es pane det expediente nimeso e ta A
aal sas!ema Municipar DIF ado como ink 174

practicade o \g

NOSIC B TONID NG RAYG Side

réblica del Estado de México y Municipios, por Jo que ef a fa
imervengan &n 2! procesamiento de oicha informocion eshdn
despuds de cescr en & CONGO Como se:rwdnr punm':c il caso de

erdenamienios aaminisrativos

con fu

en el ¥ ge Lev de Transporencia ¥ Acceso o Ja informaciin

es re L5 resy ¥
ag el ; v sigiwo ; , aifa
e - mpuesm POY 05
oe ias P o civites a gque haoya ugar.

2 PE

Caile 5 de Mayo No. 12, Celd. Nawca pan Centra, Naucalpar de Juarez, Edo de Mex., C.P. 53000. Tel. 55 5358 3058 ¥ 55 5358 299%

Elaboré

Reviso:

Autorizé:

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF
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DiF

NAUCALPAN
22-24

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

CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION

No DE AUDITORA:

PERIODO DE REVISION: DEL AL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA:

JEFATURA:

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PREGUNTA Si NO |

APLICADO POR:

ENCUESTADO:

FECHA

AUDITOR

NOMBRE Y CARGO

Calle 5 de Mayo No. 12, Col. Noucalipan Centro, Naucaipan de Judrez, Edo de Méx., C.R. 53000. Tet. 55 5358 3036 v 55 5358 2999

Reviso:

/Autorizé:
4

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF

M.enC. ',-‘;: Erto Romero Martinez

#ajor Interno del SMDIF
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INFORME SOBRE ACLARACIONES Y SOLVENTACIONES A LAS OBSERVACIONES DERIVADAS DE LA AUDITORIA REALIZADA POR LA
CONTRALORIA INTERNA AL AREA DE , POR ELPERIODO DEL ___ DE, AL ___DE DE 2018.

ACCIONES IMPLEMENTADAS
OBSERVACION DE AUDITORIA REC?:":;?;:::N b POR LA SUBDIRECCION DE 283’::;2:#3;2
ADMINISTRACION Y FINANZAS
1- ] - B B
2.~ | i N
3.- |
4. - | o o
5.- !
ELABORO REVISO ‘ AUTORIZO
NOMBRE CARGO Y FIRMA I NOMBRE CARGO Y FIRMA ‘ NOMBRE CARGO Y FIRMA
FECHA:
)
Elaboré Revisé: Autorizé:

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF
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CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE AUDITORIA CONTROL Y EVALUACION
No DE AUDITORA: -
PERIODO DE REVISION: DEL AL
UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITADA:
JEFATURA:
PLAN DE AUDITORIA
No. CONCEPTO “";’:’“
| 1 | PO DE AUDITORIA B '
2 | FUNDAMEMTO LEGAL )
3 DESIGHACIOMN DE AUDITORES
4 AREA A AUDITAR
5 | PERIODO A AUDITAR -
"6 | ALCANCE DE LA AUDITORIA
7 | ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA A AUDITAR
8 ATRIBUCIONES DEL AREA A AUDITAR
9 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA B
10 | PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA |
11 [conCwciones —
ELABORO FECHA._
Elaboré Reviso: Autorizo:

_— #
L.en C. Yvonne Gallegos Landero M. en
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la

Contraloria Interna del SMDIF

£
4 n)/;f(- Romero Martinez
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2z ~2022. Ahe del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™.
D[‘ F Area: Contraloria interro.
M ALICALPAN Oficic nimerc:  DF/CI/OUD0/2022
028 Asunto: Inicio de audioria,
Fecha:
<.

DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILLA DE HAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICC.

PRESENTE.

Por medico oe! presente me permilo informare gue sé levard a cabo wna Auditoria
identificada con el niimerce al
. por et periodo comprendido del

con ! cbjsfivo de

o5 frabaios de auditonia dordn inicio =i dia
a cabo en horas haties, realizéndose indistintfamente en las oficings de

o en las oficioas de o propia Contralona ‘nferna, para serconcluicos en dia .
Para tales efectos, se comisiona a fos £C.
quienes podran aoctuar conunia o seporadamente para las praclicas de las diligencias gue se
reguisran oajo los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad v eficiencia que
deben ser cbservadas en la prestacion del servicio poUblico. Cabe sefialor aue podra
comisionarse pesonal adicional en coso de requerrse.

llevéngose

Bl acto de apertura se llevard o cabo entas ofcinas gue ocupa la
el dic a las horas, porilo que 22 le scmcﬁ’a
designe por esciito, en vn plazo no mayor de fres dias contados a partic del dia que surta
efectos la nolificacién de! presente oficio., a un servidor poblice con conocimientos
administrativos y financieros para que afienda los requerimientos del personal de éste
Omyano de Control Intemo.

Lo anterior con fundomento en los ardicuios *** ge lo Constitucién Poli¥co de los Estados
Unidos Mexicanos: *** de lo Constilucién Polifica del Estado Libre v Soberano de México; ***
y demds relotivos vy aplicables de (o Ley de Responsabiidodes Admin’strafivas del Estodo de
Meéxico v Murnicipies; *** del Cadigo Administrative del Estado de México; *** del Reglamente
Intermo del Sisterma bunicipal poro el Desarolo lnfegrc:l de la Familia de Nouvcalpan de
Julrez, Meéxica.

A fin de dar cumplimiento a las disposicionss legales invocadas, sirvase girar sus instrucciores
a guien corrsspondo a efecto de que el pssonaol comisionodo tengo occesc o los
instalaciones de y e les
brinden las faciidades necesoras para el desempefio de sus funciores.

Sulle B de Mayo Ne. 12, Col. Nuuestpan Gontro, Mg uabpan o Judres. Edu de Mex, G2 53000, Tel. 55 5356 3036 v 55 5558 209

Elaboré Revig6:

Autorizé:
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BilF

NAUCALPAN

2R~ T8

Oficio ndrmero:

=20 22. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estedo de México™

Contraloda interno.
DIFSCL/0000 /2022
irigio de audtoris.

Finalmente, conforme o o dispuesto en los arficules *** del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, la informacidn solicitada, asi como, los cédulas que se
presenten durante el desamrollc de lo auditoria, deberdn de atenderse en un plazo no nrayor
de tres dias hdbiles contados o nartir del dia siguiente al que surta efectos lo nofificacion de

los mismas.

3in mas por el momento, le snwo un cordial safudo.

Enp. MMinutaric

ATENTAMENTE

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

Calle 5 du Mayo Ko, 12, Col. Muucaipan Centro, Nuwcalpon deo Juarez, Edo de Mo, C.0 S3000, fel §5 5358 3036 y U5 5358 2099

Elaboré

Autorizé:

JOLA R _
el //‘_,,-/":j>

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF

Directora General del SMDIF
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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:

Constitucién 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 Conciliaciéon y Desincorporacion 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 ia Contraloria Interna: Es el encargado de recibir oficio y pliego de observaciones para
poder verificar prescripcién del documento y turnarlo al departamento correspondiente, revisar.y
firmar el oficio de solicitud de informacién, 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 informacién a las areas involucradas con sus copias de conocimiento
correspondiente y enviar informe estadistico junto con su oficio al 6rgano que envio las
observaciones.
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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 informacion solicitada y determinar si con la
informacion enviada por parte del area, es suficiente para solventar o no lo requerido.

Auxiliar Contable: Es responsable de hacer la separacién de las observaciones que vienen
integradas en el pliego asi, como de entregar oficio de solicitud de informacion 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
informacion 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 conciliacién y analisis de las observaciones, asi como en la integracion 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 operacion y de los objetivos, programas
y metas alcanzadas por las dependencias y organismos auxiliares de la administracién puablica,
con el propdsito 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
Fiscalizacién 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.
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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.

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
fiscalizacion.

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

T.C.l.: 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:
Integracién de evidencia para solventar observaciones

5.3.8 Interaccién 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 Investigacion 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.
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» Enviar de manera inmediata, oficio de atencion de las observaciones, a las areas

involucradas.

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 Recibira 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
JA.CE. apoyar conjunta o indistintamente en la presentacion del area
fiscalizable.
Elaborard 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 darg conocimiento.
TITULAR DE LA Revisara oficio elaborado por el a.uxm‘:ar contab|.e,_ cionfminara
5 que los datos sean correctos, rubricara y lo remitira al Titular
JAC.E. .
de la Contraloria Interna.
TITULAR DE LA
6 CONTRALORIA Firmara el oficio y lo remite para su tramite.
INTERNA
Elaboré Reyisé: Autorizé:
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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
7 CONTRALORIA | conocimiento, recabando el sello de recibo de cada area.
INTERNA
TITULAR DE LA Reqlblra la informacion spllcﬂada, eyaluara Si Ia_ ||.'1forma0|on
8 JACE enviada por parte del area atendida, es suficiente para
T 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 informacion
11 TIT%L:E [éE LA contenida en el mismo, rubricara y turnara para su firma al
R superior inmediato.
12 Elglljl'_rARiLDoERLiz Firmard el informe estadistico con el oficio correspondiente v/
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.
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5.3.11 Diagrama De Flujo:
Seguimiento de Observaciones emitidas por el OSFEM
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5.3.13 Formatos e Instructivos:

TFCFD ASD O8I CRINTSTEREITIG B8 TETe Topdtat Oel SIrano o Mevino

DIF .
AT AL RN Arec: Contralorda Intema
FER-T ficio nomere: DIEFCIA000S 2022
Asunio. Elgue se indica.
Fecha:
.

DEL SISTEMA MUMICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE NAUCAILPAN DE JUAREZ, MEXICO.
PRESENTE.

Por medc de lo presente v en seguimients al oficic nimerc signoado

i del Sisterna Municipal para =] Desarolte Infegrat
de la Familio de NMauvcalporn de fudrez, México, medants = cual do respuesta o la solicitud
de aclarccion, solventacidn vio | justificocidn o ias observaciones de
. emitidas por el Organo Supenor de Fiscalizacidn del
Estodo de México, se le solicifa para gue en vn plazo no mMmayor o dias hdbiles
contados a partr del dia siguisnte a =en gue surta efectos la notificacidon del presente. aclora,
solvents wo justifique, lor cbservaciones remifido: por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México, o través del oficio . Mistno gus se ojunita en
copia simple para pronta referencia.

Le anterior con fundamento enlos arficulas *** de la Constitucion Polifca de los Estados Unigos
Mexcancs: *** de lo Constiucion Politica de! Bstado Lbre v Soberanc de México; *** de la Ley
de Resporsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; *** del Reglaomento
interno de! Sistema Munmicipa! poro & Desarmollo Integral de la Fanlio de Noucalpan de sudrez,
Méxco.

Mo omito recordarie gus debera adjuntar documentacion impresa yo sn medic mognéfica
con la gque acredite o dicho.

Sir mds por e momento, le envid un cordial saludo.

ATENTAMEMNTE.

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

Exg fAanyiorke

Cola 5o Moyo Mo, 12, Col. iNaueh man Certro, Mawsooiman tge Jotraz, Edo oe Mdx., TR 53000, el 55 55358 3036 v 55 SI58 2909
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5.4 Nombre del Procedimiento:
Intervencién 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 aplicacién 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 — Recepcién de los
Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de
México; Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, 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 comisién 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 generacién de la
clave CREG y contrasefa, 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 elaboracién 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 — Recepcioén y el archivo
digital generado a través del sistema CREG de Entrega — Recepcién, 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 condicion legal de una persona o institucion.

Archivo digital: Es también denominado Fichero, es una unidad de datos o informacién
almacenada en algin 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 Recepcion 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.1.: Titular de la Contraloria Interna del SMDIF.

5.4.6 Insumos: . _

Oficio de Comision 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- Recepcioén
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5.4.8 Interaccion con otros Procedimientos:

En caso de detectar incumplimiento en la obligacion de realizar la Entrega-Recepcion, 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:

Intervencién en el acto Entrega-Recepcion

AREA B
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se recibira oficio de solicitud de clave CREG vy
RECEPCIONISTA DE LA contrasefia, por parte del area usuaria, en el cual se
1 CONTRALORIA coloca sello de recibido y lo canalizara al T.C.I
INTERNA y st
5 TITULAR DE LA Dara la indicacion al Titular de la J.A.C.E. para dar

CONTRALORIA INTERNA

seguimiento al acto de Entrega — Recepcion.

3 TITULAR DE LA J.A.CE.

Recibira indicacién de seguimiento e instruira al auxiliar
contable y/o auxiliar administrativo para la elaboracién del
oficio, generara la clave y contrasefa del sistema CREG
de Entrega- Recepcion.

Ingresard al servidor del sistema CREG Entrega-
4 AUXILI:‘SX(I;LOI L\I;'ABLE, Recepcion, mediante una clave de acceso del
ADMINISTRATIVO admln_lstra,dor. del s!§tema, corr9borara los datos,
actualizara la informacion y generara la clave.
Elaboré Reyi';(): Autorizé:
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AUXILIAR CONTABLE,

5 AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Elaborara un oficio en el que se informara al servidor
publico saliente la clave CREG y contrasefa.

6 CONTRALORIA
INTERNA

RECEPCIONISTA DE LA

Recibira la clave CREG impresa y oficio de informacion
para entregar al servidor publico saliente, acompanado de
la clave generada y contrasefia, y solicita al area el
nombramiento del servidor publico entrante.

7 TITULAR DE LA JA.CEE.

Recibird del servidor publico saliente la clave CREG
canalizandolo con el auxiliar administrativo.

Asesorara al servidor publico saliente para el acceso
al sistema CREG vy le informa que documentos son los
indispensables para integrar la informacién del sistema.

.Acordara con el Titular de la J.A.C.E, el dia en que se

realizara la entrega recepcion, el cual .debe de ser

dentro de los cinco dias habiles que establece el

lineamiento e informara al servidor publico saliente.

Asesora al servidor publico saliente en la captura de 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 |
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.

8 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
9 TITULAR DE LA
CONTRALORIA INTERNA
10 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.
11 TITULAR DE LA
CONTRALORIA INTERNA
12 AUXILIAR

ADMINISTRATIVO.

Imprimira acta y generara archivos digitales en discos
(CD’s), ambos en tres o cuatro tantos originales, de
acuerdo con los Lineamientos.

El archivo digital contiene los formatos y el acta de
entrega-recepcién generada.
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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 CONIIQ-:LIBA;EFNI'_I%RN A el tercer tanto, en su caso, 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.
AUXILIAR CONTABLE, | De ser el caso, elaborara el proyecto de oficio de
14 AUXILIAR envié para remitir al OSFEM y enviaré al titular de la
ADMINISTRATIVO | JA.C.E.
15 TITULAR DE LA J.A.C.E.| Revisara, rubricara y turnara oficio al T.C.l. 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 Recepcidn realizada.
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5.4.11 Diagrama:

Intervencién en el acto de Entrega-Recepcion

R U NISTADE | CoNTRA A TITULAR DE LA AUXILIAR AUXILIAR
RTESUA INTERNA JACE. CONTABLE ADMINISTRATIVO

O]

0)

Recibe oficio de solicitud
de clave CREG By

Recibe usuario y
contrasefia impresa y
entfreoa al S.P.S.

©)
Da informacion al titilar @
de la JACE. para [P Da seguimiento de
seguimiento de entrega entrega recepcion Ingresa  al  sistema
recepcion CREG y genera usuario
y contrasefia
@ @ + 5
Elabora oficioc para la Elabora oficio para la
entrega de usuario y | entrega de usuario y
contrasefia contrasefia '
I @ @
Recibe al SPS vy

Asesora al S.P.S en el

canaliza con el auxiliar
administrativo

Acuerda con el S.P.S. el L
dia y la fecha del Acto de
Entrega-Recepcion

acceso al sistema y la
documentacion a
ingresar

— @

@

pulblicos
entrante

Recibe o se presenta en
el érea a los servidores
saliente vy

Asesora al S.P.S. en la
captura de la
informacion

@)

imprime ef acta y genera

@

compactos

Firma actas y entrega
juegos de actas y discos

naonate dinital

ﬂt |

I

@

16

®

Recibira y daré -

seguimiento al oficio del acta

Firmara oficio de envié

14 @

Elaborara el proyecto
de oficio de envid para
remitir al OSFEM y
enviara al titular de la
JLA.CE.

Elaborara de ser el caso,
el proyecto de oficio de
envié para remitir al =
OSFEM vy enviara al
titutlar de la J.A.CE.

Revisara, rubricarda y
turnaré oficio

con él envié al OSFEM

Reviso:

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria interna del SMDIF

M. epr :

erto Romero Martinez
ontralor Interno del SMDIF

Autorizé:




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 del SMDIF

NAUCALPAN
22-24

Pagina |58

5.4.12 Medicidn

Numero de Entregas-Recepcion registradas.

5.4.13 Formatos:

b
ey
ACTA FINAL O DE CONCLUSION DE G_ESTléN MUNICIPAL (AER-1)
En ¢l municipic de NAUCALPAN | México. siendo (as horas con
en las oficinas que ocupa la
Servidor Piblice Salient

mingtos del dia de_ del afio dos mil
con domicilic en : estando p tes:

Servidor Publico Entrante; Testigs del Servidor Pdblico Saliente;
Testigo del Servidor Publico Entrante ¥ ; para dar cumpliméento a fa obligacion esfipulada en el
articulo 18 de fa Ley Organica Municipa del Estado de México; 50 fraccién X)il de 8 Ley de Responsabilidades Administrafivas del Estado de México y Municipios, 2
fraccién i inciso a, 13, 19 y 20 de los Lineanvientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntaméentos sus Dependencias y Organismos Desceniralizados
Municipales del Estado de Méxco, publicados en &l Periddice Oficial ‘Gacela del Gebierne® del Estado de México. de fecha nueve de septiembre de 2021, se
procede a Bevar cabo e acto de ent ion, donde quien ocupd el cargo de por ef periodo

comprendide del at . redliza la entrega de indole administratve del despacho y de toda aquella documentacion inherente a su empleo
cargo o comisién, a

Acto i . Senvidor Piblico Saliente. manifiesta flamarse como ha guedado escrito con domicifio aclual en
. con Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) ______ . Reqgiso Federsl de Conbibuyentes (BEG)

. con feléfono particular quien se Wentifica con INE niimero de fofio expedida por ef
IMSTITUTO MACIONAL ELECTORAL la cual se digitaliza anexa al formate OSFER-0%, y forma parte infegral de la presente 2cta, asi mismo para los efectos previstos
en el articulo 36 fracciones VI y VI de los Lineamientos que la Entrega-R de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organisimoes Desceniralizados
Municipales del Estado de México, sefiala como domiciio para off y recibir fodo fipo de nofificaciones el ubicado en
ef cual se encuentra dentro delferritorio det Estado de México y autoriza a . para que a su nombre y representacidn reciban todo fipo
de documentos refacionados con & ejercicio de! empleo, cargo o isién que fuve ferido. ifermado de que conforme 2} articalo 36 fraccion Vil segundo
parrafo de los Lineamientos citados, en cualguier momenlo, mediante oficio dirigido al Tituar del (wgano intemo de Gontro! Municipal puede realizar modificacion
de los datos sefialados igualmente el Servidor Pdblico Saliente, continua manifestando que conforme al articido 156 fraccion | del Codigo Penal del Estada de México,
conoce que comete e} delito de falso testimonio, ef que inlerrogado por alguna auloridad plblica o fedatario en

jercicio de sus o con molivo de eftas faliare a
12 verdad, asimismo, reconoce que 3 responsable de este delito se ¥ impondran de dos a seis afios de prision y de treinta a setecientos cincuenta dias mutta; porlo que,
en este acto bajo protesta de decir verdad asevera que %o asentado en 'a presente acta la infornacion contenida en sus anexos es veridico oportunc y confiable foda
vez que dicha informacion se encuentra soporiada con los documentos y cosstancias, las cuales se encueniran cuslodiadas y conservadas en jos archives de la
unidad administraliva que se entrega. —_—

En uso de la gaava, . Servidor Pdblico Entranle a quisn se le ha designado para ocupar el cargo de
. manifiesta lamarse como ha quedade escrito con domicilic actual en

dentro del kritoric del Estado de México con Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
. con teléfono parficelar nimero qguien se identifica con INE fofio nimero
ELECTORAL la cual se digilaiza y se anexa & formalo OSFER-01 y forma parte inlegral de la p te acta.

a partir del
el cud se encuentra
. Regisbo Federal de Contribsyentes (REG)
expedida por ¢ INSTITUTO NACIONAL

Por su pare. Testign de: Servidor Pibiico Safiente se identfica con CREDENCIAL PARA VOTAR folio nlmero
expedida por e RSTITUTO NACIONAL ELECTORAL: . Testigo det Servidor Piblico Entrante, se identifica
ton CREDENCIAL PARA VOTAR folio niimero expedida por el INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, documentos de identificacion fos

cuales se digitalizan. anexan y ferman parte infegran de 2 presenie acla.

Por su parle . . ‘quien se identifica con con folie
expedida por el SMDIE NAUCALPAN, ‘a cua! se digitaliza, anexa y forma parte ntegral de la presente acta.

Lo anterior. en ios términos legales comespondientes y conforme a ia siguiente informacion:

Elaboré

Revisp: Autorizé:

mero Martinez

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF

rmo del SMDIF




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Manual de Procedimientos

Contraloria Interna del SMDIF

NAUCALPAN

22-24

Pagina |59

10.

11

INFORMACION DE LA OFICINA QUE SE ENTREGA

Nominacién y Datos Personales de los Servidores Piiblicos.
Comentarios

ANEXOS

si
)

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

()

Relaciéon de Bienes al Resguardo del Servidor Publico {(En formato del CREG Patrimanial).

a) Muebles.
Comentarios

b) Bajo Costo.
Comentarios

Relacion de Llaves. (Exhibirlas y entregarlas).
Comentarios

Documentos de la Unidad Administrativa:
a) Manual de Procedimientos.
Comentarios

b} Relacién del Personal que Labora en la Unidad Administrativa.
Comentarios

Relacion de:
a) Asuntos Pendiertes.
Comentarios

b} Asuntos Juridicos.
Comentarios

¢} Acuerdos de Cabildo, Consejo o Junta de Gobierno Pendientes de Cumplir.
Comentarios

inventario de:
a) Acervo Bibliografico y/o Hemerografico.
Comentarios

b) Archivo de Tramite.
Comentarios

¢} Archivo de Concentracion.
Comentarios

d) Documentacién no Convencional.
Comentarios

e) Inventarios Vanos. (V0 consideracos en ACTvo FIjo).
Comentarios

Archivo de la Unidad Administrativa.
Comentarios

INFORMACION DE EVALUACION PROGRAMATICA

Relacion de Documentos en Materia de Evaluacién Programatica Municipal indicadores del ()

SEGEMUN y seguimiento a metas fisicas.
Comentarios

Relacién de Documentos en Materia de Proteccidn Civil.
Comentarios

()

Relacion de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria.
Comentarios

NO
O

0

O)
()

O

()

()
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66. Relacion de Bienes Inmuebles en Situacién de Arrendamiento, Comodato o Usutructo.

Comentarios

67. Relacion de Bienes Inmuebles en Proceso 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 Musebles.
Comentarios

b) Bienes Inmuebles.
Comentarios

INFORMACION ADICIONAL

70. Relacion de Actas de Cabildo, Consejo o Junta de Gobierno.

Comentarios

71.  Archivo Municipal.
Comentarios

72. Servicios de Internet.
Comentarios

OBSERVACIONES

Elaboro

Reyiso:

Autorizé:

[,K | w{&ﬂi&iﬁ(
A

-

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF

M. en

erto Romero Martinez
or Interno del SMDIF




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez 5

NAUCALPAN
Manual de Procedimientos oy
Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF Pagina |61

La informacién mencionada en la presente y lo relacionado con la gestion de la administracion piblica municipal, forman parte
de la revisién y fiscalizacién que realice el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México y demés autoridades
facultadas para ello y en su caso, se puedan fincar y deslindar responsabilidades. La presente entrega-recepcion no exime de
ninguna responsabilidad que pudiera resultarle a los servidores respecto de la administracién, manejo, custodia y aplicacion
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.

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO TESTIGO DEL SERVIDOR PUBLICO

SALIENTE ENTRANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO CARGO

CONTRALOR INTERNO

NOMBRE Y FIRMA

“En términos de les ariicudos 6, Apariado A}, fraccian i, y 16, parralo spgundo de Ta Conslitetion Polilica de log Estades Unidos Mexicanos: los articutos 1y 31 de la Ley General de
Proteccion de Dalos Persormles en Posesion de Sujetos Cbligados; el articulo 5, fraccion 11 de la Constitucin Politica del Eslado Libre y Soberano de Médcn; 105 articulos 1,6, 38,40 y
demas relativos aplicablos da la Lay de Protectidn do Datos Pordonales an Posssion de Sujptos Obligados del Eslado de México y Municipios: los articulos 8 y 143 ds Ia Ley do
Trarapafenma ¥y Acceso 2 la Informacion Puhhca del Estado de México y Municipios, y s articulos 6, 9 y 42 de la Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Ménoo ia pmsame

datos que son i loa como por lo que se adopter las fick ias que [l ¥y

da los datos & usled no e o destinalano, ge le prohibe su wtilizesién tolal o pardal para Y fin. 8 2 de i inf ion gea no §& apegue a
en podria i civl o pertl en EMinos do ta Ley Goneral de R istrati Loy de

o smiristatives del Estado de Méxu:o ¥ Musiicaipios, & Codigo Civil del Estedo de México y ol Cédigo Penal del Estado de México. La informaciin conterida en &

apartado de obaervaciones dal acts y/o pueds i ia de hojas que so &n los Li quez Reguiat la Enlrega-Recepdtn de la
Publca 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 tramites 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 Organica 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 México 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
J.A.C.E. para el seguimiento; firmar los oficios de comision 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 padrén 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.

Elaboro Autorizé:
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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 coordinaciéon con la Contralorla 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
responsable, dando visto bueno al proyecto de oficio de comision en el que se designan a los
servidores publicos que asistiran a las acto de conformacion de COCICOVI.

Auxiliar 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 condicién legal de una persona o institucion.
COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

Contraloria Social: Es la participacién organizada de la ciudadania en acciones de observacién,
vigilancia, inspeccién y escrutinio plblico sobre los programas sociales, obra publica, acciones,
tramites y servicios de la Administracién Publica, con el propésito de contribuir a que la gestién
gubernamental se realice con transparencia, eficacia, eficiencia, legalidad, honestidad vy
honradez, fortaleciendo la rendicion 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.
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J.A.C.E.: Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién.
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 Administraciéon Publica Estatal, asi
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 Interaccién con otros Procedimientos:
No aplica

5.5.9 Politicas:

> Los servidores publicos deberan realizar la conformacién 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.

Elaboré Reviso: Autorizo:
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5.5.10 Desarrollo:
Conformacion de Comités

‘ AREA 2
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.
5 -(FDI(-gll\Jl'I;%iI?CI)ERI]ﬁ Revisara el oficio para su andlisis y remite al area de
INTERNA Auditoria 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
JA.CE. a la conformacién de los comités; y solicita al auxiliar
contable proyecte oficio de comisién.
Proyectara oficio de comisién fundado y motivado en el
AUXILIAR cual se menciona el personal que se designa para llevar a
4 CONTABLE cabo el acto, la fecha, el area fiscalizable, el conteniendo
de igual manera el nombre y el cargo de las personas a
quien se les proporcionara copia para su conocimiento.
Revisara el oficio de comisién en el cual se confirmara que
5 TITULAR DE LA los datos sean correctos en cuestion al personal designado
JACE. y la fecha de inicio del recorrido, colocando rubrica en el
mismo oficio y lo remite al Titular de la Contraloria Interna.
6 -g(-;LI\JII'_I'ARil?OERLIQ 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.
Elaboré Revis6: Autorizé:
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Se presentara el personal comisionado en la escuela en
8 TITULARDE LA | el que se deberan presentar segun lo programado en
J.AC.E. conjunto con las diferentes unidades administrativas
involucradas.
Dara inicio en conjunto con la Secretaria de la Contraloria
TITULAR DE LA del Gobierno del Estado de México y la Subdireccion _de
JA.CE. AUXILIAR Asistenqia a la Nifiez, a la asamblea con una platica
9 CON1" ABLE O infort:natlva_ en la que se les dan a conocer a los padres de’
AUXILIAR familia los lineamientos (_ie |a§ funciones de|.QOCICOV|', asi
ADMINISTRATIVO | como del programa social brindado; se solicita se designe
por votacion a los integrantes de la asamblea para
constituir el comité.
Asentard los datos en el acta constitutiva del comité
conformada por cuatro hojas donde en la primera
se integra el nombre y 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 de los
representantes de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, Contraloria del SMDIF y la
entidad administrativa de la Subdireccion 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
12 ADMINISTRATIVO de comision, el listado de recorridos de las escuelas
beneficiadas y las actas constitutivas.
Elaboré Autorizé:
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5.5.11 Diagrama de flujo:
Conformaciéon de Comités
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5.5.12 Medicion:
Nimero de comités conformados y 150 = 100%
Ndmero 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, inspeccién 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: ,

Constitucion 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 Evaluacién: Es el responsable de realizar el tramite
de expedicién de la Constancia de No Inhabilitacion.

Auxiliar Administrativo: Es el responsable de asistir al Titular de la J.A.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 Inhabilitacién.

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 comisién 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:

Expedicion de Constancia de No Inhabilitacion

AREA .
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RECEPCIONISTA DE Recnb'l_ra a la persona que solicite la 'Cons_tancn_a’ de No
| Inhabilitacion, le solicitara que presente identificacion oficial
1 LA CONTRALORIA A f !
con fotografia vigente y la turnard con el Titular de la
INTERNA
JAC.E.
Ingresara al Sistema de Constancias de No Inhabilitacion,
5 TITULAR DEL llenara los campos con la informacion solicitada y generard
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 Inhabilitacion y le
entregara el original.
4 AUXILIAR Archivara la constancia generada con una copia de la
ADMINISTRATIVO | identificacién oficial con fotografia presentada.
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5.6.11 DIAGRAMA DE FLUJO:

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

RECEPCIONISTA DE LA
CONTRALORIA INTERNA

TITULAR DE LA J.A.C.E.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

©)
Recibe a requirente,
solicita identificacién oficial [

con fotografia y turna al
Titular dela J.A.C.E.

@)

Ingresa al sisttma y
genera constancia —

@

Apoya al Titular de la
JACE.

®
Solicita a la persona
requirente firme de recibido

I G

Archiva constancias de no
inhabilitacién

5.6.12 Medicion:

Numero de Constancias Expedidas

Nudmero de Constancias Solicitadas

X100 = 100%
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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:

Constitucién 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
Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México en materia de declaracion de
situacién patrimonial; Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Judrez, 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
actualizacién 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 actualizacion 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.

Elaboré Revjéo: | Autorizé:
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5.7.5 Definiciones:

CREG: Sistema de Control de Recursos en Entidades Gubernamentales.

OCI: Organo de Control Interno del SMDIF.

5.7.6 Insumos:

Oficio de notificacion de actualizacion del sistema CREG.

5.7.7 Resultados:

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 posibles irregularidades se procedera en términos de ley y

lineamientos vigentes.

5.7.10 Desarrollo:

Actualizacién 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

5 TITULAR DE LA | Revisa oficio con los movimientos y lo turna al auxiliar
JAC.E: administrativo para que realice la actualizacién 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

J.A.CE conclusién realizados en el sistema CREG.
Elaboré Revisé: Autorizé:
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5.7.11 Diagrama de Flujo:

Declaracion de Situacion Patrimonial.

RECEPCIONISTA
DELA
CONTRALORIA

TITULAR DE LA
CONTRALORIA
INTERNA

TITULAR DE
J.ACE.

INTERNA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INICIO

\ N O)

Recibe oficios de

2

movimientos del personal
y turna al Tiular de la
JAC.E.

Revisa oficio y 1o turna al
auxiliar administrativo

——

@

G)

Realiza los movimientos
en el sistema CREG.

Revisa los movimientos de
actualizacion del sistema
CREG

D

5.7.12 Medicion:
NA

5.7.13 Formatos e Instructivos
NA
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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 evaluacién, 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
notificacién 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 notificacién; tramitar y recibir el oficio de observaciones; y tramitar el
oficio de contestaciéon de observaciones y recomendaciones.

El Titular del Area de Auditoria y Seguimiento: Revisar y rubricar los oficios de comisién y de
notificacién; 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 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.

Elaboré Revisg: ' _Autorizé:
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El Auxiliar Administrativo: Proyecta oficios de comisién y de notificacion; 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.

5.8.5 Definiciones:
Eficientar: Habilidad de contar con algo o alguien para obtener un resultado.

Inspeccion: 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.

Supervisién: 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 notificacién; 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 Evaluacién debera de realizar inspecciones,
verificaciones y/o supervisiones a diferentes unidades administrativas del SMDIF.

Elaboré ReWis6: Autorizé:
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V V V

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.
> En caso de detectar posibles irregularidades se procedera en términos de ley y

lineamientos vigentes.

5.8.10 Desarrollo:

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

NO. | AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AUXILIAR CONTABLE,
1 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Elaborara oficio de comision el cual debe estar debidamente fundado
y motivado, debiendo contener; designacién 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 notificacion debidamente fundado y motivado,
debiendo contener; nombre y cargo del titular del area a inspeccionar,
verificar y/o supervisar, lugar, fecha, nimero 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
que sean necesarias para los titulares de las unidades administrativas
involucradas, y remite al J.A.C.E. para su revisién.

2 TITULAR DE LA J.ACE.

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

TITULARDE LA
CONTRALORIA INTERNA

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

RECEPCIONISTA DE LA
CONTRALORIA INTERNA

Preparara los oficios firmados y dara tramite entregando copia a la
diferentes areas; recaba sellos de recibido.

Elaboré

Reyisé: Autorizé:

I u-

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
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Contraloria Interna del SMDIF
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Contralor Interno del SMDIF
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TITULAR DE LA JAC.E.
AUXILIAR CONTABLE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

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
aplicable, nombre de los servidores publicos que intervienen, nombre y
cargo de la persona responsable de la unidad administrativa, nombre
del testigo, datos de identificaciones exhibidas, domicilio en el cual se
encuentran ubicadas las oficinas de la unidad administrativa, objeto por
el cual se efectian los trabajos, observaciones detectadas, firmas de los
gue intervienen en el acta.

El auxiliar contable y el auxiliar administrativo podran apoyar conjunta o
indistintamente en los trabajos.

TITULARDE LAJAC.E.
AUXILIAR CONTABLE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Aplicaran el cuestionario de control interno con el propésito de contar
con un diagndstico integral de la unidad administrativa, asi como
conocer si existen controles que funcionen efectivamente para logran los
objetivos y si el servidor publico cumple sus funciones.

TITULAR DE LA JA.CE.
7 AUXILIAR CONTABLE,

Analizara la informacion recabada en el acta administrativa; determinara
y entregara cédulas de observaciones; elaborara y turnara al Titular de

ADM?IEIJI)équl'\"AARFIVO la Contraloria Interna el oficio de notificacion de observaciones.

8 TITULAR DE LA Revisara y firmara 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 areas; recaba sellos de recibido.

Jo | SECEPCIONSTADE L | ke o decaieson con s reciones e i
CONTRALORIA INTERNA ventaciones a las o aciones no ; turna al Titu ela

Contraloria Interna.

1 TITULAR DE LA Revisa el oficio de contestacion y turna la Titular de la J.A.C.E. para su
CONTRALORIA INTERNA | tramite correspondiente.

12 TITULAR DE LA J A.C.E. Recibira la informacion, evaluara si es suficiente para solventar o no las

observaciones.

Elaboré %evisé: Autorizé:
{ W M e
& W
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TITULAR DE LA JA.C.E. - . - »
AUXILIAR CONTABLE, Elaborara pliego de recomendaciones y oficio para notificar a las

13 AUXILIAR unidades administrativas; turnara al Titular de la Contraloria Interna para
ADMINISTRATIVO revision y firma.

14 TITULAR DE LA Revisara y firmara los oficios de notificacién; lo turna para su
CONTRALORIA INTERNA | seguimiento.
15 RECEPCIONISTA DE LA | Preparara los oficios firmados y dara tramite entregando copia a las

CONTRALORIA INTERNA | diferentes areas; recaba sellos de recibido.

Elaboro Revisé: Autorizé:
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5.8.11 Diagrama de Flujo:
eccion, verificacidon y/o supervision a las unidades administrativas.
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5.8.12 Medicion:
Inspecciones, verificaciones y/o supervisiones realizadas
Inspecciones, verificaciones y/o supervisiones programadas

5.8.13 Formatos e Instructivos

1

X100 = 100%

DIRXR. DI chml T e Tohwoo, e E. PAECO
DIF
NMAUCALPAN
aR~28
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

LOSs cC.

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 __
EXPEDIDA(S) POR ___ S
» MISMA(S) QUE CONTIENE UNA FOTOGRAFIA QUE COINCIDE CON LOS

_ NUMERO(S)

RASGOS FISICOS DE QUIEN(ES) LA{S) EXHIBE(N), PARA LLEVAR A CABO LA INSPECCION Y/O SUPERVISION DE

EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPA
CON DOMICILIO EN

ACTO SEGUIDO: NOS DIRIGIMOS CON

QUIEN OCUPA EL. CARGODE _.

Y QUIEN SE IDENTIFICA CON
EXPEDIDA POR

, NUMERO _ ——
, MISMA QUE CONTIENE

’

UNA FOTOGRAF(A 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, NOMBRANDO A
QUIEN SE IDENTIFICA CON
EXPEDIDA POR

MISMA QUE CONTIENE UNA FOTOGRAFIA QUE COINCIDE CON LOS RASGOS FISICOS DE QUIEN LA EXHIBE Y LE

, NUMERO __

——

»

ES DEVUELTA POR NO EXISTIR IMPEDIMENTO LEGAL PARA ELLO.

Castin 5 e Mayo Ne. ¥2. Col, No

Cortro. N

e Judires. Edo de MEx.. C.R 53000, Tel. §5 5358 30346 v 55 5358 2999

Revisé:
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Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF
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ralor interno del SMDIF

Autorizé: |
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2
DI1F
NAUCALPAN

EZ e

20227 Amo ol Quincentenado de Toluca Capitul det Estado de Mexico

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

DE LA PRESENTE DILIGENCIA SE DETECTO QUE: ___

Colie § de Mayo No. 12, Colb. o

Centra. N

de Jsares. Edo de Mex.. C.P 83000, Tel. 55 53586 3036 y 55 5358 2999

Elaboro

Revisé:

Autorizé:
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ACTO SEGUIDO, SE LE CONCEDE EL USO DE LA PALABRA AL (LA) C.
A EFECTO DE QUE MANIFIESTE LO QUE A SU DERECHO CONVENGA:

"AORE AN Gt O

oo Yoluoa

et £ atodo e Me oo

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE

HORAS CON

LAS PERSONAS QUE EN ELLA INTERVIENEN, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, SIENDO
MINUTOS DEL DIA EN QUE SE ACTUA.

___POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA __

UNIDAD ADMINISTRATIVA

__NOMBRE, CARGO Y FIRMA

S ——

=

Cals 5 de Moyo No. 12 Col. N

" "PERSONAL DE LA CONTRALORIA INTERNA

| [ TESTIGO DE ASISTENCIA

| NOMBRE, CARGO Y FIRMA

n Centio, K

" NOMBRE, CARGO Y FIRMA

de Jugrez. B0 g Max O F 83000 Tei, 55 5358 5038 v 55 5358 2999

Elaboré
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Autorizé:
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13 *2022. Afto del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

NAUCALPAN

22-28

CONTRALORIA INTERNA
JEFATURA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

| CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 1
| No. PREGUNTA | -1 l NO COMENTARIOS

1. ] )
|2

3.

4. !

5. ) - ?

8. | !

7. |

8. T.— |

9. |

10.

1.

12.

13,

APLICADO POR: ENCUESTADO:
AUDITOR NOMBRE Y CARGO

FECHA

Calle 5 de Mayo No. 12, Col. Naucalpan Centro, Naucaipan de Judrez, Edo de Méx., C.P 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Elaboro
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NAUCALPAN
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“2022. Ao del Ciuincentenario de Tolues, Capital de Estado de téxica™

CEDULA DE OBSERVACIONES

Emisor:

Asunto:

Fecha:

Observacién

__ Respuesia unidad administrativa

Documentacién anexa:

_Andlisis

Resultado:

Elaboré:

Calle 5 de Mayo No. 12, Col. Naucalpan Centro, Naucalpan de Judrez, Edo de Méx., C.P. 53000. Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999

Revisé:

Autorizé:
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5.9 Nombre del Procedimiento:
Inscripcién y actualizacién del sistema de evolucién patrimonial.
5.9.1 Objetivo:

Mantener actualizado el sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses y
presentacion de la constancia de declaracion fiscal, Backoffice Decl@ranet de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México.

5.9.2 Alcance:

Aplica a los servidores puUblicos adscritos a la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion, que
por motivo del empleo, cargo o comisién estén obligados a inscribir y actualizar los movimientos
por inicial, modificacién patrimonial o conclusion de los servidores o ex servidores publicos del
SMDIF en el Sistema de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

5.9.3 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Ley Orgéanica Municipal del Estado de México; Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México vigente.

5.9.4 Responsabilidades:

Titular de la Contraloria Interna: Es el responsable de revisar los movimientos informados
mediante los oficios emitidos por la Jefatura de Recursos Humanos para la inscripcion y
actualizacion del Sistema Backoffice Decl@ranet.

Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién: Es responsable de ingresar al Sistema Backoffice
Decl@ranet y realizar los movimientos correspondientes previamente informados en los oficios
emitidos por la Jefatura de Recursos Humanos.

Recepcionista: Es responsable de recibir los oficios emitidos por la Jefatura de Recursos
Humanos para la inscripcion y actualizaciéon en el Sistema Backoffice Decl@ranet y turnarlos al
Titular de la Contraloria Interna para su revision.

Elaboro Revisé: Autorizé:
L.en C. Yvonne Gallegos Landero M.en C. fperto Romero Martinez ic. Cynthiga Elizef o Basurto
Encargada de Despacho de la Jefatura de r Interno del SMDIF Dir neral del SMDIF
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Auxiliar Administrativo: Es responsable de ayudar al Jefe de Auditoria, Control y Evaluacién a
realizar los movimientos en el Sistema Backoffice Decl@ranet, resguardar y llevar el control de
los oficios recibidos.

5.9.5 Definiciones:

Declaracion de situacion patrimonial y de intereses: Mecanismo de prevencion e instrumento
de rendicién de cuentas que regula la funcién publica que obliga a todas las personas servidoras
0 ex servidoras publicas a realizar un informe pormenorizado de su patrimonio. Tal obligacién
surge del articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, y se
reglamenta por la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Declarante: Servidor publico obligado a presentar la declaracién de situacion patrimonial, la
declaracion de intereses y la presentacion de la constancia de declaracion fiscal, en los términos
establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Sistema Backoffice Decl@ranet: Sistema de evolucién patrimonial, de declaracién de intereses
y de constancia de presentacion de la declaracion fiscal de la plataforma digital estatal, donde se
inscriben los datos publicos de los servidores publicos obligados a presentar declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses. - -

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

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

5.9.6 Insumos:
Oficio de informe de movimientos emitido por Recursos Humanos.

5.9.7 Resultados:
Inscripcion y actualizacion correcta de movimientos en el Sistema Backoffice Decl@ranet.

5.9.8 Interaccion con Otros Procedimientos:
N/A

Elaboré Revisé: Autorizo:
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5.9.9 Politicas:
> Los servidores publicos deberan realizar las inscripciones y actualizaciones en el Sistema

Backoffice Decl@ranet bajo los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,
eficacia y eficiencia.

> En los casos en que detecten observaciones o deficiencias, se deberan emitir las
respectivas recomendaciones; y

» En caso de persistir las observaciones o deficiencias se procedera en términos de Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como y demas
disposiciones juridicas aplicables.

5.9.10 Desarrollo:
Inscripcion y actualizacion del sistema de evolucion patrimonial.

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe oficio con los movimientos de personal (inicial,
1 RECEPCIONISTA | conclusién o modificacion). Turna oficio al Titular de la

Contraloria Interna.

Recibe oficio y revisa los movimientos informados por la Jefatura

2 T.C.L de Recursos Humanos para posteriormente turnarlo al Titular de
la J.A.C.E.

JACE. Recibe los movimientos informados por la Jefatura de Recursos

3 Humanos, inscribe y actualiza segun sea el caso en el Sistema

Backoffice Decl@ranet.

4 AUXILIAR Ayuda al Titular de la J.A.C.E a realizar los movimientos de
ADMINISTRATIVO | inscripcion y actualizacion en el Sistema Backoffice Decl@ranet.

Mantiene un seguimiento constante a la base de servidores
publicos para detectar atrasos u omisiones en la presentacion
de la declaracion de situacion patrimonial.

TITULAR DE LA
JACE

AUXILIAR

6 ADMINISTRATIVO Archiva y resguarda los oficios de movimientos.

Elaboro Autorizé:

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
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5.9.11 Diagrama de Flujo:

Inscripcién y actualizacién del sistema de evolucién patrimonial.
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5.9.13 Medicion:

Numero de movimientos realizados
Numero de movimientos informados

5.9.14 Formatos e Instructivos:
N/A
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5.10.- Nombre del Procedimiento:

Informacion de presentacion de la declaracion de situacion patrimonial inicial,
modificacién patrimonial y/o conclusion.

5.10.1 Objetivo:

Recordarles a los servidores y/o ex servidores publicos del SMDIF la obligaciéon de presentar la
declaraciéon de situacién patrimonial, la declaracion de intereses y/o la presentacién de la
constancia de declaracién fiscal por inicial, modificacién patrimonial y/o conclusion.

5.10.2 Alcance:

Aplica a todos los servidores y/o ex servidores publicos del SMDIF obligados a presentar la
declaracion de situacion patrimonial, la declaracion de intereses y/o la presentacién de la
constancia de declaracion fiscal por inicial, modificacién patrimonial y/o conclusién.

5.10.3 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Ley Organica Municipal del Estado de México; Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

5.10.4 Responsabilidades:

Titular de la Contraloria Interna: Revisar y validar con su firma los proyectos de oficios de
informacién para la presentacioén de la declaracién de situacion patrimonial de servidores y/o ex
servidores publicos obligados a realizar la declaracién de situacion patrimonial, de intereses y/o
la presentacién de la declaracién fiscal por inicial, modificacion patrimonial y/o conclusion.

Titular de la J.A.C.E.: Es responsable de generar y/o revisar los proyectos de oficios de
informacién para la presentacion de la declaracion de situacion patrimonial de servidores y/o ex
servidores publicos obligados a realizar la declaracién de situacion patrimonial, de intereses y/o
la presentacion de la declaracion fiscal por inicial, modificacion patrimonial y/o conclusion, y
remitirlos al Titular de la Contraloria Interna para su revision y firma.
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Recepcionista: Responsable de sellar los oficios de informacion para la presentacién de la
declaracion de situacion patrimonial de servidores y/o ex servidores publicos obligados a realizar
la declaracion de situaciéon patrimonial, de intereses y/o la presentacion de la declaracién fiscal
por inicial, modificacién y/o conclusion; y turnarlos al Notificador para su cumplimiento.

Aucxiliar Administrativo: Responsable de ayudar a generar los oficios de informaciéon para la
presentacion de la declaracién de situacion patrimonial de servidores y/o ex servidores publicos
obligados a realizar la declaracion de situaciéon patrimonial, de intereses y/o la presentacién de la
declaracion fiscal por inicial, modificacién patrimonial y/o conclusién, resguardarlos y llevar el
control de dichos oficios.

Notificador: Es responsable de llevar y entregar los oficios de informacion para la presentacion
de la declaracion de situacion patrimonial a los servidores y/o ex servidores publicos obligados a
realizar la declaracién de situacion patrimonial, de intereses y/o presentar la declaracion fiscal por
inicial, modificacién patrimonial y/o conclusién.

5.10.5 Definiciones:

Declaracién de situacion patrimonial y de intereses: Mecanismo de prevencién e instrumento
de rendicién de cuentas que regula la funcién publica que obliga a todas las personas servidoras
y/o ex servidoras publicas a realizar un informe pormenorizado de su patrimonio. Tal obligacién
surge del articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, y se
reglamenta por la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Declarante: Servidor publico obligado a presentar la declaracién de situacién patrimonial, la
declaracion de intereses y la presentacion de la constancia de declaracion fiscal, en los términos
establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Sistema Backoffice Decl@ranet: Sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses
y de constancia de presentacién de la declaracion fiscal de la plataforma digital estatal, donde se
inscriben los datos publicos de los servidores publicos obligados a presentar declaraciones de
situacién patrimonial y de intereses.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
T.C.l.: Titular de la Contraloria Interna del SMDIF.
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5.10.6 Insumos:

Oficio de informacion para la presentacion de situacion patrimonial de servidores y/o ex servidores
publicos obligados a realizar la declaracién de situacién patrimonial, de intereses y/o la
presentacion de la declaracion fiscal por inicial, modificacion patrimonial y/o conclusion.

Sistema Backoffice Decl@ranet.

5.10.7 Resultados:

Dar aviso a los servidores y ex servidores publicos obligados a presentar la declaracion de
situacién patrimonial, de intereses y/o la presentacion de la declaracion fiscal por inicial,
modificacion patrimonial y/o conclusion.

5.10.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Inscripcion y actualizacion del sistema de evolucion patrimonial.

Validacién de padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracion de situacion
patrimonial, de intereses y/o la presentacion de la declaracion fiscal por modificaciéon patrimonial.

5.10.9 Politicas:

> Los servidores publicos involucrados en este proceso deberan actuar bajo los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia.
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5.10.10 Desarrollo:

Informacién de presentacion de la declaracién de situacién patrimonial inicial, modificacién
patrimonial y/o conclusién.

| NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora los proyectos de oficio informando a los servidores y ex
servidores publicos del SMDIF la obligacién de presentar la
1 TIT%L:Fé EE LA declaracion de situacién patrimonial, de intereses y/o Ia
T presentacion de la declaracién fiscal, rubrica y turna al T.C.1. para
su revisién y firma.
AUXILIAR . -
2 ADMINISTRATIVO Ayuda a el Titular de la J.A.C.E. a generar los proyectos de oficio.
3 TClI Revisa proyectos de oficio, valida con su firma y turna al Titular de
B la J.A.C.E. para su tramite correspondiente.
4 TITULAR DE LA | Recibe del T.C.1. los oficios firmados y turna a la Recepcionista
JAC.E. para su tramite correspondiente.
Recibe del Titular de la J.A.C.E. los oficios firmados por el T.C.1.,
S | RECEPCIONISTA | los sella, relaciona y entrega al notificador de la Contraloria Interna
para su tramite correspondiente.
Entrega los oficios donde se les informa a los servidores y/o ex
servidores publicos del SMDIF la obligacién de presentar la
6 NOTIFICADOR declaracién de situacién patrimonial, de intereses y/o la
presentacion de la declaracion fiscal, los cuales firman de recibido.
Recibe del notificador los acuses de los oficios firmados por los
7 | RECEPCIONISTA | servidores y/o ex servidores publicos del SMDIF y los turna al
Titular de la J.A.C.E.
Recibe de la Recepcionista los acuses de los oficios de aviso de
8 TITL‘JJL:% EE LA presentacion de la declaracién de situacién patrimonial y los turna
R al auxiliar administrativo.
9 AUXILIAR Recibe de la Titular de la J.A.C.E. los acuses de los oficios para su
ADMINISTRATIVO | archivo y resguardo.
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5.10.11 Diagrama de Flujo:

Informacién de presentacion de situacién patrimonial inicial, anualidad y/o conclusion.

AUXILIAR
T.C.A ACE. RECEPCIONISTA NOTIFICADOR
¢ A ADMINISTRATIVO s
® O
Elabora ios proyectos Ayuda en la
de oficios. #| elaboracion de los
@ proyectos de oficios.
Revisa y valida con su I |
firma. @
Recibe y turna para
tramite. @
l Recibe oficios, sella y
turna  para tramite.
O
| Entrega oficios y recaba
firmas de enterado.
Recibe acuses de ‘
oficios.
Recibe acuses y turna |
para tramite. .
Archiva y resguarda.
-
* [
5.10.12 Medicion:

NuUmero de oficios notificados

Numero de oficios emitidos

X 100 = 100%
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5.10.13 Formatos e Instructivos

83
“2022. Afic del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado da México™
Oficio rumera: DEFJCIf 12022
NALCALPAN s o -

Asunto: Dec/aoracidr poirimonial.

222
Fecho:

<.

DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN

Con fundaomento gue establecen los articulos “** de Ia Ley de Resporsabilidades
Administra¥tvos del Esfodo de México v Municipios; y *** del Reglamenio Internc de!
Sistermc Municipal para el Desamrollo integral de la Familia de Maucalpan de Judrez,
Meéxico, s hace de su conocimienfola obligacion de presentar, o fravés del
sistemno Decl@raoNET. operado por o Secretaria de o Confrolorio del Poger
Ejecutivo del Geoblermo del Bstado de México, la decloracidn de situacidn
patrmonicl y de infereses en la modalidad de: INICIAL, (primera vez que presenta
declaracién en el sistemai}. feniendo como plaze 66 dias naturales siguientes o la
iomcl de posesidn, por 1! mofivo recibird ur comso slecindnico de:

con o confrasefia femporal para fa presentacidn
de lo Declaracién, porlo cual debera regalizar lo siguiente:

INSTRUCCIOMES.
1.- Deberds ingrescr a o pagina electrdnica: hitps://declaranetl.secogem.gob.mx/
2.~ Diugitar fu CURP y contrasefic temporat proporcionada.

3.~ Dertro del sistermna realiza el lenodo del formate de tu declaracidn patrimanial,
de in‘ersses y de ser el caso adjuntar ko comstancio de o preseniacion de la
Declaracian Fiscal,

4~ Antes de enfregar elechrdnicamente hu declarocion, podrds reclizar cualquier
cambio, asi caomo corregir las inconsistencias enconfradas.

5.- Al finglizar, deberds dar clic e Enfregar y se mostrard el acuse de enfrega de fa
declaracién con fecha, hora y folio los cwales serdn ef comprobanfe del
cumplimiento oportunc, de lo contrario, no se regisfrard como enfregada.

6.~ Para impresionas posterores, las podrds redlizar en cuclguisr momento.
ingresordo nuevamente a la paginc hitps://declaranet.secogem.gob.mx/ con tus
dalcs de wsuario del sistfema Deci@raMEL, dando clic er el recuadro de Presenfader,
en la opcitn Declaracién de situvacidn patrimoniaf.

Curibe b de Mave Mo, 12 Sol, Novsatpan Seotrs, Novcaipan due Jutires Gdo de Mex, 0.8 53000, Tol. 55 SE5B 3056 v 55 L3508 2pow

=
L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF
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g2
#2022, Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™.
;
a&CFAL PAN Cficic numerc: DIFCl/ /2022
o Asunto: Declaracidn pofrimonial.
SAEs Fechno:

7.- 81 ya envioste la declaracién y requieres hacer aiguna comreccidon o aclaracion
o complementar, deberds ingresar gel sisterna Decl@rateT, ¥y dor clic en el botdn
Agregar nota aclarcioriea.

Para cualgquier duda o asesoria con la generacidén, caplura de su movimiento ¥
obtencién de su comrec elecirénico, serd ants este Organo iIntermo de Control.

Respecto a la orentacidn y asesoria, para el llenado de los formatos podrd
presantarse en las oficinags que ocupa la Centraloria interna del Sistema Municipal
pora el Desamollo Integral de la Familic de MNaucalpan de Judrez, Meéséco: ©
contactar a la Direccidn Geaneral de Responsabilidades Administrativas de la
Sacretana de la Controloria del Gobiemo del Estado de México, ol teléfono ###4#,
extensiones ### y ###, o vio chat en o pagina del Decl@raNET de ?:0C o 18:00
horas en gias habiles.

o omito mencionar que en caso de no presentar en fiempe y forma la declaracion
patimonial v de intereses; pedrd ser sujefo al supussico de amisidon sin cousa
justificada: por lo gue se podrd soncionar conforme a derecho, previo
substanciccian del procedimianto de responsabilidad administrativa por faltc no
grave, de conformidad con lo establecide en los arficulos *** de la Ley de
Responsabilidades adminisirativas del Estado de México vy Municipios que a ko letra
dice:

= ..Presentar en liempo y forma la declaracién de sitvacidn patimonial y la de
inlereses que. en su caso, considere se aclualice. en los términos esfablecidos por
la ley..." (Sic).

Sin mias 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 HAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

Exp MMSirubaric

NAUCALPAN

Calle 5 de Moyo No, 12, Col. Mousalpan Centro. Movcalpon de Judrez, Edo de Max., C.R 53000, Tel. 55 5358 3036 y 55 5358 2999
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*2022_ Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™.

b ! p Clicio nurrare: DIFS iy f2022
MAUCALPAN AsunEo: Dec grecidn potmornic’.
Feoha:

Con fundamento aue establece los arficules *** de la Ley de Responsabifdades
Administrafivas del Estado de Méxdco y Municipios: *** del Reglomento Inferno del
Sistema Municical para el Desamrolfo Integral de ia Familia de Noucalpan de Judrez;
México: se hace de su conocimienfo la obligacidén de presentar, a fravés del
sisfermna DeclEraMNET. operado por la Secretaria de la Coniroloria de! Poder
Ejeculivo del Goblermo del Estado de México, la declaracidén de situocion
pafrimonial y de intereses en la moduolidod de: CONCLUSION, tenendo como plazo
&0 dias naturales siguienfes a la fecha de BAJA, por lo cual deberas realizar io
siguiente: ‘

INSTRUCC CIONES.
1.~ Deberds ingresar o ia piginag elscirénica: hitps://declaranet.secogem.gob.mxy/
2.- Digitar fu CURP y contrasefia generada para este sistema.

3.- Deniro del sisferma realiza el lenado ded formato de tu declaracian patimonial,
de infereses y de ser ef case adjuntar lo constancia de lo presentacion de o
Decloracidén Fiscal,

4.- Antes de enfregar electrénicamente tu declaracion, podras realizar cuniquier
cambio, asi come comegir las inconsistencios enconiradas.

5.- Al finglizar, agberds dar clic en Enfregar y se mostrard sl acuse de enfrega de Ia
declaracién con fecha. hora y folio los cuales serdn el comprobante del

cumplimiento oporfuno, de Jo confrario, no se registrard como entregada.

6.- Para impresionas posteriores, los podrds recfzar en cuclquisr momenie,
ingresando nuevamenite a la pagina hitps:/ /declaranet.secogem.geb.mx/ con tus
daros de wsucrio del sisfema Dacl@ratET, dando clic en el recuadro de Presentada,
en la opcidn Declaracién de situacicon palrimonial.

7.- 51 ya enviaste lo declorocion y requieres hacer alguna comreccion o aclaracion

o complementar, deberds ingresar del sistfemna Deci@raNET, v dar clic en &l botdn
Agregar nofa aclaraferia.

Caite 5 de Mayu Me. 12, Col Moucalpon Contro. Movcolpon de Judres, Edo de Mer., ©.8 53000, Tel 55 5358 3036 v 55 5358 2999
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22
#3022 . Aho del Quincentenaric de Toluca, Capital del Estado de Maéxico®.
! F Cicic numerc: DIF/Cly 72022
NAUCALPAN Asurdo: Declarzcién parimonial
2%-24 Fecho:

Para cualquier duda © osesora con o generacidn, caplura de su movimienio e
ingreso al sisfema, serd ante este Organo Intermo de Conirol.

rRaespecto o la crentacidn y asesoric. para el llenade de los formaios podra
presentarse en las oficinas que ocupa la Coniraloria interna del Sistema Municipal
pora el Desarolio Integral de la Familic de Naucalpan de Judrez, México: o
contactar o la Direccién Genercl de Responsabilidades Administrativas de la
secretana de lo Conifralorio del Gobierna del Bstade de México, al teléfonc ####,
extensiones ### y #44%, o via chat en la pagina del Decl@raNET de #:00 o 18:00
horas en dias habiles.

Mo ormitc mencionor que en caso de no presentar en tismpo y formo la declaracion
patrimonial y de intereses; podrd ser sujeto ol supussio de omision sin causa
justificada: por lo gue se podrd sancionor conforme @ derecho, previa
substanciocion del procedimiento de responsabiidod administrativa por falta no
grove, de conformidad con lo establecide en ks articulos *** de la Ley de
Responsabiidades Administrativas del Bstado de México y Municipios gue o la lefra
dice:

“...Presentar en ltiempo y forma la declaracién de sitvacion pafrimenial y la de
intereses que, en su caso, considere se actualice, en los érminos establecidos por
la fey..." (5ic)

Sin mds por &l momento, le envio un cordicl salude.

ATENTAMENTE

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

Exp/hinutarc

Cualle S de Moye No. 12, Col. Naucoipan Centro, Mouvcolpan de Judrez. Edo de Max., C.P 53000, Tal. 55 5358 2034 v 55 5358 2999
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=022, Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Méxioo”.

i1E Oficic numero: DAFFCI600/2022
PALICALPAN Asurbo: Declaracidn poirimonial.
BRI Fecha:
<

PERSONAL ADSCRITO A:
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
MAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO.

Con fundaomento gue estagblece los arficuios *** de la Ley de Responsabifidades
Administrafivas del Estado de México ¥ bunicipios: *** del Reglomento Inferno del
Sisterma Municipal para el Desamrclio Integnal de ia Fomilia de Moucalpon de Judrez,
México, s& hoce des su conocimiento la ocligocidn de presentar, o frovés del
Sistermna Decl@raNEr, operado por o Secretaria de k Confraloriao del Poder
Ejecuiivo del Gopiemo del Estado de México, la Declaracién de Situacion
Pafrimonial y de intereses por lo modalidad de: ANUALIDAD. tleniendo como plazo
el mes de mayo, por lo cual deberd redlizar ko siguiente:

INSTRUCCIONES.

1.- Deberds ingresar a ia pagina elecirdnica: hlps://declaranet.s gem.gob.mux/
2.- Digitar fu CURP y contrasefia generadao con antericricdad.

3.- Deniro del sistema realiza el lenado del formato de tu decloracian patrimonial,
de intereses y de ser el caso adiuntar la constancia de la presentacién . de la
Dacloracion Fscal.

4.- Ares de enfregor elecirdnicaments tu declaracion, podrds realizar cualagier
cambio, asi comoc comregir las inconsistencias encontradas.

5.- Al finclizar, oeberds dar clic en Enfregar v se mostrard el acuse de enfrega de Jo
declaracicn ceon fecha. hora y folio lex cuales serdn el comproebante del
cumplimiente oporfune. de lo conkrario, ne se regisirard como enfregada.

6.- Paora impresiones posterores. los podrds reclizar en cuclguier momento,
ingresando nuevamente o la paging hitps:/ /declaranet.secogem.gob.mx/ con fus
datos de usuario del sistferna Decl8raNET, dando clic en el recucdro de Presenfada,
en o opcion Declaracidn de sifvacicn pafrimonial,

7.~ 51 yo enviaste lo declaracidn y requieres hacer alguna comeccidrn o aclaracion
o complementar, deberds ingresar del sisterma Decl@raner, y dar clic en el botédn
Agregar nota aciaratoria.

Coiie b da Moyo Mo, 12, Col. Naweaipan Cectro, Nausalpan de Judresz, Bdoe de Max., G0 53000, Tel 55 5358 30386 y 55 5358 2999
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“2D23. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México®.
DiF CHigio rumero: DIF/C1/ P00/ 2022
NALMCALPAN Azunto: Declaracién paimonial.
az.-xa Fecho:

Para cualquier duda o asescria con la generacién, captura de su movimiente ¥
oblencién de su comeo electrénice, serd anie este Organc Interne de Control.

Respecto a la crhentacidn y asesoria, para & enodo de los formatos podra
presentarse en las oficinags que ocupa la Confralora inferna del Sistemao Municipal
pora el Desamrolio integral de o Famifao de Nawcalpan de Judrez, México: ©
contactor ¢ la Direccion General de Responsabilidades Administrativas de la
Secretara de la Contraloria, al teléfono ##£:#, extensiones ### y ###, o via chat
en lg pagina del Decl@raNET de 2:00 g 18:00 horas en dias habiles.

Mo omito mencionar que en caso de no presentar en tiempo y forma la declaracién
pairmonial podrd ser sujeto al supuesto de omisidn sin causa justificada; per e gue
se podra sancionar conforme a derecho, previa substanciacion del procedimiento
de responsabilidad administrativa por falta no grave, de conformidad con lo
astablecido en los articulos *** de la Ley de Responscbilidodes administrativas dsl
Estado de Méxco y Municipios que a lo lefra dice:

“...Presentar en tiempo y forma ia declaracién de situacién patrimonial vy la de
intereses que, en sv caso, cansidere se acfualice, en los dérminos establecidos por
la ley..." {Sic}).

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 NAUCALPANM DE JUAREZ

Exp fldinutars:

NAUCALPAN
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5.11.- Nombre del Procedimiento:

Validacién de padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracién de situacién
patrimonial por modificacién. patrimonial.

5.11.1 Objetivo:

Validar el padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracién de situacion
patrimonial y de intereses por modificacion patrimonial a través del Sistema Backoffice
Decl@ranet.

5.11.2 Alcance:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion que por
motivo del empleo, cargo o comision estan obligados a validar el padrén de servidores publicos
obligados a presentar la declaracion de situacion patrimonial y de intereses por modificacion
patrimonial en el Sistema Backoffice Decl@ranet de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México.

5.11.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Ley Organica Municipal del Estado de México; Ley del
Sistema Anticorrupciéon del Estado de México y Municipios; Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México vigente.

5.11.4 Responsabilidades:

Titular de la Contraloria Interna: Es la responsable de recibir y revisar el padrén de servidores
plblicos adscritos al SMDIF.

Titular de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion: Es responsable de ingresar al Sistema
Backoffice Decl@ranet y validar el padrén de servidores publicos.

Elaboré Relisé: Autorizé:
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Recepcionista: Es responsable de recibir el oficio e informacién del padrén de servidores publicos
del SMDIF por parte de la Jefatura de Recursos Humanos y entregarlo al Titular de la Contraloria
Interna.

Auxiliar Administrativo: Es responsable de ayudar al Titular de la J.A.C.E. en los trabajos de
validacion del padrén de servidores publicos.

5.11.5 Definiciones:

Declaracién de situacién patrimonial y de intereses: Mecanismo de prevencion e instrumento
de rendicion de cuentas que regula la funcién publica que obliga a todas las personas servidoras
y/o ex servidoras publicas a realizar un informe pormenorizado de su patrimonio. Tal obligacion
surge del articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, y se
reglamenta por la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Declarante: Servidor y/o ex servidor publico obligado a presentar la declaraciéon de situacion
patrimonial, la declaracion de intereses y la presentacion de la constancia de declaracion fiscal,
en los términos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

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

Padrén de servidores publicos: Listado proporcionado por la Jefatura de Recursos Humanos
que contiene la informacion de los servidores publicos del SMDIF, el cual sirve como base para
la validacion de los servidores publicos obligados a presentar la declaracion de situacion
patrimonial y de intereses por modificacion patrimonial.

Sistema Backoffice Decl@ranet: Sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses
y de constancia de presentacion de la declaracion fiscal de la plataforma digital estatal, donde se
inscriben los datos publicos de los servidores publicos obligados a presentar declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

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

Elaboro Revisé: Autorizo:
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5.11.6 Insumos:

Padrén de servidores publicos del SMDIF.
Sistema Backoffice Decl@ranet.

5.11.7 Resultados:

Validacion y actualizacién de los servidores y/o ex servidores publicos del SMDIF obligados a
presentar la declaraciébn de situacién patrimonial, de intereses y/o la presentaciéon de la

declaracién fiscal por modificacion patrimonial.

5.11.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Inscripcidn y actualizacion del sistema de evolucién patrimonial.

5.11.9 Politicas:

> Los servidores publicos involucrados en este proceso deberan actuar bajo los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,

integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia.

> La validaciéon y modificacién del padrén de servidores publicos obligados a presentar la
declaracién de situacién patrimonial, de intereses y/o la presentacion de la declaracion
fiscal por modificacién patrimonial se realizara durante el mes de febrero y debera de
enviarse a través del Sistema Backoffice Decl@ranet a mas tardar el dia 28 de febrero de

cada afo.

> La presentacion de la declaracién de situacion patrimonial, de intereses y/o la
presentacion de la declaracién fiscal por modificacién patrimonial debera presentarse

durante el mes de mayo de cada aio.

Elaboro
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5.11.10 Desarrollo:

Validacién de padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracién de situacion
patrimonial por modificaciéon patrimonial.

ADMINISTRATIVO

NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TITULAR DE LA | Elabora proyecto de oficio solicitando a la Jefatura de Recursos
1 J.AC.E. Humanos el listado de servidores publicos actualizado del SMDIF
y lo turna al Titular de la Contraloria Interna.
Revisa proyecto de oficio, valida con su firma y turna al Titular de la
2 T.C.. L .
J.A.C.E., para su tramite correspondiente.
TITULAR DE LA | Recibe oficio firmado por el T.C.1. y lo turna al auxiliar administrativo
3 J.A.CE. para que sea sellado y entregado a la Jefatura de Recursos
Humanos.
4 AUXILIAR Sella, notifica, archiva y resguarda oficio.

5 | RECEPCIONISTA

Recibe oficio y listado de servidores publicos entregado por la
Jefatura de Recursos Humanos, sella y turna al Titular de la
Contraloria Interna.

6 T.C.L

Recibe oficio y revisa el listado de servidores publicos del SMDIF
para posteriormente turnarlo al Titular de la J.A.C.E.

TITULAR DE LA
7 J.ACE.

Ingresa al Sistema Backoffice Decl@ranet y valida el padrén de
servidores publicos del SMDIF con base en el listado
proporcionado por la Jefatura de Recursos Humanos. El Auxiliar
Administrativo apoya en esta labor.

TITULAR DE LA
8 J.AC.E.

Concluidos los trabajos de validacion de padroén, lo envia a traves
del Sistema Backoffice Decl@ranet.

Elaboré

Autorizo:

/_/

— 4
L.en C. Yvonne Gallegos Landero

Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la

Contraloria Interna del SMDIF

] \ 3 {.A i
-~ :13’" \
U\y;d, \é;‘;)/__.

Pagina |110




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 del SMDIF

NAUCALPAN
22-24

Péagina |111

5.11.11 Diagrama De Flujo:

Validacién de padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracién de situacion
atrimonial por modificacién patrimonial.

T.C..

J.AC.E

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

RECEPCIONISTA

O)

Revisa proyecto de oficio y

' 0]

Elabora proyecto de oficio y
turna al T.C.I. para su
revision y firma.

] ”
valida con su firma. <

0)

L 4

Recibe oficio firmado y lo
turna para el tramite
cofrespondiente.

0}

| _

Sella, notifica, archiva y
resguarda oficio.

I

Recibe oficio de
contestacién y listado, sella

@ yturna al T.C.I.
Recibe oficio, revisa listado ‘
y turna al C.S.P,
Q) @
Ingresa a! Sistema y valida Apoya en la validacion del
> padron. padron.
v
Envia padrén validado.
5.11.12 Medicién:
N/A
5.11.13 Formatos e Instructivos
N/A
Elabor6 Reviso: _~Autorizé:
7
p n
N ka
o N \ . A
/"")i‘/—-a—-*—""""_ A

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF

neral del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez s
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
DIF
NAUCALPAN
Manual de Procedimientos e
Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién adscrita a la
Contraloria Interna del SMDIF Pédgina |112

5.12.- Nombre del Procedimiento:

Asesorias a servidores y/o ex servidores plblicos obligados a presentar la declaracion de
situacion patrimonial y de intereses.

5.12.1 Objetivo:

Brindar asesorias a servidores y ex servidores publicos obligados a presentar la declaracion de
situacion patrimonial, de intereses y/o la presentacion de la declaracion fiscal por inicial,
modificacién patrimonial y/o conclusién.

5.12.2 Alcance:

Aplica a todos los servidores y ex servidores publicos obligados a presentar la declaracion de
situacion patrimonial, de intereses y/o la presentacién de la declaracion fiscal por inicial,
modificacion patrimonial y/o conclusion.

5.12.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Ley Organica Municipal del Estado de México; Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios; Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México vigente.

5.12.4 Responsabilidades:

Titular de la Contraloria Interna: Es el responsable de supervisar el correcto asesoramiento a los
servidores y/o ex servidores puUblicos obligados a presentar la declaracién de situacion
patrimonial, de intereses y/o la presentacion de la declaracion fiscal por inicial, modificacion
patrimonial y/o conclusion.

Recepcionista: Es responsable de recibir al servidor o ex servidor publico y dirigirlo al personal
adscrito a la Contraloria Interna para que brinde asesoria, asi como recibir y sellar de acuse de
entrega de la declaracion de situaciéon patrimonial.

Elaboré Autorizoé:
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Titular de la J.A.C.E.: Es responsable de coordinar y asesorar en el ingreso, llenado de formatos
y envio de la declaracion a través del Sistema Decl@ranet de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado México, a servidores y/o ex servidores publicos obligados a presentar la
declaracion de situacién patrimonial, de intereses y/o la presentacion de la declaracion fiscal por
inicial, modificacién patrimonial y/o conclusién, asi como el solicitar correcciones o cambios de
correos electrénicos a través del Sistema Backoffice Decl@ranet.

Auxiliar Administrativo: Es responsable de asesorar en el ingreso, llenado de formatos y envio de
la declaracion a través del Sistema Decl@ranet de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado México, a servidores y/o ex servidores publicos obligados a presentar la declaracién
de situacion patrimonial, de intereses y/o la presentacion de la declaracién fiscal por inicial,
modificacioén patrimonial y/o conclusion.

5.12.5 Definiciones:

Declaracion de situacion patrimonial y de intereses: Mecanismo de prevencién e instrumento
de rendicion de cuentas que regula la funcién pablica que obliga a todas las personas servidoras
y/o ex servidoras publicas a realizar un informe pormenorizado de su patrimonio. Tal obligacién
surge del articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, y se
reglamenta por la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas disposiciones
juridicas aplicables.

Declarante: Servidor y/o ex servidor publico obligado a presentar la declaraciéon de situacién
patrimonial, la declaracién de intereses y la presentaciéon de la constancia de declaracion fiscal,
en los términos establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

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

Sistema Backoffice Decl@ranet: Sistema de evolucién patrimonial, de declaracion de intereses
y de constancia de presentacion de la declaracion fiscal de la plataforma digital estatal, donde se
inscriben los datos publicos de los servidores publicos obligados a presentar declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

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

Sistema Backoffice Decl@ranet de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México.

Sistema Decl@ranet de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

5.12.7 Resultados:

Asesorar de manera correcta y precisa a servidores y ex servidores publicos obligados a
presentar la declaracion de situacion patrimonial y de intereses por inicial, modificacion
patrimonial y/o conclusién que asi lo soliciten.

5.12.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Inscripcion y actualizacién del sistema de evolucion patrimonial.

Informacién de presentacion de situaciéon patrimonial inicial, anualidad y/o conclusion.
Validacion de padron de servidores publicos obligados a presentar la declaracién de situacion
patrimonial y de intereses por modificacion patrimonial.

5.12.9 Politicas:

> El Titular de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién, debera auxiliar a los servidores
y ex servidores publicos en la generacion de una nueva contrasefia de ingreso al sistema
si se diera el caso de olvido o extravio de esta.

Elaboro Autorizé: "
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5.12.10 Desarrollo:

Asesorias a servidores y/o ex servidores publicos obligados a presentar la declaracion de
situacion patrimonial, de intereses y/o la presentacion de la declaracion fiscal.

NO. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 RECEPCIONISTA

Recibe a los servidores y/o ex servidores publicos en la Contraloria
Interna que requieran asesoria en el ingreso, llenado y envio de la
declaracion de situacién patrimonial y lo turna con el personal de la
Coordinacion de Situaciéon y Responsabilidad Patrimonial.

TITULAR DE LA

5 JA.C.E/ Asigna equipo de computo disponible al servidor y/o ex servidor
AUXILIAR publico solicitante de asesoria.
ADMINISTRATIVO
TIlelf‘g g}/E LA Asesora en el ingreso, llenado de formatos y envio de la
3 AL'JXIL.I A'R declaracién de situacion patrimonial, de‘ intereses y/o la
ADMINISTRATIVO presentacién de la declaracién fiscal.
TITULAR DE LA | Imprime declaraciéon de situacidén patrimonial y la da a firmar al
4 JACE/ servidor y/o ex servidor publico para posteriormente turnarlo con la
AUXILIAR recepcionista, asi mismo solicita registre sus datos el servidor y/o
ADMINISTRATIVO | ex servidor publico en el libro de control correspondiente.

5 | RECEPCIONISTA

Acusa de recibido la declaracién de situacién patrimonial y de
intereses presentada, entregando original al servidor y/o ex
servidor publico conservando una copia.

TITULAR DE LA

J.AC.E/ . . . . N . .
6 AUXILIAR Recibe la copia de la declaracién de situacién patrimonial sellada.
ADMINISTRATIVO
7 AUXILIAR Archiva y resguarda las declaraciones de situacién patrimonial
| ADMINISTRATIVO | presentadas.
Elaboré
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5.12.11 Diagrama De Flujo:
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5.12.12 Medicion:

Nt:Jmero de asesorias registradas 140 = 100%
Numero de declaraciones recibidas

5.12.13 Formatos e Instructivos:

N/A
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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
roceso
proceso.
Decisié Representa la bifurcacidn de
gcision
uh proceso
Flacha Representa el camino que une "
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Base de Datos Represen_ts! informacidn en
soporte digital

Revigé:

Autorizé: [
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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 revision: 29/julio/2022

Revisioén final: 31/agosto/2022

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

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

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

Modificacion del Manual de Procedimientos de la Jefatura de Auditoria, Control y
Evaluacién por actualizacion de la estructura organizacional del SMDIF.

Primera revision:  15/enero/2024.

Segunda revisiéon: 15/marzo/2024.

Revision final: 19/abril/2024.

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 20/mayo/2024.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Segunda Sesion Ordinaria de fecha: 28/junio/2024.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Trigésima Novena Sesién Extraordinaria de fecha: 12/julio/2024.

Elaboro Reviso: Autorizé:
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8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una versién

impresa se encuentran en poder de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion 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)

9. CONTROL DE FIRMAS

_~Autorizé:
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Directora General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
Reviso6 y Autorizé

—
M¢Q@QQCMM%%CS\
Dra. Maria anda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

Dictamin Valido

/ gy,

hferto Romero Martinez

(/(’\/‘9 y“{t;_ -

L.enC. Yvonne allegos Landero

México

Meéxico

Encargada de Despacho de la Jefatura de Auditoria Evaluacién y Control, adscrito a la

Contraloria Interna del Sistema Municipal para el

Desarrollo integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

México

Aprobacién por Junta de Gobierno para publicacion en Gaceta Municipal, 12 de julio 2024.
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