NAUCALPAN
22-24

NA AN AT TYE
MANUAL U

PROCEDIMIENTOS

, CONTRALORIA INTERNA
COORDINACION DE SITUACION Y RESPONSABILIDAD
PATRIMONIAL




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia DIF
NAUCALPAN

Manual de Procedimientos aal
Coordinacion de Situacion y Responsabilidad Patrimonial
adscrita a la Contraloria Interna SMDIF

INDICE PAGINA
1. Presentacion 1
2. Objetivo General 1
3. ldentificacion e Interaccion de Procesos 2
4. Relacion de Procesos y Procedimientos 3
5. Descripcion de los Procesos 5
6. Simbologia 31
7. Registro de Ediciones 32
8. Distribucion 32
9. Control de Firmas 33
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Lic. Edrice Abiga
Coordinadord de $ituacion y Li : lind
Responsabilidad Patrimonial Ti s (():sa PRsiib Gl c:j. l

adscrita a la Contralorfa Interna del | 1itular de la Contraloria Interna de

SMDIF SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez u
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
DIF
NAUCALPAN
Manual de Procedimientos —
Coordinacioén de Situacion y Responsabilidad Patrimonial
adscrita a la Contraloria Interna SMDIF Pagina |l

1.- PRESENTACION

Este manual tiene como proposito fundamental el dar a conocer a los servidores publicos, asi
como a los usuarios del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, México, el funcionamiento
y desarrollo de los procesos en la Coordinacién de Situacion y Responsabilidad Patrimonial,
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, vigente, buscando en todo momento la consecucion de
la mejora administrativa.

El Manual de Procedimientos contiene |la descripcion de la ejecucion de procedimientos derivados
de las funciones de los servidores publicos del area de la Coordinacién de Situacién y
Responsabilidad Patrimonial en el cual se estableceran las actividades y responsabilidades
correspondientes.

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

Esta orientado a los servidores publicos del SMDIF, 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

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 declaracion de modificacién 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

situacion patrimonial

Estado Inicial del Resultado Final del Proceso Nombre del
Proceso Usuario Interno Usuario Externo Proceso
Oficio de informe de Ingreso de los fgﬁvfgézs pubhco: inacinckn
movimientos emitido datos generales 9 et y
por Recursos del smrildor presenta.r' la aptuailzaclon _del
ey publico obligado declaracion de | sistema Backoffice.

Presentacion de Informacion de
la declaracion de | Servidores publicos | presentacion de la
- : situacién obligados a | declaracién de
g,f;'gnc::c?g:‘sg ed?a a patrimonial, de presenta.r_ la situ.'flcién_
Hsclarariin e intereses y en su c{eclargmon de Patrlmomal, de
situacion patrimonial, caso . la situacion intereses y en su
de intereses y en su constanqlg . de _patrlmonlal, de | caso la constan_c'la
SAAE | GoMtaniE 36 declaraCIon'ﬂ.sc;al, intereses y en su d_e decla_ra.c[on
declaracién fiscal. por _'|n|0|al, caso la constan_qa flsca.l,| por inicial,
modificacion de declaracién | modificacién
patrimonial  y/o | fiscal. patrimonial ylo
conclusion conclusion
Validacion de
Presentacidon de | Servidores publicos padr_on . .de
ol : servidores publicos
la declaracién de | obligados a obligados a
Oficio de solicitud a situacién presentar la ST I
Recursos Humanos patrimonial, de | declaracién de geclaracién de
del padrén de intereses y en su | situacion : i
servidores publicos caso la | patrimonial, de sntuz_mlon_ |
que integran el constancia de |intereses y en su patrlmoma, de
SMDIF. declaracion fiscal, | caso la constancia mtereio,e.:,’ yl .
por modificacién | de declaracion f.;i:l s arac;)c:::
patrimonial fiscal. medifeacibn
patrimonial.
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Estado Inicial del Resultado Final del Proceso Nombre del
Proceso Usuario Interno | Usuario Externo Proceso
Presentacion de | Asesorias a
la declaracion de 1 Servidores publicos | servidores y ex
situacién ' obligados a | servidores publicos
patrimonial, de | presentar la | obligados a
Solichid A Abaatil intereses y en su d_eclar.a}cién de presenta_r' la
por parte del servidor caso _ la s:tugcnon_ d-eclar_a’clon de
publico constanqla cje la patr[momal. de sﬂugt:lon_

declaracion fiscal, | intereses y en su | patrimonial, de
por inicial, | caso la constancia | intereses y en su
modificacion de declaraciéon | caso la constancia
patrimonial  y/o | fiscal. de la declaracién

conclusion 1 fiscal.

4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1 PROCESQO: Inscripcion y actualizacion del sistema de evolucién patrimonial.

TRANSFORMACION

INSUMOS (PROCEDIMIENTOS) RESULTADOS
Oficio de informe Revisa informacion para— Turnar oficio con los
de movimientos actualizacion. movimientos al sistema
emitido por J'

Recursos Ingresar al sistema
Humanos. Validacién de la il ¢
informacion
f Verificar datos
Cargar datos o ‘L
correspondientes
Inscripcion y
Resultado de valor actualizacion del
sistema.
Elaborao: Reviso: Autorizo:
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4.2 PROCESO: Informacion de presentacion de la declaracion de situacion patrimonial
inicial, modificacién patrimonial y/o conclusion.

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,
modificacion patrimonial
y/o conclusién

—» Generacion de listado de

movimientos

+Dar aviso de la obligacion
de presentar su situacion
patrimonial

v

Resultado de valor

Informacion de
presentacion de
declaracién de situacion

patrimonial.

4.3 PROCESO: Validacion de padrén de servidores publicos obligados a presentar la
declaracion de situaciéon patrimonial por modificacion patrimonial.

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADOS

Oficio de solicitud
del padron de

Revision de informacion —# Turnar oficio con los

Il

movimientos al

servidores publicos sistema
adscritos al
SMDIF. Validacion de la — Ingresar al sistema
informacion ‘L
Cargar los datos —l» Verificar datos
correspondientes
Resultado de valor Valld’acmn de
padrén
Elaboré: Reviso: Autorizo:

ail Lopez Arjona
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4.4 PROCESO: Asesorias a servidores y/o ex servidores publicos obligados a presentar
la declaracién 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 — Ingreso al sistema

Carga de datos —» Verificar los datos

correspondientes

Enviar datos _T'

Acusar manifestacion de —+ Cumplimiento de

recibido

Imprimir
manifestacion

obligacion

v

Resultado de valor

Brindar asesorias

5.- DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

5.1 Nombre del Procedimiento:

Inscripcién y actualizacién del sistema de evolucion patrimonial.

5.1.1 Objetivo:

Mantener actualizado el sistema de evolucion 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.

5.1.2 Alcance:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Situacion y Responsabilidad
Patrimonial que por motivo del empleo, cargo o comision estén obligados a inscribir y actualizar
los movimientos por inicial, modificacion patrimonial o conclusién de los servidores o ex
servidores publicos del SMDIF en el Sistema de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del

Estado de México.
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5.1.3 Referencias:

Constitucion 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.

5.1.4 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
actualizacién del Sistema Backoffice Decl@ranet.

Coordinador de Situacion y Responsabilidad Patrimonial: 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 inscripcién y actualizacion en el Sistema Backoffice Decl@ranet y turnarlos al
Titular de la Contraloria Interna para su revision.

Auxiliar Administrativo: Es responsable de ayudar al Coordinador de Situacion y Responsabilidad
Patrimonial a realizar los movimientos en el Sistema Backoffice Decl@ranet, resguardar y llevar
el control de los oficios recibidos.

5.1.5 Definiciones:
C.S.R.P.: Coordinador de Situacién y Responsabilidad Patrimonial.

Declaracion de situaciéon 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
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.

Elaboroé: Reviso: Autorizo:
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Declarante: Servidor publico obligado a presentar la declaracion de situacion patrimonial, la
declaracion de intereses y la presentacion de la constancia de declaracién fiscal, en los términos
establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Sistema Backoffice Decl@ranet: Sistema de evolucion 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
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

5.1.6 Insumos:

Oficio de informe de movimientos emitido por Recursos Humanos.

5.1.7 Resultados:

Inscripcion y actualizacién correcta de movimientos en el Sistema Backoffice Decl@ranet.

5.1.8 Interaccion con Otros Procedimientos:

N/A

5.1.9 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

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Lic. Edrice Apigail Lopez Arjona
Coordinddora de Situacion
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» 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.

5.1.10 Desarrollo:

Inscripcion y actualizacién del sistema de evolucién 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 turnario al
Coordinador de Situacién y Responsabilidad Patrimonial.
Recibe los movimientos informados por la Jefatura de Recursos
3 C.S.R.P. Humanos, inscribe y actualiza segun sea el caso en el Sistema
Backoffice Decl@ranet.
4 AUXILIAR Ayuda al C.S.R.P. a realizar los movimientos de inscripcion y
ADMINISTRATIVO | actualizacién en el Sistema Backoffice Deci@ranet.
Mantiene un seguimiento constante a la base de servidores
5 C.SRP. publicos para detectar atrasos u omisiones en la presentacion
de la declaracién de situacion patrimonial.
AUXILIAR . i -
6 ADMINISTRATIVO Archiva y resguarda los oficios de movimientos.

Elaboré:

Reviso: Autorizé:
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5.1.11 Diagrama de Flujo:

Inscripcién y actualizacion del sistema de evolucion patrimonial.

Recibe, inscribe y
actualiza movimientos
en el Sistema

r

AUXILIAR
RECEPCIONISTA T.CL C.S.R.P. ADMINISTRATIVO
% ;
Recibe oficio con
movimientos
@
l Recibe y analiza oficio
con movimientos @

Ayuda a realiza los

®

Mantiene un

A 4

movimientos

seguimiento constante

0

Archiva y resguarda

v

&5

5.1.13 Medicion:

NUmero de movimientos realizados v 4100 = 100%
NUmero de movimientos informados

5.1.14 Formatos e Instructivos:

N/A
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5.2.- Nombre del Procedimiento:

Informacion de presentacion de la declaracion de situacion patrimonial inicial,
modificacion patrimonial y/o conclusién.

5.2.1 Objetivo:

Recordarles a los servidores y/o ex servidores publicos del SMDIF la obligacién de presentar la
declaracién de situacion patrimonial, la declaracion de intereses y/o la presentacién de la
constancia de declaracion fiscal por inicial, modificacion patrimonial y/o conclusion.

5.2.2 Alcance:

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

5.2.3 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 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.

5.2.4 Responsabilidades:

Titular de la Contraloria Interna: Revisar y validar con su firma los proyectos de oficios de
informacion 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 conclusién.

Coordinador de Situacion y Responsabilidad Patrimonial: Es responsable de generar y/o revisar
los proyectos de oficios de informacion para la presentacion de la declaracion de situacién
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 conclusién, y remitirlos al Titular de la Contraloria Interna para su
revision y firma.

Elaboré: Reviso: Autorizo:

igail Lopez Arjona
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Recepcionista: Responsable de sellar los oficios de informaciéon para la presentaciéon de la
declaracion de situacién 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, modificacién y/o conclusion; y turnarlos al Notificador para su cumplimiento.

Auxiliar Administrativo: Responsable de ayudar a generar los oficios de informacion para la
presentacion de la declaracién de situacion patrimonial de servidores y/o ex servidores publicos
obligados a realizar |la declaracion de situacién patrimonial, de intereses y/o |la presentacion de la
declaracion fiscal por inicial, modificacion patrimonial y/o conclusion, resguardarlos y llevar el
control de dichos oficios.

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

5.2.5 Definiciones:

C.S.R.P.: Coordinador de Situacién y Responsabilidad Patrimonial.

Declaracion de situacion patrimonial y de intereses: Mecanismo de prevencion e instrumento
de rendicion de cuentas que regula la funcion 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 declaracion de situacion patrimonial, la
declaracién 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.

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

Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Lic. Alma Rosa Mercado Galindo.
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5.2.6 Insumos:

Oficio de informacion para la presentacién 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.

Sistema Backoffice Decl@ranet.

5.2.7 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.

5.2.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Inscripcién y actualizacion del sistema de evolucion patrimonial.

Validacion de padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracion de situacion
patrimonial, de intereses y/o la presentacién de la declaracién fiscal por modificacion patrimonial.

5.2.9 Politicas:

» Los servidores publicos involucrados en este proceso deberan actuar bajo los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia.

5.2.10 Desarrollo:

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

NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora los proyectos de oficio informando a los servidores y ex
servidores publicos del SMDIF la obligacion de presentar la
1 C.S.R.P declaraciéon de situacion patrimonial, de intereses y/o la
presentacion de |la declaracién fiscal, rubricay turna al T.C.I. para
su revision y firma.

Elaboré: Revisé: Autorizo:

: Qs\‘

Lic. Edrice Afigail Lopez Arjona J -
Coordifa ?[a de Situacion WL c?nﬁifca' ot:iah:d% l
Patrimonial adscrito a la Contraloria . SMDiFona ehaee

Interna del SMDIF
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AUXILIAR w

2 ADMINISTRATIVO Ayuda a el C.S.R.P. a generar los proyectos de oficio.
3 TClI Revisa proyectos de oficio, valida con su firma y turna al C.M.B.

T para su tramite correspondiente.
4 CSRP Recibe del T.C.1. los oficios firmados y turna a la Recepcionista

para su tramite correspondiente.

9 | RECEPCIONISTA

Recibe del C.S.R.P. los oficios firmados por el T.C.I., los sella,
relaciona y entrega al notificador de la Contraloria Interna para su
tramite correspondiente.

6 NOTIFICADOR

Entrega los oficios donde se les informa a los servidores y/o ex
servidores publicos del SMDIF la obligacion de presentar la
declaracién de situacion patrimonial, de intereses y/o la
presentacion de la declaracion fiscal, los cuales firman de recibido.

7 | RECEPCIONISTA

Recibe del notificador los acuses de los oficios firmados por los
servidores y/o ex servidores publicos del SMDIF y los turna a el
C.SR.P.

Recibe de la Recepcionista los acuses de los oficios de aviso de

8 C.SR.P. presentacién de la declaracién de situacion patrimonial y los turna
al auxiliar administrativo.
9 AUXILIAR Recibe del C.S.R.P. los acuses de los oficios para su archivo y

ADMINISTRATIVO

resguardo.

Elaboré:

Reviso: Autorizé:

Coordihadota de Situacién
Patrimonial
Internadel SMDIF

sail Lopez Arjona

scrito a la Contraloria

( ;{ A g i i, g ?\_}
Lic. Alma Rosa Mercado Galindo.
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5.2.11 Diagrama de Flujo:

Informacién de presentacion de situacion patrimonial inicial, anualidad y/o conclusién.

AUXILIAR
T.G.l. C.S.R.P. ADMINISTRATIVO RECEPCIONISTA NOTIFICADOR
O] 2
Elabora los proyectos Ayuda en la
de oficios | elaboracién de los
@ proyectos de oficios.
Revisa y valida con su I
firma @
L Recibe y turna para
tramite @
Recibe oficios, sella y
turna para tramite. O
(
} Entrega oficios y recaba
firmas de enterado.
Recibe acuses de
@ oficios. r—]
Recibe acuses y tuma I
para tramite @
| Archiva y resguarda
5.2.12 Medicion:
Numero de oficios notifi
, \ciae notifisados . y-ygg = 100%
Numero de oficios emitidos
Elaboro: Reviso: Autorizo:

‘Abigail Lépez Arjona
Coogrdifadara de Situacion
Patrimonial adscrito a la Contraloria
Interna del SMDIF

Lics a Rosa Mercado Galindo. Lic. lizondo Basurto.
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~2022. Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™.

NAUCALPAN

Oficic numero:
Asunto:
Facha:

DHFC1/000/ 2022
Deciaracion patrimoniol.

Para cualquier duda o asesoria con lo generacion, captura de su movimiento y
cbiencién de su comree elecirénico, sera ante este Organo interno de Control.

Respecto o la orentacién y asesora, para el lenado de los formatos podra
presentarse en las oficinas que occupa la Contfralorna interna del Sistema Municipal
para el Desamollo integral de la Familia de Naucalpan de Judrez, México: o
contactar a la Direccion General de Responsabilidades Administrativas de la
Secretara de la Contraloria, al teléfono ####, extensiones ### y ###, o vio chat
en la pagina del Decl@raNET de $:00 a 18:00 horas en dias habiles.

No omito mencionar que en caso de no presentar en tiempo y forrma la declaracion
patimonial podrd ser sujeto ol supuesto de omision sin causa justificada: por lo que
se podrda sancionar conforme a derecho, previa substanciccion del procedimiento
de responsabilidad administrafiva por folta no grove, de conformidad con lo
establecido en los articulos *** de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios que a lo letra dice:

“_..Presentar en tiempo y forma la declaracién de situacidn pafrimonial y la de
intereszes que, en su caso. considere se aciualice, en los #érminos establecidos por

la ley...” (5ic).

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

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

Exp. ihNbnutanc

Calle 5 de Mayoe Mo 12, Col. Maucolpan Centre, NMaucalpan de Juarez, Edo de Mén., C.P 53000, Tel. 55 5368 3056 y 55 5358 2999

Elaboré: Reviso: Autorizé:

Patrimonial adscrito a la Contraloria

C L
Jc"Alma Rosa Mercado Galindo.

Titular de la Contraloria Interna del
SMDIF

Interna del SMDIF
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“2022. Aho del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México™.

DIF Cficio numers.  DIF/CI/000/2022
NAUCALPAN Ao Draciaracion patrimonial
2224 Feona:

<.

PERSONAL ADSCRITO A:

DEL SISTEMA MHN?C:'IPAL DiF
NAUCALPAN DE JUARELZ MEXICO.

Con fundamento que establece ios arficulos *** de la Ley de Responsabiidades
Administrafivas del EBstado de México y Municipios; *** del Reglamentc interno del
Sistema Municipal para el Desamrolio Integral de la Familia de Mauccalpan de Judrez,
México, se hace de su conocimiento la obligacién de presentar, o frovés del
Sistema Decl@ronET, operado por la Secretara de la Confralona del Poder
Ejecutivo del Gobiermno del Estado de Meéxico, la Decloracion de Situacion
Patrimonial y de Intereses por la modaolidad de: ANUALIDAD, teniendo como plazo
el mes de mayo, por lo cual deberd redlizar lo siguiente:

INSTRUCCIONES.
.- Deberds ingresor o la pagine electrdnico: hitps://declaranet.secogem.gob.mx/
2.- Dagitar tu CURP y contrasefico generocda con antencndad.

3.- Dentro del sisterna realiza el lenado del formato de hu declaracion patrimonial,
de intereses y de ser el caso adjuntor o constancio de la presentacidén de la
Declaracion Fiscal.

4.- Antes de enfregar electronicamente tu declaracion, podras realizor cualguier
cambio, asi como comregir las inconsistencias enconfradas.

5.- Al finglizar, deberds dar clic en Enfregar v se mostrord el gcuse de enfrega de la
declaracion con fecha hora y folio los cuales serdn el comprobante del
cumplimiento oporfunc, de lo confrario, no se registrarad como enfregada.

6.~ Para impresiones posterores, las podras reclzar en cualguier momento,
ingresando nuevamente g la paging hitps:/ /declaranet.secogem.gob.mx/ corn fus
datos de usuario del sistema Decl@ratMET, daondo clic en el recuadro de Presentada,
en la opcidon Declaracion de situacion pafrimonial.

7.~ 5i ya enviaste lao declaracién y requieres hacer alguna comeccitn o aclaracion
o complementor. deberds ingresar del sistema Decl@raMET, y dor clic en el boldn
Agregar nota aclaratoria.

Cuoile § de Moya No. 12, Col. Naucalpan Centro, Noucalpan de ludrez. Edo de Méx., G.P. 53000, Tel, 55 5358 3036 y 55 5358 2990

Elaboro: Reviso: Autorizo:

{ )
Lic. Ed’r ail LOPEZ Ar‘]ona LitAlma Rosa Mercado Galindo.
Coo dgra de Situacion Titular de la Contraloria Interna del D t | del SMDIF
Patrimonial adscrito a la Contraloria WELIR Eeiiele OF

Interna del SMDIF SMDIF
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~2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

D'F Cficio numero: DIF/Clf j2022
NAUCALPAN Asunto: Declatacion paotrimonial
22-24 Fecha:

Para cuagiquier duda o asescoria con o generacion,. capiura de su movimiento e
ingreso al Sistema, serd ante este Organo Intermo de Condrol.

Respecto o lo onentacion y asesora. pora el lenado de los formotos podra
presentarse en las oficinas que ocupa la Contraloria interna del Sistema Municipal
para el Desamolio Integral de la Familic de Noucalpan de Judrez, México: o
contactar a la Direccidn General de Responsabilidades Administrativas de la
Secretaria de la Confraloria del Gobiermno del Estado de México, al teléfono ####,
extensiones ### y ###, o via chat en la pagina del Decl@raNET de 9:00 a 18:00
horas en dias habiles.

ro omito mencionar que en caso de no presentar en tiempo y forma la declaracidon
patimonial y de intereses; podra ser sujefo al supuesto de omisidn sin causa
justificada; por lo que se podra sancionar conforme a derecho, previa
substanciacion del procedimiento de responsabiidad administrativa por falta no
grave, de conformidad con lo establecido en los arliculos *** de la Ley de
Responsabilidades Administrotivas del Estado de México y Municipios que a la lefra
dice:

“ ..Presentar en iempo y forma la declaracion de situacion pafrimonial y la de
intereses que, en su caso. considere se aclualice. en los términos 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 NAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO

Exp Mrutance

Calle 5 de Mayo No. 12, Col. Naucaipan Centro, Nouvcalpon de Juarez, Edo de Méx., C.P 53000. Tel. 55 5358 3034 y 55 5358 2999

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Lic. Edrice #bigail Lopez Arjona

Lic. Alma Rosa Mercado Galindo.
Coord

. 2 Titular de la Contraloria Interna del
ito a la Contraloria SMDIF

Interna del SMDIF
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~“2022. ARho del Quincentanario de Toluca, Capital del Estado de México”.

l F Oficio numero: DIF/CY/ 2022
NAUCALPAN Asunto: Declaracion patrimonial.
a3 -24 Fecha:
c.

Con fundamento que establece los arficulos *** de la Ley de Responsabilidades

Administrafivas del Estado de México y Municipios; *** del Reglamento interno del

sisterna Municipal para el Desamroiio Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez;

México: se hace de su conocimiento la obligacién de presentar, o fraves del
sisterna Decl@roMEl, operado por la Secretaria de la Contraloria del Poder

Ejecutive del Gobierno del! Estado de Meéxico. la declaracion de situacicn

patfrimonial y de infereses en lo modalidad de: CONCLUSION, teniendo como plazo

&0 dias naturales siguientes a la fecha de BAJA, por lo cual deberds realizar lo

siguiente:

INSTRUCCIONES.

1.- Deberds ingresar a la pagina elecirénica: hitps://declaranet.secogem.gob.mx/

Z.- Digitar tu CURP y contrasefic generada para este sistema.

3.- Dentro del sistema regliza el lenado del formato de tu declaracion patrimonial,
de intereses y de ser el caso adjuntar la constancia de la presentacion de lao

Declaracion Fiscal.

4.- Antes de enfregar electrénicamente tu declaracién, podras realizar cualquier
cambio, asi como corregrr las inconsistencias encontradas.

5.- Al finalizar. deberdas dar clic en Enfregar y se mositrard el acuse de enfrega de la
declaracion con fecha, hora y folio los cuales serdn el comprobante del

cumplimiento oportuno. de lo confrario. no se regisfrard come enfregada.

&~ Para impresiones posteriores, las

reglizor en cualquier momento,

ingresando nuevamente a lo pagina hﬂpﬁ:i /declaranet.secogem.geb.mx/ con tus
datos de usuarno del sisterna Decl@rahET, dando clic en el recuadro de Presentada,
en la opcién Declaracion de situacion pafrimonial.

7.- Si ya enviaste la declaracion y requieres hacer alguna correccion o aclaracion
o complementar, deberds ingresar del sisterna Decl@raNET, y dar clic en el boton

Agregar nota aclaraforia.

Culle  de Mayeo Ne. 12, Col. Novcaipon Centro, Naucalzan de Judrez. Edo de Méx,, C.0 53000, Tel. 53 5358 3036 v 55 5358 2999

Elaboré: Reviso:

Autorizo:

O f £ J
Coordirfadora de Situacion
Patrimonialddscrito a la Contraloria

Interna del SMDIF

Titular de la Contraloria
SMDIF

Lic. Alma Rosa Mercado Galindo.

Interna del
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“2022_Ano del Quincentenaric de Toluca, Capital del Estado de Meéxico".

D l F Oficio numerc: DAFJC1/ /2022
. NAUCALPAN Asunto: Declaracion patrimoniatl.
_—a Fecha:

7.- 5i ya enviaste la declaracién y requieres hacer aiguna comreccion o aclarocion
o compiementar, deberds ingresor del sisterna Decl@raiEl, y dar clic en el boton
Agregar nota aclaratoria.

Para cualquier duda o asesoria con la generacién, captura de su movimiento y
obtencién de su correo elechénico, serd ante este Organo internc de Control.

Respecto o lo onentacidn y asesoria, para el llenado de los formatos podra
presentarse en las oficinas gue ocupa lo Confraloria Interna del Sistema Municipal
para el Desanolio Integral de la Familic de Naucolpan de Judrez. México: o
contactar o la Direccidon General de Responsabilidades Administrativas de la
Secretaria de la Contraloria del Gobiemo del Estado de México, al teléfonc ####,
extensiones ### y ###, o via chat en la pagina del Decl@raMET de ?:00 a 18:00
horas en dias habiles.

Mo omite mencionar que encaso de no presentar en tiempo y forma la declaracion
painmonial y de intereses; podrd ser sujeto al supuesto de omision sin causa
justificada; por lo que se podrd soncionar conforme a derecho, previo
substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa por falio no
grave, de conformidad con lo establecido en los articulos *** de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Méxice y Municipios gque a ko lefra
dice:

“_..Presentar en tiempo y forma la declaracion de sifuacicn pafrimonial y la de
infereses que. en su caso. considere se actualice. en los férminos establecidos por

la fey..." (Sic).

Sin mas por el momento. e envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

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

Exp Minutans

NAUCALPAN

Pagina |16

Caike 5 de Moyo No. 12, Col. Nauculpan Centro, Noucalpon de Judrez. Edo de Méx.. C.P S3000. Tel. 55 5358 3036 y 58 5358 2999

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Lic. Edricé Atgafl Lopez Arjona
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5.2.13 Formatos e Instructivos

E
~2022_ Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de Meéxico”.
Oficio numero: DIF /Clj f2022
NAUCALPAN Asunto: Declaracidon patrimonial
x2-324
Fecho:
c.

DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN

Con fundamentc que establecen los articulos *** de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; y *** del Reglamento Interno del
Sistermna Municipal para el Desamroilo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez
Meéxico. se hoce de su conocimiento la obligacion de presentor. o fravées del
sisterna Decl@raMNET, operado por la Secretara de la Confraloria del Poder
Ejecufivo del Gobierno del Estado de Meéxico, la declaracion de situacion
pafrimonial y de infereses en la modalidad de: INICIAL. {primera vez que presenia
declaracion en el sistema). teniendo como plazo &0 dias naturales siguientes a la
toma d. pomsson por faol motlive recibind un comeo elechonico de:

i @secogem.gob me con lo contrasefia temporal para la presentacion
de la Decicmcsén. porlo cual debero realizar lo siguiente:

INSTRUCCIONES.
1.- Deberds ingresar a la pagina slectronica: hitps://declaranet.secogem.gob.mx/
2.- Digitar tu CURP y condrasena temporal proporcionada.

3.- Denfro del sistema realiza el lenadoc del formato de tu deciaracién patrimonial,
de infereses y de ser el caso adjuniar la constancia de la presentaocion de la
Declaracion Fiscal.

4.- Antes de entregar elechronicamente tu declaracion. podrds realizar cuaiguier
cambic. asi como comregir las inconsistencias encontradas.

5.- Al inglizar, deberds dar clic en!nh&gwysemoﬂrameic&cusodemegadeh
declaracion con fecha hora y folio los cuales seran el comprobanfe dei
cumplimiente cportuno. de lo confraric. no se registrara como entregada.

é.- Para impresiones posteriores, las podrdas realizor en cuciquier momento,
ingresando nuevamente a la pagina hitps./ /declaranet.secogem.gobhb.mx/ con fus
datos de usuario del sisterma Decl@rarEl. dando clic en el recuadro de Presenfada.
en la opcion Declaracion de situacion pafrimonial.

Calle § de Mayo No. 12, Col. Mousalipan Centro, Noucalpon de Judrez. Edo de Méx,, C.B B3000. Tel, 55 5358 3034 y 55 5358 2999

Elaboré: Reviso: Autorizo:

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

Intetna del SMDIF
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5.3.- Nombre del Procedimiento:

Validacion de padréon de servidores publicos obligados a presentar la declaracion de situacion
patrimonial por modificacion patrimonial.

5.3.1 Objetivo:

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

5.3.2 Alcance:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Situacion y Responsabilidad
Patrimonial 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.

5.3.3 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Meéxico; Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Ley Organica Municipal del Estado de Mexico; Ley del
Sistema Anticorrupcién 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.

5.3.4 Responsabilidades:

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

Coordinador de Situacién y Responsabilidad Patrimonial: Es responsable de ingresar al Sistema
Backoffice Decl@ranet y validar el padrén de servidores publicos.

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.

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Coordingdord de Situacion Tilzi;.!:!‘ar de la Contraloria Interna del
Patrimonial adscrito a la Contraloria SMDIF
Interna del SMDIF
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Auxiliar Administrativo: Es responsable de ayudar al Coordinador de Situacién y Responsabilidad
Patrimonial en los trabajos de validacion del padrén de servidores publicos.

5.3.5 Definiciones:

Declaracion de situacion patrimonial y de intereses: Mecanismo de prevencion e instrumento
de rendicién de cuentas que regula la funcion 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 Constituciéon 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 situaciéon
patrimonial, la declaracidn 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.

Padron 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 validaciéon de los servidores publicos obligados a presentar la declaracion de situacion
patrimonial y de intereses por modificacién patrimonial.

Sistema Backoffice Decl@ranet: Sistema de evolucion 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

5.3.6 Insumos:

Padrén de servidores publicos del SMDIF.

Sistema Backoffice Decl@ranet.

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Lic. a ﬁ%s%’.(&ercado Galindo.
Titular de la Contraloria Interna del
SMDIF

Patrimonial adscrito a la Contraloria
Interna del SMDIF
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5.3.7 Resultados:

Validacién y actualizaciéon de los servidores y/o ex servidores publicos del SMDIF obligados a
presentar la declaracion de situacién patrimonial, de intereses y/o la presentacion de la
declaracion fiscal por modificaciéon patrimonial.

5.3.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Inscripcién y actualizacion del sistema de evolucidén patrimonial.

5.3.9 Politicas:

» Los servidores publicos involucrados en este proceso deberan actuar bajo los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia.

A 74

La validacién y modificacién del padron de servidores publicos obligados a presentar la

declaraciéon de situacion patrimonial, de intereses y/o la presentaciéon de la declaracién
fiscal por modificacion 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 ano.

» La presentacion de la declaracion 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 afio.

5.3.10 Desarrollo:

Validacién de padréon de servidores publicos obligados a presentar la declaraciéon de situaciéon
patrimonial por modificacién patrimonial.

NO. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora proyecto de oficio solicitando a la Jefatura de Recursos
1 C.S.RP. Humanos el listado de servidores publicos actualizado del SMDIF
y lo turna al Titular de la Contraloria Interna.

Reviso: Autorizé:

Patrimonial ‘adscrito a la Contraloria
Interna'del SMDIF

0 Q8 y—

20
Lic. Alma Rosa Mercado Galindo.
Titular de la Contraloria Interna del
SMDIF
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Revisa proyecto de oficio, valida con su firma y turna al C.S.R.P.

2 LGl para su tramite correspondiente.
Recibe oficio firmado por el T.C.1. y lo turna al auxiliar administrativo
3 C.S.R.P. para que sea sellado y entregado a la Jefatura de Recursos
Humanos.
4 ot Sella, notifica, archiva y resguarda oficio.

ADMINISTRATIVO

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.

Recibe oficio y revisa el listado de servidores publicos del SMDIF

6 T.C.L para posteriormente turnarlo al Coordinador de Situacién vy
Responsabilidad Patrimonial.
Ingresa al Sistema Backoffice Decl@ranet y valida el padrén de
7 CSRP servidores publicos del SMDIF con base en el listado
R proporcionado por la Jefatura de Recursos Humanos. El Auxiliar
Administrativo apoya en esta labor.
8 CSRP Concluidos los trabajos de validacién de padrén, lo envia a través
i del Sistema Backoffice Decl@ranet.
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Patrimonial adscrito a la Contraloria SMDIF

Interna del SMDIF
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5.3.11 Diagrama De Flujo:

Validacion de padron de servidores publicos obligados a presentar la declaracion de situacion
atrimonial por modificacién patrimonial.

AUXILIAR
T.C.l. C.S.RP. ADMINISTRATIVO RECEPCIONISTA
O]
Elabora proyecto de oficio y
turna al T.C.I. para su
2 revision y firma.
Revisa proyecto de oficio y i
valida con su firma <& O
3
Recibe oficio firmado y lo
—_— e turna para el tramite
correspondiente. @
Sella, notifica, archiva y
resguarda oficio @
| Recibe oficio de
—_— contestacién y listado, sella
@ yturnaal T.C.|
Recibe oficio, revisa listado |
yturna al C.S.P,
7 7
Ingresa al Sistema y valida Apoya en |a validacion del
padron. padron.
v e
Envia padrén validado.
5.3.12 Medicidn:
N/A
5.3.13 Formatos e Instructivos
N/A
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Lic. Ed il Lopez Arjona 0 ‘T "
Coordinddora de Situacion G ; ! : ]
Patrimoni cchitia B Cintraioria Titular de la Contraloria Interna del Directora|General del SMDIF
SMDIF
Internaldel SMDIF
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5.4.- Nombre del Procedimiento:

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

5.4.1 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 declaracién fiscal por inicial,
modificacion patrimonial y/o conclusion.

5.4.2 Alcance:

Aplica a todos los servidores y ex servidores publicos obligados a presentar la declaracion de
situacién patrimonial, de intereses y/o la presentaciéon de la declaracion fiscal por inicial,
modificacion patrimonial y/o conclusién.

5.4.3 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Mexico;, Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; Ley General de
Responsabilidades Administrativas; Ley Organica Municipal del Estado de México; Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Meéxico 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.

5.4.4 Responsabilidades:

Titular de la Contraloria Interna: Es el responsable de supervisar el correcto asesoramiento a los
servidores y/o 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 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 situacién patrimonial.

Coordinador de Situacion y Responsabilidad Patrimonial: Es responsable de coordinar y asesorar
en el ingreso, llenado de formatos y envio de la declaracién a través del Sistema Decl@ranet de
la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado México, a servidores y/o ex servidores

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Lic. Edric L Lopez Arjona W_

Coordi ra/de Situacion : 5
Patrimonial adscrito a la Contraloria Titular de la C%ﬁgﬁ?r‘a Interra: el

Interna del SMDIF
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publicos obligados a presentar la declaracién de situacion 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 electronicos a través del Sistema Backoffice
Decl@ranet.

Auxiliar Administrativo: Es responsable de asesorar en el ingreso, llenado de formatos y envio de
la declaracién 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 declaracion fiscal por inicial,
modificacién patrimonial y/o conclusion.

5.4.5 Definiciones:

Declaracion de situacion patrimonial y de intereses: Mecanismo de prevencion e instrumento
de rendicion de cuentas que reguia 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 y/o ex servidor publico obligado a presentar la declaracion de situacion
patrimonial, la declaracién 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.

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
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

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Galindo. Lic. i ondo Basurto.
eneral del SMDIF

Lic. Alma
Titular de la Contraloria Interna del
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5.4.6 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.

5.4.7 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.

5.4.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Inscripcién y actualizacion del sistema de evolucién patrimonial.

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

Validacién de padron de servidores publicos obligados a presentar la declaracién de situacion
patrimonial y de intereses por modificaciéon patrimonial.

5.3.9 Politicas:

» El Coordinador de Situacién y Responsabilidad Patrimonial debera auxiliar a los
servidores y ex servidores publicos en la generacion de una nueva contrasefa de ingreso
al sistema si se diera el caso de olvido o extravio de esta.

5.4.10 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
Recibe a los servidores y/o ex servidores publicos en la Contraloria
1 RECEPCIONISTA Interna que requieran asesoria en el ingreso, llenado y envio de la
declaracion de situacion patrimonial y lo turna con el personal de la
Coordinacién de Situacion y Responsabilidad Patrimonial.

Elabora: Revisé: Autorizo:

Lic. Ed&ice Abigaijl Lopez Arjona
Coordinadora de Situacion
Patrimonial adscrito a la Contraloria
Interna del SMDIF

Alma Rosa Mercado Galindo.
Titular de la Contraloria Interna del
SMDIF
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NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 P?U?(IRLIZFQ Asigna equipo de computo disponible al servidor y/o ex servidor
ADMINISTRATIVO publico solicitante de asesoria.
CSRP/ Asesora en el ingreso, llenado de formatos y envio de la
3 AUXILIAR declaracion de situacion patrimonial, de intereses y/o la
ADMINISTRATIVO | presentacion de la declaracion fiscal.
CSRP/ Imprime declaracion de situacion patrimonial y la da a firmar al
4 AUXILi AR servidor y/o ex servidor publico para posteriormente turnarlo con la
ADMINISTRATIVO recepcionista, asi mismo solicita registre sus datos el servidor y/o
ex servidor publico en el libro de control correspondiente.
Acusa de recibido la declaracion de situaciéon patrimonial y de
2 RECEPCIONISTA | intereses presentada, entregando original al servidor y/o ex
servidor publico conservando una copia.
CS.RP/
6 AUXILIAR Recibe la copia de la declaracién de situacion patrimonial sellada.
ADMINISTRATIVO
4 AUXILIAR Archiva y resguarda las declaraciones de situacion patrimonial
ADMINISTRATIVO | presentadas.
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Lic. Edri ail Lépez Arjona @'M
Coordi a de Situacion Tiliu{‘a:}c?;a{: %?ntra[gzaolntael:::czel
Patrimoni ito a la Contraloria
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5.4.11 Diagrama De Flujo:

RECEPCIONISTA C.S.R.P.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

=

Recibe a los servidores

@

Recibe al servidor publico

v G

Se da inicio con el llenado

de los datos

« .

Imprime declaracion

Recibe copia de

publicos y traslada para ser
asesorados @
[ > Recibe al servidor publico
v G)
Se da inicio con el llenado
de los datos
@ Imprime declaracién
Acusa de recibido J
®)
I Recibe copia de
declaracién

declaracién

v )

Archiva y resguarda

FIN
5.4.12 Medicion:
Nimero de asesorias registradas 145 = 1909
Numero de declaraciones recibidas
5.4.13 Formatos e Instructivos:
N/A
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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ic. Alma Rosa Mercado Galindo.
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
P Representa una actividad o
roceso
Proceso.
Decisid Representa la bifurcacion de <>
ecision
un proceso
i >
Flecha Representa el camino que une
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Base de Datos Represen'ta. infarmacion en
soporte digital
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Lic. Ed II’ce ‘
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Situacion y Responsabilidad Patrimonial 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

Revision final: 31/agosto/2022

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

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

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

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version
impresa se encuentran en poder de la Coordinacién de Situacién y Responsabilidad Patrimonial
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 Subdireccion del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México (1 copia)

Elaboré: Reviso: Autorizé:

L1ct§drii éggiagel'gﬁiigg:na Lic. Alma Rosa Mercado Galindo. Li izondo Basurto.
Patrimoni a[l dscrito a la Contraloria Titular de la Contraloria Interna del eneral del SMDIF
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9. CONTROL DE FIRMAS

Directora
Desarrollo Integral de

PN .
[ NI e et —
Dra. Maria Ferrianda Valdés Figuercda

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Dictamind y Valido

Lic. Alma Rosa Mercado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Lic. Edrice

Revis6 y Valido

ail Lopez Arjona

Coordinacién de Situacion y Regppnsabilidad Patrimonial, adscrita a la

Contraloria Interna del

istema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

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

Reviso:

Autorizo:

Coordinadora de Situacion
Patrimonial adsctito a la Contraloria
Interna del SMDIF
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