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1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos es el documento que resume y presenta todas aquellas
actividades inherentes a las atribuciones que han sido designadas a los servidores publicos
adscritos a la Jefatura de Recursos Financieros dependiente de la Subdireccion de Administracion
y Finanzas adscrita al Organismo Publico Descentralizado denominado: Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; que en lo sucesivo se

denominara SMDIF.

Este documento constituye una forma organizada de presentar y conocer las responsabilidades
de cada puesto, su ubicacion jerarquica, su perfil y habilidades necesarias en el mismo. En un
sentido amplio muestra que se espera de ella; el marco normativo en que se desenvuelve y cuales
son las unidades administrativas con las que interactua; es una referencia basica para todo aquel

que desee conocer las diversas actividades que realiza la Jefatura de Recursos Financieros.

Por lo que con fundamento en el Articulo 81 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México, publicado
en la Gaceta Municipal Afio 1/No.11/07 de marzo de 2022; corresponde al titular de la Jefatura de
Recursos Financieros el de Coordinar, administrar, dirigir y supervisar los recursos humanos,
materiales, econémicos, presupuestales, contables, ingresos, egresos y de equipamiento de la
jefatura; Realizar las actividades y funciones en coordinacion y supervision del Subdirector de
Administracion y Finanzas; Realizar el cobro, de las sanciones de tipo econémico o resarcitorio,
que imponga la Contraloria Interna, a los servidores publicos o ex servidores publicos de este
SMDIF; Supervisar que los cheques elaborados cumplan con la normatividad emitida por el
OSFEM; Supervisar que las pélizas y los registros contables, presupuestales y de cuentas por
pagar cumplan con los lineamientos del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental; Supervisar

que los bienes muebles e inmuebles se encuentren eplstrados contablemente en coordinacion
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con la Jefatura de Patrimonio y su levantamiento fisico y su debida conciliacién fisico-contable;
Presentar al Subdirector de Administracion y Finanzas los informes mensuales, proyecto de
presupuesto y presupuesto definitivo del SMDIF y anuales de la Cuenta Publica; Realizar
traspasos entre partidas presupuestales previa solicitud del Subdirector del area correspondiente,
siempre que obre justificacién para ello; Supervisar la elaboracion y pago de las declaraciones
fiscales del I.S.R. y del 3% de erogaciones por remuneraciones al trabajo personal del SMDIF;
Supervisar la operacion de las cajas del SMDIF; Sugerir medidas necesarias para hacer mas
eficientes los procedimientos de recaudacion; Custodiar sus archivos, expedientes vy
documentacion que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones; Otorgar la suficiencia
presupuestal para la adquisicién de bienes y servicios de acuerdo al presupuesto autorizado;
Elaborar los informes relativos al control presupuestal; Depositar los ingresos diarios que se
recaben en la caja del SMDIF, en las instituciones bancarias que para tal efecto se tenga en
convenio; Practicar periédicamente medidas de control interno para supervisar el funcionamiento
de las cajas; Gestionar, expedir y controlar los recibos deducibles de impuestos por concepto de
donativos en coordinaciéon con la Unidad de Procuracion de Fondos; Revisar los expedientes que
justifiqguen la compra de un bien o servicio para generar el egreso; Controlar las formas valoradas;
Llevar el control del avance presupuestal; Supervisar que se realice la cobranza de acuerdo a los
convenios y tarifas vigentes; Realizar las inversiones de los excedentes en efectivo; Realizar los
tramites y cumplir con los procedimientos necesarios para el control de los ingresos; Elaborar los
informes y reportes mensuales por escrito, que sean solicitados por la Direccion General y/o areas
encargadas del seguimiento programéatico o de control; Elaborar de manera mensual y por escrito
a la Direccion General, cualquier donacion de material, equipamiento o financiero; Dar seguimiento
a la recaudacion de la Unidad de Procuracion de Fondos; Dar seguimiento a la custodia de las
pensiones alimenticias, y las demas que establezca la persona titular de la Subdireccion de
Administracién y Finanzas del SMDIF en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la

normatividad aplicable.

Elaboré Autorizé

. Anibal Bram+Falcén
Jefatura de Recuysos Financiefips del Subdirettor de Administracion y Finanzas del ic. izondo Basurto
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Por lo anterior; y para el eficiente y eficaz despacho de sus asuntos, la Jefatura de Recursos

Financieros contara con las unidades administrativas denominadas Coordinacion de Contabilidad

y Coordinacion de Presupuesto.

2. OBJETIVO GENERAL

Recaudar y administrar los recursos financieros de acuerdo con el presupuesto aprobado y

normatividad aplicable, supervisando que se cumpla con los registros contables de las

operaciones realizadas por el sistema asi como el control presupuestal correspondiente y dar la

atencion a las autoridades revisoras en coordinacion con la Contraloria Interna adscrita al SMDIF,

con la finalidad de continuar otorgando servicios de asistencia social, dirigidos estratégicamente a

los grupos vulnerables a través de programas preventivos y de atencién, priorizando al desarrollo

humano individual y especialmente a la integracién familiar y comunitaria, promoviendo los valores

en la familia e involucrando a la sociedad e instituciones y organizaciones publicas y privadas.
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3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
Area Nombre del Proceso (Proceso) Interno
Jefatura de Recursos Financieros
Jefatura de Recursos | Informe Trimestral. Revisar y dar el Visto Bueno de la
Financieros. informacién documental que ampara la

recaudacion de ingresos y la
comprobacion del ejercicio de los
mismos; Firmar en podlizas de tipo
contable, presupuestal y patrimonial de
todas las operaciones financieras
realizadas en un tiempo determinado;
Revisar, dar el Visto Bueno y firmar los
Estados Financieros y Presupuestales
que asi lo sefalen; Revisar y dar el Visto
Bueno de la integracion del Informe
Trimestral, Presentar el Informe
Trimestral al Subdirector de
Administracion y Finanzas para su
autorizacion y firma; asi como la de
Presentar el Informe Trimestral al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, que en lo sucesivo de
denominara OSFEM.

\
A%
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c. Dlaﬁa’u rt Raz
Jefatura de Recursog Financieros del Lic. ondo Basurto
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Jefatura de Recursos

Financieros.

Atencion de revisiones y

hallazgos.

Revisar la integracion y proporcionar

oportunamente la informacion

documental requerida para aclarar,

comprobar y/o solventar los hallazgos
gue emita el OSFEM.

Jefatura de Recursos

Financieros.

Atencion de revisiones y
hallazgos detectados por

la Contraloria Interna.

Revisar la integracion y proporcionar

oportunamente la informacion

documental requerida para aclarar,
comprobar y/o solventar los hallazgos
detectados por la Contraloria Interna, asi
como de sus distintos requerimientos de
informacion solicitados a la Subdireccion
de Administracion y Finanzas adscrita al

SMDIF.

\

—
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Autorizo
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3.1 Coordinacién de Presupuesto

Estado Inicial del

Resultado final del proceso

Nombre del Proceso

Proceso

Usuario Interno Usuario Externo
Requerimiento de | Liberacién de Presupuesto Suficiencia
Bienes y Servicios. | Asignado. Presupuestal
Autorizacion de las | Solvencia en Partida no Dictamen de
Reducciones y | Proyectada en el Reconduccion.
Ampliaciones  de | Presupuesto del Ejercicio.
Recursos.
Entrega de | Presupuesto de Egresos | Presupuesto de | Presupuesto Definitivo
Formatos y Techo | Autorizado Calendarizado | Egresos Autorizado | del  Ejercicio  Fiscal
Financiero para la | para el Ejercicio Fiscal | Calendarizado para | Correspondiente.
Elaboracion de | Correspondiente. el Ejercicio Fiscal,
Presupuesto  del para entregar al
Ejercicio. OSFEM

Elaboré | X Rev\'_gb\ T Autorizo,

C. Diana Marfinez Raza
Jefatura de Recurs

Juarez, México

Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Subdirector de Administracion y Finanzas del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez,
México

DIF de Naucalpan de Juarez, México
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3.2 Coordinacion de Contabilidad

Estado Inicial de

los Procesos

Resultado Final de los Procesos

Usuario Interno

Usuario Externo

Nombre de los

Procesos

Recibo y/o ficha de

ingreso.

Concentrar el Recurso

Propio.

Recaudacion y registro

de ingresos propios.

Carta intencion.

Concentrar Donativos.

Recaudacion y registro

de donativos.

Oficio de solicitud
de Subsidio.

Concentrar el Subsidio
proporcionado por el
Ayuntamiento.

Recaudacion y registro
del subsidio del gasto

de operacion.

Relacion y/o oficio
de pagos

pendientes.

Mantener al corriente el
pago con usuarios
internos adquiridos por el
SMDIF.

Mantener al
corriente el pago
con usuarios
externos
adguiridos por el
SMDIF.

Pago de bienes,
servicios y obligaciones
adquiridas por el
SMDIF.

Oficio de comision

Mantener el control de la

captacion de los ingresos

Realizacion de arqueos
de caja.

Recibo de pago de

pension alimenticia

Satisfaccion de un

Custodia de pensiones

servicio que presta alimenticias.
el SMDIF a la
comunidad
1
Elaboroé Autorizo

C. Diana Ma%inez Raza

Jefatura de Recursgs Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

el Sistema Municipal
Judrez, México

n de Juarez, México |
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4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
4.1 Informe Trimestral.
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
Documentacion soporte de | Integracion, analisis e | Emision de informacion veraz
recaudacion de ingresos vy | interpretacion de la | y oportuna, para integrar los

comprobacion del ejercicio de | documentacion emitida por las
los mismos; Registro de | diversas areas internas vy

polizas presupuestales, | externas que participan en el
contables y patrimoniales; | SMDIF
Informacion financiera

mensual y trimestral.
Integrar la documentacion
para la emisién de Informes al
OSFEM.

informes solicitados por las
autoridades competentes en
materia presupuestal,
contable y patrimonial.

}

RESULTADO DE VALOR

Informe Trimestral.

4.2 Atencion de revisiones y hallazgos.

l

Integrar la documentacion
para solventar las
observaciones del OSFEM.

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
Oficios de Notificacion de | Obtencién, analisis e | Proporcionar la
revisiones por el OSFEM, | integracion de la | documentacion requerida por
requerimientos de informacion | documentacion requerida por | el OSFEM a la Subdireccion
y pliegos de observaciones. autoridades revisoras. de Administracion y Finanzas

adscrita al SMDIF. Atencion
veraz y oportuna al pliego de
observaciones.

RESULTADO DE VALOR

Conclusiéon de las Revisiones
efectuadas por el OSFEM

Elahoré , \ Revis6) ~_—

Autorizo

C. Diana Martinez Raza

Jefatura de Recursps Financieros del
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4.3 Atencion de Revisiones y Hallazgos detectados por la Contraloria Interna.

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
Oficio de Comunicacion de | Obtencion, analisis e | Proporcionar la
Hallazgos. integracion de documentacion | documentaciéon requerida por
relatva a los hallazgos | Contraloria Interna a la
comunicados. Subdireccion de

Administracion y Finanzas
adscrita al SMDIF.

l

Conclusion de las Revisiones
RESULTADO DE VALOR Efectuadas por la Contraloria
Interna.

5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1.1 Nombre del Proceso
Informe Trimestral.
5.1.2 Objetivo
Elaborar los Informes Mensuales, asi como integrar y presentar en tiempo y forma el Informe
Trimestral de que se trate sobre la situacién econémica, las finanzas publicas, y en su caso la

deuda publica del SMDIF conforme a los Lineamientos para la Entrega de Informes Trimestrales
de las Entidades Fiscalizables del Estado de Mexico vigentes.

5.1.3 Alcance
Los Servidores Publicos del SMDIF con acceso al Sistema de Contabilidad, integraran los Informes

Mensuales y el Informe Trimestral de que se trate, y se presentara ante el OSFEM con la debida
autorizacion de los firmantes gue en él participan.

Autorizd

C. Diana Martinez Raza
Jefatura de Recurso$ Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Juarez, México
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5.1.4 Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Mexico.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Méexico.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.

Coédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales parﬁesarrollo Integral de la Familia”

____Elaboré y(_ N [p— | Revisd >
{

R . o
/ Autorizoé |

IF de Naucalpan de
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Reglamento de la Comisién Certificadora de Competencia Laboral para el Servicio Publico del
Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Mexico.
Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

Acuerdo por el que se emiten Los Lineamientos, Fechas de Capacitacion y Calendarizacion para
la Entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.
Normas Contables y Lineamientos para la Generacion de Informacion Financiera Emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacion contable (CONAC).

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control de Inventarios y la Conciliacién y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
Demas disposiciones juridicas aplicables.

5.1.5 Responsabilidades

Los sujetos obligados a observar los Lineamientos para la entrega del Informe Trimestral del
SMDIF previa autorizacion y firma correspondiente en toda la documentacion aplicable, son los
siguientes:

Titular de la Direccion General

Titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas

Integrantes del Comite

Titular de la Contraloria Interna

Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacioén y Evaluacion (UIPPE)
Titular de la Jefatura de Recursos Financieros

Persona gue elabora

| [

. Elaberé | Reviso | "\ /~ Autoriz¢

; C. Diana Martinez Raza
i Jefatura de Recursas Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

_ Juarez, México

ndo Basurto
| del Sistema Municipal
Ipan de Juarez, México |
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Titular de la Direccién General: Es responsable de Integrar y autorizar con su firma la
documentaciéon que deba presentarse al OSFEM conforme a las disposiciones establecidas en los
Lineamientos para la Entrega de los Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del
Estado de México; por lo que tendra acceso a todo tipo de documentos, datos, libros, archivos
fisicos y electronicos, asi como a la documentacion justificativa, comprobatoria y demas
informacion que resulte necesaria scbre la situaciéon econémica, las finanzas publicas, y en su
caso la deuda publica del SMDIF.

Titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas: Es responsable de Integrar y
autorizar con su firma la documentacion que deba presentarse al OSFEM conforme a las
disposiciones establecidas en los Lineamientos para la Entrega de los Informes Trimestrales de
las Entidades Fiscalizables del Estado de México, y debera informar los estados financieros
mensualmente a la Junta de Gobierno; por lo que tendra acceso a todo tipo de documentos, datos,
libros, archivos fisicos y electrénicos, asi como a la documentacion justificativa, comprobatoria y
demas informacion que resulte necesaria sobre la situacion economica, las finanzas publicas, y
en su caso la deuda publica del SMDIF.

Titulares del Comité: Son responsables de autorizar con su firma la documentacién que deba
presentarse al OSFEM conforme a las disposiciones establecidas en los Lineamientos para la
Entrega de los Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.

Titular de la Contraloria Interna: Es responsable de autorizar con su firma la documentacion que
deba presentarse al OSFEM conforme a las disposiciones establecidas en los Lineamientos para
la Entrega de los Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de México, y le
correspondera dictaminar los estados financieros, verificando que se remitan los informes
correspondientes del SMDIF a la autoridad fiscalizadora; por lo que tendra acceso a todo tipo de
documentos, datos, libros, archivos fisicos y electronicos, asi como a la documentacion
justificativa, comprobatoria y demas informacion que resulte necesaria sobre la situacion
econémica, las finanzas publicas, y en su caso la deuda publica del SMDIF.

Unidad de informacién, planeacién, programacién y evaluacion: Es responsable de
concentrar los Indicadores de Desempefio y Evaluacion de Metas Fisicas con el proposito de
contar con la informacién necesaria para alimentar los indicadores de evaluacion de desempefio
de los planes y programas, asi como el avance y seguimiento de las Metas Fisicas plasmadas en
el Programa Operativo Anual (POA) que se desarrollan en el SMDIF; por lo que debera integrar y
presentar al Titular de la Jefatura de Recursos Financieros la informacion correspondiente para
ser incorporada a la integracion del Informe Trimestral que deba presentarse al OSFEM conforme
a las disposiciones establecidas en el Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal, asi como los Lineamientos para la Entrega de Informes Trimestrales de las
Entidades Fiscalizables del Estado de México, y que\e&lo sucesivo se denominara UIPPE.

Elaboré Reviso \ ~__ Autorizé
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Titular de la Jefatura de Recursos Financieros: Es responsable de Integrar y autorizar con su
firma la documentacion que deba presentarse al OSFEM conforme a las disposiciones
establecidas en los Lineamientos para la Entrega de los Informes Trimestrales de las Entidades
Fiscalizables del Estado de México, y debera informar y presentar los estados financieros y
presupuestales con periodicidad mensual al Titular de la Subdireccion de Administracion y
Finanzas para la autorizacion de los mismos; por lo que tendra acceso a todo tipo de documentos,
datos, libros, archivos fisicos y electronicos, asi como a la documentacion justificativa,
comprobatoria y demas informaciéon que resulte necesaria sobre la situacion econdémica, las
finanzas publicas, y en su caso la deuda publica del SMDIF.

Coordinacién de Presupuesto: Es responsable de recibir, registrar, procesar, generar, integrar
y presentar al Titular de la Jefatura de Recursos Financieros para su revision y visto bueno de la
documentacion presupuestal que deba presentarse al OSFEM conforme a las disposiciones
establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios; Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para
las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México;
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México; Lineamientos para el Registro y Control de Inventarios y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México y a los Lineamientos para la Entrega de Informes Trimestrales de las
Entidades Fiscalizables del Estado de México.

Coordinacién de Contabilidad: Es responsable de recibir, registrar, procesar, generar, integrar
y presentar al Titular de la Jefatura de Recursos Financieros para su revision y visto bueno de la
documentacion financiera, contable, administrativa y patrimonial que deba presentarse al OSFEM
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y
Municipios del Estado de México; Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México; Lineamientos para el Registro y Control
de Inventarios y la Conciliacién y Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México y a los Lineamientos para la Entrega
de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.

Auxiliar Contable: Es responsable de recibir, registrar, procesar, generar, integrar y presentar a
la Coordinacion de Presupuesto para su revision y visto bueno de la documentacion financiera,
contable, administrativa y patrimonial debidamente acreditada que deba presentarse al OSFEM
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Feder@tivas y los Municipios; Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental para las Depewdenmﬁs y Entidades Publicas del Gobierno vy
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Municipios del Estado de México; Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México; Lineamientos para el Registro y Control
de Inventarios y la Conciliacion y Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México y a los Lineamientos para la Entrega
de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.

5.1.6 Definiciones

Atribuciones: Facultades conferidas expresamente en la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Contabilidad Gubernamental: Es la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad
gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo los entes
publicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos econémicos
identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi
como el propio patrimonio, con el fin de generar informacion financiera que facilite la toma de
decisiones y un apoyo confiable en la administracion de los recursos publicos.

Erogacion: es un desembolso expresado en dinero, con la finalidad de cubrir diversas
obligaciones contraidas por una dependencia o entidad publica.

Finanzas Publicas: Sistematizacion de los ingresos publicos, asi como de los principios de la
distribucion del gasto publico y las condiciones de su aplicacion.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso generalmente en
papel mediante alguno de los medios de reproduccién gréafica. En algunos casos contiene ademas
de informacion, instrucciones para llenarse o utilizarse.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de
las instituciones, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad
administrativa; se define a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Informacién Financiera y Presupuestal: Es la informacién presupuestaria y contable expresada
en unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico y los eventos
econdémicos identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede representarse por reportes,
informes, estados y notas que expresan su situacion financiera, los resultados de su operacion y
los cambios en su patrimonio.

Autorizo,

=
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Informe Trimestral: Es el documento fisico y/o electronico que trimestralmente presentan las
entidades fiscalizables sobre la situacion economica, las finanzas publicas, y en su caso deuda
publica para su analisis al Organo Superior, a través de las tesorerias municipales y la Secretaria
de Finanzas y, en su caso, las areas competentes.

Lineamientos: A los Lineamientos para la Entrega de Informes Trimestrales de las Entidades
Fiscalizables del Estado de México.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Patrimonio: Conjunto de derechos e inversiones que tiene un Ente Publico menos sus deudas.
POA: Programa Operativo Anual

Poliza Contable: Al documento en el que se registran las distintas operaciones financieras y
presupuestales de una Entidad Publica, se clasifican en Diario, Egresos, Ingresos y Cheque.

Procedimiento: Es la metodologia instrumental para la ejecucion técnica o profesional de una
actividad, o conjunto de ellas, determinando los medios que permitan hacer mas eficiente la
gestion administrativa.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accion concatenada,
dinamica y progresiva, que concluye con la obtencion de un resultado.

Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG): Conjunto de registros, procedimientos,
criterios, e informes estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a
captar valuar registrar procesar exponer interpretar en forma sistematica las transacciones,
transformaciones y eventos identificables y cuantificables que, derivado de la actividad econémica,
modifican la situacién patrimonial de los entes publicos en particular y de las finanzas publicas en
general. Registra de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y
contables derivados de la gestion publica, de igual forma que generara periddicamente estados
financieros de los Entes Publicos confiables, oportunos comprensibles, periédicos y comparables,
expresados en términos monetarios.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Titular de la Direcciéon General: Direccion General.

|
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Titular de la Subdireccién de Administracién y Finanzas: Subdireccién de Administracion y
Finanzas adscrita.

Titular de la Contraloria Interna: Contraloria Interna.

Titular de la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién: UIPPE.

Titular de la Jefatura de Recursos Financieros: Jefatura de Recursos Financieros.
5.1.7 Insumos

Informacién soporte documental que ampara la recaudaciéon de ingresos y la comprobacion del
ejercicio de los mismos; Pdlizas Contables de tipo Ingresos, Egresos, Cheque y Diario; Auxiliares
Contables; Conciliaciones bancarias; Estados de Cuenta Bancarios; Reportes Mensuales vy
Trimestral de Néminas y Patrimonio; Informacion Programatica

5.1.8 Resultados

Acuse de recibido de la Presentacion del Informe Trimestral emitido por el OSFEM; Medio
magnético que integra toda la informacién documental que ampara la situacion economica, las
finanzas publicas, y en su caso la deuda publica del SMDIF, conforme a los Lineamientos para la
Entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.

5.1.9 Interaccion con otros Procedimientos

Atencién de revisiones y hallazgos.

Atencion de revisiones y hallazgos detectados por la Contraloria Interna.
Suficiencia Presupuestal.

Dictamen de Reconduccion.

Presupuesto Definitivo del Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Recaudacion y registro de ingresos propios.

Recaudacion y registro de donativos.

Recaudacion y registro del subsidio del gasto de operacion.

Pago de bienes, servicios y obligaciones adquiridas por el SMDIF.
Realizacion de arqueos de caja.

Custodia de pensiones alimenticias.

|
Elaboré \ Autorizo
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5.1.10 Politicas

Presentacion del Informe Trimestral ante la Subdireccién de Administracion y Finanzas por lo
menos cinco dias habiles antes de la fecha de calendario establecida, a fin de proceder a su
analisis, y en su defecto a su autorizacion correspondiente, plasmando su firma autografa y que a
su vez; debera requisitar la firma de autorizado de los demas firmantes conforme a los
Lineamientos para la Entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado
de México a fin de ser presentados a la Junta de Gobierno del SMDIF para su revision, y
consecuentemente para la presentacion ante el OSFEM.

5.1.11 Desarrollo

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Auxiliar Contable

Revisa que la totalidad de pélizas contables de ingresos, egresos, diario
y cheques emitidas en el periodo que se entrega, se encuentren en su
totalidad debidamente acreditadas e informa a la Coordinacion de
Contabilidad.

Coordinacion de Contabilidad

Verifica e informa a la Jefatura de Recursos Financieros que la totalidad
de las polizas contables del periodo que se entrega, se encuentran
debidamente comprobadas, justificadas y acreditadas con las firmas de
elaboracion, revision, validacién y autorizacién correspondientes.

Jefatura de Recursos Financieros

Valida y procede dentro del Sistema de Contabilidad Gubernamental
(SCG) a la afectacién contable del periodo que se entrega para emitir el
Informe Trimestral.

Jefatura de Recursos Financieros

Valida, imprime, plasma firma de validacién y presenta a la Subdireccion
de Administracion y Finanzas el Informe Trimestral, asi como el oficio de
presentacion ante el OSFEM para plasmar observaciones y/o firma de
autorizacion.

Subdireccion de Administracion y
Finanzas

Plasma observaciones y/o firma de autorizacion del Informe Trimestral
que se entrega y presenta a los demas firmantes autorizados para
plasmar observaciones y/o firma de autorizacion.

UIPPE

Plasma observaciones y/o firma de autorizacion de estados
presupuestales del Informe Trimestral que se entrega.

Contraloria Interna

Plasma observaciones y/o firma de autorizacién del Informe Trimestral
que se entrega.

Direccion General

Plasma observaciones y/o firma de autorizacién del Informe Trimestral
que se entrega, asi como del oficio de presentacion ante el OSFEM.

Jefatura de Recursos Financieros

Recibe el Informe Trimestral, verificando totalidad de firmas y sellos y
remite al auxiliar contable para proceder a su digitalizacion e integracion
en medios magnéticos.
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10

Auxiliar Contable

Prepara la documentacion fisica para disponer a su digitalizacion en el
Sistema de Contabilidad Gubernamental SCG, e informa a la
Coordinacion de Contabilidad su conclusion.

11

Coordinacion de Contabilidad

Verifica e informa a la jefatura de recursos financieros que la totalidad de
la documentacién que integra el Informe Trimestral que se entrega, se
encuentra debidamente digitalizada. ;

12

Jefatura de Recursos Financieros

Autoriza y genera discos magnéticos para ser presentados ante el
OSFEM.

13

Coordinacion de Contabilidad

Entrega el Informe Trimestral ante el OSFEM conforme al calendario
emitido por la autoridad fiscalizadora, obteniendo el acuse de recibido
correspondiente.

Autorizé
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5.1.12 Diagramacioén: Informe Trimestral.

Confraloria Interna

DIAGRAMA DE FLUJO: informe Trimestral

Subdireccién de

Adminiskacion y
Finanzos

Jefatura de Recursos
Financieros

Coordinacion de
Contabilidad

Auxiliar Confable

C. Diana Maftinez Ra
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5.1.13 Medicién

La entrega del Informe Trimestral es medible al obtener el acuse de presentacion que emite el
OSFEM, lo que indica su debido cumplimiento en el tiempo establecido por dicha autoridad
fiscalizadora.

5.1.14 Formatos e Instructivos

Una vez registradas en el Sistema de Contabilidad Gubernamental SCG todas las operaciones
financieras y presupuestales del SMDIF, se lleva a cabo la afectacion y emision de los estados
financieros y presupuestales que integran el Informe Trimestral, La Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios; Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México, Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal; Normas Contables y Lineamientos para la Generacion de
Informacion Financiera Emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion contable (CONAC);
Lineamientos para la Entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado
de México y Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México; por lo que los formatos e Instructivos de este apartado son los
que hacen referencia dichas disposiciones legales aplicables y que se enlistan a continuacion:

Integracion del Informe Trimestral:
MODULO 1 Informacién Contable y Financiera
Submoédulo-Estados Financieros

1.- Estado de Situacion Financiera
2.- Notas a los Estados Financieros
2.1.- Notas de Desglose
2.2.- Notas de Memoria (cuentas de orden)
2.3.-Notas de Gestion Administrativa
3.- Estado de Actividades
4.- Estado de Variacién en la Hacienda Publica
5.- Estado Analitico del Activo
6.- Estado Analitico de Deuda y otros Pasivos
7.- Estado de Cambios en la Situacion Financiera
8.- Estado de Flujos de Efectivo
9.- Dictamen de Estados Financieros

| \ \
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Submoédulo-Formatos Auxiliares

10.- Anexo al Estado de Situacién Financiera
11.- Balanza de Comprobaciéon Acumulada Trimestral
12.- Balanza de Comprobacion Detallada Acumulada Trimestral
13.- Diario General de Pdlizas
14 .- Conciliaciones Bancarias
14 .1.- Conciliaciones Bancarias: Estado de cuenta bancario
15.- Diario de Ingresos
16. Depreciacion
17.- Inventario General de Parque Vehicular

Submodulo-Otros Archivos

18.- Catalogo de Cuentas

19.- Catalogo de Pdlizas

20.- Archivos Ingresos, Egresos y Nomina

21.- Reglamento Interior Vigente

22.- Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios

23.- Dictamenes de Adjudicacién Emitidos por el Comité de Adquisiciones y Servicios

24 - Dictamenes de Adjudicacion emitidos por el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones.

25.- Dictdmenes de Adjudicacion emitidos por el Comité Interno de Obra Publica

26.- Conciliacion de Obra Publica

Submoédulo-Pdlizas

27 .- Polizas de Ingresos con los documentos comprobatorios
28.- Polizas de Diario con los documentos comprobatorios
29.- Polizas de Egresos con los documentos comprobatorios
30.- Polizas de Cheques con los documentos comprobatorios
31.- Archivo SIFE

Modulo 2 Informaciéon Presupuestaria
Submoédulo-Informacion Presupuestal Mensual
1. Estado Analitico de Ingresos

"2. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificacion por Objeto del
Gasto (Capitulo y Concepto)" \

Elaboréo | Revisé \\__ Autorizé
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3. Estado Comparativo Presupuestal de Ingresos
4. Estado Comparativo Presupuestal de Egresos
5. Ingresos
6. Egresos

Submaoédulo-Informacion Presupuestal Trimestral

7. Balance Presupuestario-LDF

8. Estado Analitico de Ingresos Detallado-LDF

9. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado — LDF Clasificacion por
Objeto del Gasto (Capitulo y Concepto)

10. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado-LDF Clasificacion
Administrativa

11. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado — LDF Clasificacion
Funcional

12. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado-LDF Clasificacion de
Servicios Personales por Categoria

13. Avance Trimestral del Programa Anual de Adquisiciones

14. Avance del Programa Anual de Obras

15. Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto

Submodulo-Informaciéon Complementaria

"16. Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica- Presupuestal para

Resultados"

17. Dictamen de Reconduccién de Egresos

18. Dictamen de Reconduccién de Metas de Actividad por Proyecto

19. Actas digitalizadas de Cabildo de la autorizacion de las ampliaciones o reducciones realizadas
al presupuesto durante el ejercicio 2021

20. Actas digitalizadas de Cabildo con relaciéon a la autorizacién de las modificaciones del
Programa Anual de Obra durante el ejercicio 2021

21. Notas a los Estados Presupuestales

MODULO 3 Informacién Programatica
Submoédulo-Evaluacion Programatica
1.- Programa Anual de Metas de Actividad por Proyecto (PbRM 01c)

2.- Calendarizaciéon de Metas de Actividad por Proyecto (PbRM 02a)
3.- Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proge(:to (PbRM 08c)
X
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4 - Fichas Técnicas de Disefo de Indicadores Estratégicos o de Gestion 2021 (PbRM

01d) de los Programas Ejecutados en el Ejercicio Fiscal 2021."

5.- Fichas Técnicas de Seguimiento de Indicadores 2021 de Gestion o Estratégico

(PbRM 08b) de los Programas Ejecutados en el Ejercicio Fiscal 2021."

6.- Informacién y/o Documentacion Comprobatoria de las Metas Fisicas de los Proyectos
Ejecutados en el Ejercicio Fiscal 2021.

7.- Informacién y / o documentacion comprobatoria de los indicadores de desempefio de los
programas ejecutados en el gjercicio fiscal 2021.

8.- En su caso dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programatica Presupuestal para
Resultados

9.- En su caso formato de Reconduccion de Indicadores Estratégicos y/o de Gestion

MODULO 4 Informacién Administrativa
Submédulo-Némina

8.- Conciliacion de Nomina Mensual

9.- Comprobante Bancario de la Dispersion de la Némina

10.- Tabulador de Sueldos

Submdédulo-Comprobantes Fiscales

11.- Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por Concepto de Honorarios
12.- Comprobantes Fiscales Digitales por Internet por Concepto de Némina

Submédulo-Informacion Mensual de BM

13.- Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Inmuebles
14. Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Muebles
15. Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Muebles de Bajo Costo

Submoédulo-Informacién Trimestral de BM

16. Inventario de Bienes Inmuebles

17. Inventario de Bienes Muebles

18. Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo

19. Hoja de Trabajo para la Conciliacién Fisico Contable de los Bienes Muebles

20. Conciliacién Fisico-Contable de los Bienes Muebles

21. Actas del Comité y Anexos donde presenten los Resultados del Levantamiento Fisico de
Bienes Muebles e Inmuebles

22. Notas relacionadas con los Bienes Muebles e Inmuebles

Elaboré L Reviso || Autorizé

C. Diana Martinez Raza
Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Juarez, México

Lic.
Directora
DIF de Nautal

el Sistema Municipal
de Juarez, México
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Tapiriins doi
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Almacanes
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Acta .

Palenies, Marcas y Dermchos
Concesionss y Franaucins
Licmncias
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¥ dn Bianos
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Total de Panivos Circulantas.

Owos Documeniss por Fagar s Largo Plaa
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Thsas ¥ Valorss du ls Douda Pablics iisme o Lango Pl

Con
FOnoos de FIGHCOmiEcs, MANGADS ¥ Convatos Andloges & Lamo Fiam.
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Prowsion pacs Demandas y icos 8 Largs Pl

Prowsion por Pensiones 3 arge Piazo

Prousion para Consngencies & L args Piam

Oirms Prowsionss o Large Plazs

[Total 4o Pasive 1o Circuiantes

| Toxai dei Pasive

PUBLICA |

Hacienda Fibkca | Patrimonio Contribuide
Apoaciones
Donsciones oo Capitsl

ta Hacienas

Haciends Piblica / Patrimonio Gena;
Resutndos. frrosheriine iy
Rosubadas do Ejaricios Anarioms
[ —

Hesenes
Rechhcaciones da Rusullsdus de Ejerckios Anteroms
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RESUIAI0 por PORICION Manatsr
Fasuman por Tensncia oe Activos na Monatrios

Teial Hacimnda Pabiics / Patrmania

Total del Pas e y Heclenda Poblics | Pairimenic.

Presidente{s) Municipal

Tesorerofal Municipal

Titular del Organa Interno de Cantral

Elai:oré I

Autorizé

Jefatura de Recurgos Financieros del
Sistema Municipal

. Diana Martinez Rdza

IF de Naucalpan de
Judrez, México

nicipal DIF de Naucalpan de Juarez,
México DIF de Nauta

el Sisterna Municipal
n de Juarez, México
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Topénimo del |
Ente Publico. |
(1) |

I.Notas al Estado de Situacién Financiera

ACTIVO

Efectivo y Equivalentes (5)

Derechos a Recibir Efective y Equivalentes y Bienes o Senvicios a Recibir (6)

Bienes Disponibles para su Transformacién o Consumo (7)

inversiones Financieras (8)

Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles (9)

Estimaciones y Deterioros (10)

Otros Activos (11)

PASIVO (12)

Il. Notas al Estado de Actividades

Ingresos de Gestion (13)

Gastos yOlras Pérdidas (14)

li. Notas al Estado de Variacion en la Hacienda Publica (15)

IV. Notas al Estado de Fujos de Efectivo (16)

V. Conciliacién entre los Ingresos Presupuestarios y Contables, asi como entre los Egresos Presupuestarios y los Gastos Contables (17)

Tesorero(a) Municipal

i

A
Elaboré Revisé\\! Autorizé

C. Diana Matitinez Ra

Jefatura de Recursps Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Directora
DIF de

del Sistema Municipal
& ‘I an de Juarez, México
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Topénime del
Ente Publico. (1)

Cuentas de Orden Contables y Presupuestarias (5)

Emisién de Obligaciones

Avales y Garantfas

Juicios

Confratos para Inversién Mediante Proyectos para Prestacion de Senicios (PPS) y Similares

Bienes en Concesion y en Comodalo

Presupuestarias:

Cuentas de Ingresos

Cuentas de Egresos

Tesorero(a) Municipal

Topénimo del
Ente Pablico.
(&3]

Introduc cién (5)

as de Contavilidad Significativas (10)

Gn Bn ¥ por Riesgo Cambiarioc (11)
Raporte Analfico del Active (12)
Fideicomisos, Mandatos y Contralos Analogos (13)

{Repons de 1a Recaudacitn (14)

Inform acion sobre la Deuda y el Reports Analitico de la

Catificaciones Owrgadas (16)
Proceso de Mejora (17)

Infarm acién por Segmentos (18)

Ewventos Postariorss ai Ciarre (19)

Partes Relacionadas (20)

sobre ia n Razsnable de la informacion Contable (21)

Tesorerofa) Municipal

W\

Elaboré Reviso\ \

Autorizé

C. Diana Martinez Raﬁa
Jefatura de Recufsos Financleros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Basurto
| Sisterna Municipal

DIFde N péan de Juarez, México
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Topsnimo del
Ente Publico.

(5) Al Mas Anterior (7)

¥ OTROS
Ingresos de Gestién:
Impuestos
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Soclal
Contribuciones de Mejoras
Derechos
Productos
Aprovechamientos
Ingresos por Venla de Bienes y Prestacion de Servicios
Participaciones, Aportaciones, Convenlos, Incentivos Derivados de la Colaboracién Fiscal,
D de Aportaciones, Transferencias, Asignaciones, Subsidios y

iones

es, y P i ¥
Participaciones, Aporaciones, Conwenios, Incentivos Derivados de la Colaboracién Fiscal y
Fondos Distintos de Aportaciones
Transferancias, Asignaciones. Subsidios y Subwvenciones, y Pensiones y Jubllaciones
Otros Ingresos ¥ Beneficios
Ingresos Financieros
Increamento por Variacién de Inventarios
Disminucion del Exceso de Estimaciones por Pardidas o Deterioro y Obsoclescencia
Disminucitn del Exceso de Provisiones
Otros Ingresos y Beneficios Varios

Total de Ingresos y Otros Beneficios

GASTOS ¥ OTRAS PERDIDAS
Gastos de Funcionamiento
Sendcios Personalas
Materiales y Suministros
Sarviclos Generales
Transferencilas, Asignaciones, v Otras =
Transferencias Internas y Asignaciones al Sacior Publico
Transferencias al Reslo del Sector Publico
Subsidios y Subvenciones
Ayudas Sociales
Pansionas y Jubilacionas
Transfarancias a Fidaicomisos, Mandatos y Contralos Analogos
Transferencias a la Seguridad Sacial
Daonativos
Transferencias al Exterior
Participaciones y Aportaciones
Participacionas
Aporiaciones
Convenios
Intereses, Comisiones y Otros Gastos de la Deuda Publica

Intereses de la Deuda Publica
Comisiones da la Deuda Publica
Gastos de la Deuda Publica
Costo par Coberturas
Apoyos Financieros

Otros Gastos y Pérdidas Extraordinarias
Estimaciones, D . D
Provisiones
Disminuciéon de Inventarios
Aumento por Insuficiencia de Estimaciones por Pérdida o Deteriore u Obsolescencla
Aumentio por Insuficiencia de Provisiones
Otros Gastos

iGn Publica

Inversidn Publica No Capitalizable

Total de Gastos y Otras Pérdidas

necia Y Amortizaciones

Resultado del Ejercicio (Ahorro / Desahorro)

Del Mes (6)

Presidente(a) Municipal Tesorero(a) Municipal

Titular del Organo Interno de Control

Autorizo

-_ .

inez Raza

Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Judrez, México

Lic. A
Subdirector
Sistema

C. Diana Ma
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Topénimo del
Ente Publico.
)]

Hacienda Puablica |
5

Exceso o Insuficiencia en

Hacienda Piblica / st ) 4 Ia Actualizacion de la St
Concepto (5) Patrimonio Contribuide Horcidios. loras Eerciclo Haclenda Publica / (10)
(6) - Patrimonio
m 8 )
Haclenda Pablica / Neto 20XN-1
Aporadiones
Donaciones de Capital
i6n de la Hacienda Pubiica / Patrimonio

Hacienda Publica | Patrimonio Generado Neto 20XN-1

de Ej 1

Resultados de Ejercicios Anteriores

Revalios.

Reservas

de Ejercicios Anteriores

enia
i

la Hacienda Publica/Patrimonio Neto 20XN{

Resultado por Posicidn Monetarta

Resultado por Tenencia de Actvos no Monetarios

1 Neto Fing B

20XN-1

Cambios en la Haclenda Piblica

et

Apotaciones

Donaciones de Capital

i6n de la Hacienda Publica / Patrimonio

de la Hacienda Pablica / Patrimonio Genera

de Ej Ao |

Resultados de Ejercicios Anteriores.

Rewaliios

Reservas

de de Ejercicios Anleriores

iCambios en el Exceso o en la

Publica/Patrimonio Neto 20XN

Resultado por Pasicién Monelana

Resullado por Tenencia de Actwos no Monetarios

Pablica | Final 20XN

Presidente(a) Municipal

Tesorero|a) Municipal

Titular del Organo Interno de Control

Autorizé

. Uiana aza
Jefatura de Recurgos Financiefos del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Juarez, México

Sistema

Subdirector

Lic.

México

dmintstracion y Finanzas del
icipal DIF de Naucalpan de Juarez,

Lic
Directora Sisterma Municipal
DIF de Naucdlpar de Juarez, México

| B
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Topénimo del
Ente Publico.
4]

Concepto (5)

Cargos del

Abonos del
Saldo Inicial Periodo periodo
A B c

® " ®

Saldo final
D (A+B-C)
®)

Variacion del

Periodo
(D-A)
(10)

ACTIVO
Activo Circulante
Efectivo y Equivalentes
Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes
Derechos a Recibir Bienes o Senicios
Inventarios
Almacenes
Ofros Activos Circulanles
Activo No Circulante
Inversiones Financieras a Large Plazo
Bienes Muebles
Activos Intangibles

Activos Diferidos

Ofros Activos no Circulantes.

Eslimacién por Pérdida o Deterioro de Aclivos Circulantes

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes a Largo Plazo
Bienes Inmuebles, Infraestructura y Construcciones en Proceso

Depreciacion, Deterioro y Amortizacidn Acumuladas de Bienes

Estimacién por Pérdida o Deterioro de Activos no Circulantes

Presidente(a) Municipal

Tesorero{a) Municipal

Titular del Organo Interno de Control

Elaboro

i \
|Reviso\\

Autorizoé

Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

México
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———

Topénimo del i
Ente Piblico.
[} \

|

DEUDA PUBLICA
Corto Plazo
Deuda Interna
Instituciones de Crédito
Titulos y Valores

Arendamientos Financieros
{Deuda Externa
Organismos Financieros Internacionales

Deuda Bilateral
Titulos y Valores

Arrendamientos Financieros

Subtotal de Deuda Publica a Corto Plazo

Largo Plazo

Deuda Interna

Instituciones de Crédito
Titulos y Valores

Arrendamientos Financieros

Deuda Externa

Organismos Financieros Internacionales

Deuda Bilateral
Titulos y Valores
Arrendamientos Financieros

Subtotal de Deuda Publica a Largo Plazo

Total de Otros Pasivos

Total de Deuda Publica y Otros Pasivos

Titular del Organo Interno de Control

Presidente(a) Municipal Tesorero{a) Municipal
} ‘\ - -
Elaboré ] Revisé \ Autorizo
C. Diana Martinez Razaj Lic. al
Jefatura de Recurgos Financieras del Subdirector dministracion y Finanzas del Lic.
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema icipal DIF de Naucalpan de Juarez, | Directord Gene: Sisterna Municipal
Judrez, México México DIF de de Juarez, México
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Toponimo del
Ente Publico.
(8]

[Ea) Origen (5) Aplicacién (6)

ACTIVO

Activo Circulante

Efectivo y Equivalentes

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes

Derechos a Recibir Bienes y Sernvicios

Inventarios

Almacenes

Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos Circulantes
Otros Activos Circulantes

i Activo No Circulante

Inversiones Financieras a Largo Plazo

Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes a Largo Plazo
Bienes Inmuebles ., Infraestructura y Construcciones en Proceso
Bienes Muebles

Aclivos Intangibles

Depreciacién, Deterioro y Amortizacion Acumuladas de Bienes
Activos Diferidos

Estimacion por Pérdida o Deterioro de Activos no Circulantes
Otros Activos no Circulantes

PASIVO

Pasivo Circulante

Cuentas por Pagar a Corto Plazo

Deocumentos por Pagar a Corto Plazo

Porcién a Corto Plazo de la Deuda Publica a Largo Plazo

Titulos y Valores a Corto Plazo

Pasivos Diferidos a Corto Plazo

Fondos v Bienes de Terceros en Garantia yo Administracién a Corto Plazo
Provisiones a Corto Plazo

Otros Pasivos a Corto Plazo

Pasive No Circulante

Cuantas Por Pagar a Largo Plazo

Documentos por Pagar a Largo Plazo

Deuda Publica a Largo Plazo

Pasivos Diferidos a Largo Plazo

Fondos y Bienes de Terceros en Garantia yo Administracién a Largo Plazo
Provisiones a Largo FPlazo

HACIENDA PUBLICA / PATRIMONIO

Hacliendsa Publica / Patrimonio Contribuido
Aportaciones

Donaciones de Capital

Actualizaciéon de la Hacienda Publica/Patrimonic

Hacienda Publica / Patrimonio Generado

Resultados del Ejercicio (Ahorro / Desahorro)
Resultados de Ejercicios Anteriores

Revalios

Reservas

Rectificaciones de Resultados de Ejercicios Anteriores

Exceso o Insuficiencia En La Actualizacién De La Hacienda Pablica/Patrimonioc
Resultado por Posicidon Monetaria
Resultado por Tenencia de Activos no Monstarios

Presidente(a) Municipal Tesorero(a) Municipal Titular del Organo Interno de Control

] Y N
Elaboro / Revisé \\ Autorizé

C. Diana Martinez Raza
Jefatura de Recufsos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, | Directora
Juarez, México México DIF de Naucal

Lic\Cynthi ndo Basurto
el Sistema Municipal
de Juarez, México
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Topénimo del
Ente Puablico.

Flujos de Efectivo de las Actividades de Operacion (8)
Origen
Impuestos
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
Contribuciones de Mejoras
Derechos
Productos
Aprovechamientos
Ingresos por Venta de Blenes yde Prestacion de Servicios

Fiscal y Fondos Distintos de Aportaciones.

Otros Origenes de Operacién
Aplicacion
Senvcios Personales
Materiales y Suministros
Senvcios Generales
Transferencias Internas y Asignaciones al Sector Publico
Transferencias al Resto del Sector Publico
Subsidios y Subvenciones
Ayudas Sociales
Pensionas y Jubilaciones
Transferencias a Fidelcomisos, Mandatos y Contratos Analogos
Transferencias a la Seguridad Social
Donativos
Transferencias al Exterior
Participaciones
Aportaciones
Convenios
Otras Aplicaciones de Operacién
Fiujos Netos de Efectivo por Actividades de Operacion

Filujos de Efectivo de las Actividades de Inversién (9)

Origen
Bienes Inmueblas, Infraestructura y Construcciones an Proceso
Bienes Muebles
Otros Origenes de Inversion

Aplicacion
Bienes iInmueblas, Infraestructura y Construcciones en Proceso
Bienes Muebles
Otras Aplicaciones de Inversion

Flujos Netos de por Actividad de Inversién
Flujos de Efectivo de las Actividades de Financlamiento (10)
Origen
Endeudamiento Neto
internoc

Externoc

Otros Origenes de Financiamiento

Aplicacion

Senvicios de la Deuda
interno
Externo

Oftras Aplicaciones de Financiamiento

Flujos Netos de Ef i por Actividad de Financlamiento

Incremento / Disminucién Neta en el Efectivo y Equivalentes al Efectivo

Efectivo y Equivalentes al Efectivo al Inicio del Ejercicio
Efectivo y Equivalentes al Efectivo al Final del Ejercicio

Participaciones, Aportaciones, Convenios, Incentivos Derivados de la Colaboracion

Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, y Pensioneas y Jubilaciones.

Presidente(a) Municipal Tesorero(a) Municipal

Titular del Grgano Interno de Control

A\

Reviso\\

Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal

Elaboro A

C. Diana M rtl;lez Raza

IF de Naucalpan de
Juarez, México México

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, | Directora

Autorizé

del Sistema Municipal
n de Juarez, México

DIF de
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Remitirse a las Normas Generales
para los Trabajos de Dictaminacion
de Estados Financieros y
Presupuestales a Entidades
Municipales

Topénimo del
Ente Pablico.
(U]

Ren. Fecha Tipo N.Pol. Ref Concepto

Total D)

Fuente: Elaboracion del OSFEM

_—Autorizo

C. Diana Marfinez Raza

Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

del Sistema Municipal
Ipan de Juarez, México
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Topénimo del
Ente Publico.
)

5100 HOOHDDOO 1002010405101 3551 00 0.00

8251 HOOHDDOD 1002010405101 3551 100D 0.00
an HOOHDDOD 1002010405101 3551 oo 0.00
12 000000001 0000000002000 0107 10D 0.00]
TOTAL POLEZA 0.00 0.00}

Resumen de Polizas (12)
Tipo Descripcién Nimero Cargos Abonos
D Diario 0.00 0.00
E Egresos 0.00 0.00
I Ingresos. 0.00 0.00]
Cc Ctas. por Pagar 0.00 0.00]
Total 0.00 0.00!
Fuente: Elaboracion del OSFEM.
Tesorero(a) Municipal Persona que elabora Persona gue revisa

|
Elaboro

Autorizé

A
C. Diana wErtinez Razj’_D
Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

el Sisterma Municipal
de Juarez, México
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Jefatura de Recursos Financieros

Ente Publico.
(0]

. Toponimo del ‘

Saldo en Estado de Cuenta Bancario (7) | J

- Abonos de Contabilidad no correspondidos por el Banco (8) I |

+ Cargos de Contabilidad no correspondidos por el Banco (9) l |

Subtotal (10) [ I
- Abonos del Banco no correspondidos en Contabilidad (11) [ J
+ Cargos del Banco no correspondidos en Contabilidad (12) ] ]
Saldo en Libros (13) | ]
Fuente: Elaboracién del OSFEM.
Tesorero(a) Municipal Persona que elabora Persona que revisa

\

\Revisé\x- _Autorizé

Jefatura de Recursgs Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México
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[

| Topénimo del
| Ente Publico.
[ o

PRPITIPS PP PP

....-..'....‘

Fuente: Elaboracién def OSFEM.

" A
Eldboré | \ Revisé,\| Autorizo

C. Diana Martinez Raza
Jefatura de Recursos Financierps del Li i ‘ondo Basurto
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Directora del Sistema Municipal

de Juarez, México

Judrez, México gxico DIF de Naucal
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Topdnimo del
Ente Publico.
[

ACTIVO

Bienes Inmuebles

Edificios no habitacionales

Bienes Muebles

Mobiliario y Equipo de Administracion
Mobiliario y Equipo de Oficina
Equipo de Cémputo y Acessorios

oy Equipo Educacional y Recreativo
{Equipo e Instrumental médico y de Laboratorio
Vehiculos y Equipo de Transporte

Equipo de Defensa y Seguridad

Maquinaria, Otros Equipos y Herramientas

Fuente: Elaboracién del OSFEM.

Tesorero(a) Municipal Persona que elabora

Persona que revisa

Elabaré ) Revisé |\ ~—_

Autorizo

S

C. Diana Mar}nez Raza

Jefatura de Recursog Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México México

Sistema Municipal
DIF de n de Juarez, México
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| Topénime dei
| Ente Piblica,
)
MUNICIPIO
Nombre: ] w oo Emecifear Fecha ()
Numerc ] oF Elabord: (]
OTROS Revise: (1)
Fimt] Al L 3 Sk ABEE L

Fuente: Elcboracon s OSFEM

Topenimo del

Sl Hbico

Fusnts: Elaboracian del OSFEM.

Fundsmento Juridico: Codigo Fiace! de in Fedarmeion, aniculo 10 y 27 apanndo b, faccisn |; Loy del impussts Sobre ls Rena, aniculos 0 y 180 | L -
du Conramcion Publics del E5tedo de MoXEO ¥ Municiplos. aricuios 20 y 21.

Director de Administracion o equivalente

Caniculo 5y 6 WAy DOy Loy

Titular de la Unidad Adminisirativa encargadoia)
de Operar el Sistema de Adguisiciones

Elaboré Revisé |\ \

Jefatura de Recurgos Financieros del Subdirector i iy Finanzas del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema
Judrez, México México

C. Diana Mgrtinez Razj Lic.

Aqtorizé

el Sistema Municipal
n de Juarez, México
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Topbnimo del
Ente ﬁl}hﬂm

Fuente: Eisboracion del OSFEM.

F Juridico: Leyde Publica del Estado de Méxco y Municipios, ariculos 23, 43, 44 y 48 y Reglamento de la Ley de Contratacidn Publica del Eslado de Mémco y Municipios, articulos 45 y 48,
Presidente Secretario Ejeculivo
Vocal (Representante del Area Financiera) Vocal (Representante del Organo de Control)
Vocal (Representante del Area Juridica) Vocal (Representante de la Unidad
POl da i I Adaulsicis

\

Revisé '\ \_ Autorizé

Jefatura de Recursds Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Sistema Municipal
de Juarez, México
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Topénimo del
Ente. (P{ib‘lm

Fuente: Efaboracion del OSFEM.

Juridico:

Leyde C i6n Publica del Estado de Mésico y Municipios, aniculos 24, 43, 44 ydBy de la Leyde Ci i Publica del E: de Mésico y articulos 54,55 y 58
Presidente Secretario Ejecutivo
Vocal (Rs del Area Financiera)

Viocal (Representante del Area Juridica)

Vocal (Representante del Organo de Control)

Vocal (Representante de la Unidad
inistrativa i en el Arrer
o la Adquisicion de Inmuebles)

Adir

Dro :

_{\utorizq

Lic.
Subdirector de
Sistema Munjef
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Toponimo del ‘
nl lico
{

Fuents: Elaboracion del OSFEM
Juridice: Cédigo

Presidente

Secretario Ejecutivo

del Estado de México, Libro Décimo Segundo, arliculo 12,19 yReglamenlo del Libro Décime Segundo del Cédigo Administrative del Estado de Mésico, aricutos 21, 22,23, 24, 25, 26, 69y 70.

Secretario Técnico

Vocal (Tilular de otra drea que lenga relacion
con Obra Pblica)

Vocal (Thular del drea de Programacion y
Presupuesto o equivalente)

Ponente (Titular del area de Obra Publica)

Invitado (Responsable del area Juridica)

Invitado (Representante de la Contraloria)

Asesores y Especialistas

\Revisé\\(

Elaborp |

Autorizo

C. Diana Martingz Raz

Jefatura de Recursos
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez,
México

Lic.
Directora
DIF de

el Sistema Municipal
n de Judrez, México
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Fuste: Elaoracion cel OSFEM
Fundamnio Jurkica: Ly Orpisica Mo dol €130 da Meucs, rbculo 112 fraccion X0

Presidente (a) Municioal

Thuiar del Organo interno de Cantrol

Elaboro |

s
Reviso| |

Autorizé

C. Diana Martinez Raza
Jefatura de Recursps Financieras del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

el Sistema Municipal

n de Juarez, México
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Tupdl\imnd{a: )Erlh Publico

|
|
|

Fuente: Elaboracion del OSFEM
Fundamento Juridico: Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, articulos 31racci6n VI, 126, 128, 131

Presidente (a) Municipal Tesorero (a) Municipal Director de Administracion o

equivalente

Titular del Organo Interno de
Control

Ela!iboré 4 Reviso|(\

C. Diana Martinez
Jefatura de Recurgos Financieros del Subdirector
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema
Judarez, México

minis

tracion

Lic. Cynth L
Directora Genefalid@l Sisterna Municipal
DIF de Nag&alpan de Juarez, México
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Monko Goniratado (5.1)

Fecha o inicio. del evédio (5.2

Pz s 3

Tasa de interds ol crécia (3.4]

ok ce inheris eliecing (5.5)

Fchi i venc ke (5 6)

it e cueria del cridis (5.7)
L 4 i

Fusive o garaniss de pags (5 )

Skl ciser el res s sosioe (5.9)
|

| ioprsicionss durant o vmeste (.10}
|
|

Total da a i s

" s o om0 w0 ™ s ™ ™
Paga 04 iliieses dat shercichs 200215 121
Fagn e comsiones y demés cosios ssocidos con e cradao (8 13)
Rovpluac Dnes, 1o asicaciones ¥ obos wstes (S 14)
Amarkz econes ol caplal on o imesye (5.15)
8ot s ciarr dat mesicntt st " " el - - ) oo e e | s ™
Cumrtn cortibis 0o regisk del franciients (5,17}
Cueria prosupues bl de 08 nicreses (S 16) .
Registro de s Deuda

| 2
it e yrint o st Fre o, s sibe s e Frs o smo

Monio prgingt (Coniratada)
ipcrte e an e Regeins Pubce Ut 15.28)

Monka @ e gl nesing

Municipios Thao Tesars.
Prosidants (3) Municipal Tesorer (3) Municipal Tistar del Organa Intemo de Conlrol

Revisd\ | Autorizé

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Judrez, México
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Jefatura de Recursos Financieros

Tipo, nombre y nimero del Ente Publico (2)
Péliza de Ingresos (3)

Fecha:(4)

Péliza de ingresos No. (5)

“Ref(12) |

Haber(15)

'Np(6) | Cta(7) | Scta(s) | Sscta(9) | Ssscta(10) | Ssssct

Saldo total de la poliza(16)

Tesorero(a) Municipal Persona que elabora Persona que revisa

. \
Elaboré | Reviso\ \_ Autorizé

Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

el Sistema Municipal
n de Juarez, México
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g ed
(1)
Tipo, nombre y nimero del Ente Publico (2)
Péliza de Diario (3)
Fecha:(4)

Péliza de diario No. (5)

(7) | Scta(t) | Sscta(8) | Ssscta(t0) | Sssscta(t) |Reft2) | Concepto(ts) |Debe14)| Haber1s)
. = [Eaases i i i O i i
S N IS [ - | | i
| | | S ve—
i s » I i
D = i~ s e
L =L |
|
| T - 5
i [ N I 1T i ]
T i - . - Saldo total de la poliza(16) | S |
|Descripcion:(17) R o - R
i
Tesorero{a) Municipal Persona que elabora Persona que revisa
[ A ‘\
aboré | Revisé || Autorizé

N

o Diani‘l-\lﬁartinez Raz:
Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

ndo Basurto
del Sistema Municipal
n de Juarez, México
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Topénimo del
Ente Publico

Tipo, nombre y nimero del Ente Pablico (2)
Péliza de Egresos (3)

Péliza de egresos No. (5)

Fecha:(4)

[ Np(8) | Cta?) | Sctafe)

Sscta (9) | Ssscta(10) | Sssscta(il) | Ref(12)|  Conc

1 . I i
1 ;:,, . | S - L U A
| = W SRS .‘ e s | - TS
; SR SPUS. e ik
L — ) . | S N e e,
; | ol J A
[Descripcién:(17) - - - =
Tesorero{a) Municipal Persona que elabora Persona que revisa
\
'l A\ \ l
ElaBoré | Revisé |\ Autorizé
C. Diana Martinez Ra
Jefatura de Recurgos Financieros del o Basurto
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de | Sistema Municipal
Judrez, México pan de Judrez, México
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g ihed
(1)
i‘ipo, nombre y nimero del Ente Publico (2)
Péliza de Cheque (3)
Fecha:(4)

Péliza de cheque No. (5)

 Concepto(13)

| Debe(14)| Haber(15) |

Saldo total de la p(')rlrizaﬁ 6) ;

i Desc ripcion: (5-7)

Persona que elabora

Tesorero{a) Municipal

Persona que revisa

C. Diana Mainez Raz
Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

DIF de Naucal

Autorizé

ndo Basurto
del Sistema Municipal
n de Juarez, México
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Impuestos
Cuotas y Aportaciones de Seguridad Social
Contribuciones de M ejoras

Derechos

Productos

Aprovechamientos

Ingresos por Venta de Bienes, Prestacion de Servicios y Otros|
Ingresos

Participaciones, Aportaciones, Convenios, Incentivos Derivados
delaColaboracion Fiscal y Fondos Distintos de Aportaciones
Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, y
Pensiones y Jubilaciones

Ingresos Derivados de Financiamientos

Total

Ingresos excedentes

Presidente(a) Municipal Tesorero(a) Municipal

Elaboré Reviso\ \_

Autorizé

Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Directora
DIF de

e G
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Barvieion Germeaies

Iaraian PuBiae

Pt i acio res ¥ ARGt

Cloantm Fublicn

Presidentada) Municipal Tesorero(a) Municipal
/ i \
Elaboré | Reviso\\ Autorizé
C. Diana Martinez Ra
Jefatura de Recursos Financtros del Subdirector de-Adminigtracitn y Finanzas del Li¢. i do Basurto
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema M Naucalpan de Juarez, | Directorg Gen del Sistema Municipal
Juarez, México México DIF de Naucalpan de Juarez, México
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS o
e | GUIA METODOLOGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL VIGENTE
%o i LOGO
MUNICIPIO | ORGANISMO
i PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
PbRM 09b I ESTADO COM PARATIVO PRESUPUESTAL DE INGRESOS ]
DEL DE AL DE DE 2022 (1)
ENTE PUBLICO: (2) No.(3)
PRESUPUESTO DEL MES (7) PRESUPUESTO ACUMULADO AL MES (8) VARIACION (9)
LEY DE INGRESOS
CUENTA (4) CONCEPTO (5) LEY DE INGRESOS | LEY DE INGRESOS | LEY DE INGRESOS LEY DE INGRESOS
ESTIMADA (6) ABSOLUTA %
MDIFICADA RECAUDADA MDIFICADA RECAUDADA
Presidente(a) Municipal (10) Tesorero{a) Municipal (10) Secretariofa)(10) Titularde la UIPPE(10)
FECHA DE ELABORACION (11) DiA MES ANO

y

Revisé| - Autorizo

Sistema Municipal

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
de Juarez, México

Juarez, México
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Jefatura de Recursos Financieros

f SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS

| oGoH | GUIA METODOLOGICA PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL VIGENTE | w60

| municipio | | ORGANISMO
i e PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
[ PbRM 10c | ESTADO COMPARATIVO PRESUPUESTAL DE EGRESOS |

DEL____DE AL___DE DE 2022 (1)
ENTE PUBLICO: (2) [No.(3)
PRESUPUESTO DEL MES (7) PRESUPUESTO ACUMULADO AL MES (8) VARIACION (9)
CUENTA (3) CONCEPTO (5) PRESUMIETO
AUTORIZADO (6) |  MODIFICADO EJERCIDO MODIFICADO EJERCIDO ABSOLUTA %
Presidente{a) Municipal {10) Tesorero{a) Municipal {10) Secretario(a)(10) Responsable de la UIPPE{10)

FECHA DE ELABORACION (11) Dia MES ANO

Elabord ) Revisé \ \ Autorizé

C. Diana Martipez Raza Lic. .
Jefatura de Recursog Financieros del Subdirector i iéh y Finanzas del Lig. ondo Basurto
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, | Directora al del Sistemna Municipal

Judrez, México México DIF deMaucalpan de Juarez, México
v




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juéarez, México

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Jefatura de Recursos Financieros

NALICALPAM
-3

Pagina 54

REDEL ENTE PUBLICO (a1
an

A.ingrasss Toraiss (A = AteAR+AD]

B o= mtenay

st Bt (BT UL A ST sk 1y 1 L Gt E )

M2 it Fr A

€. Mamanentes del Ejarcicie Anterior (€ = C1+ CF )

T e
i

Gevenenan | eloiao

Vil Balancs Frasupusstaris 4 Recurene ETiRUstasen (VI = A2+ AD.2 - B2+ G2)

Vil Balancs Prasupusstaris e Reouracs Bliaustagos ain Finansiamisnts Nete (VI = Wi A3 2}

Presidente(a) Municipal

Tesorero(a) Municipal

Elaboro

Autorizoé

Jefatura de Recursgs Financienos del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Lic.
Subdirector
Sistema

ministracion

Juarez, México México

cipal DIF \de Naucalpan de Juarez,

inanzas del
el Sistema Municipal
n de Juarez, México
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e s 1 UGN Tecrolog ich ¥ 96 A L6 S
Estados y dut Distriio Fadacs

Presidente(a) Municipal Tesorero(a) Municipal

Autorizé

C. Diana Martinez Raz Lic.
Jefatura de Recursds Financiéros del Subdirector ini i6pry Finanzas del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema icipal DIF|de Nalcalpan de Juarez,

Judarez, México i

ndo Basurto
del Sistema Municipal
n de Juarez, México
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Eldboro | Revisé \ Autorizé
Lic
Jefatura de Recursos Financieros del Subdirector d Finanzas del Licl Cynthia Eliz®
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sisterna Mygi€ipal DIF de Nducalpan de Juarez, | Directora€ egffdel Sistema Municipal
Judrez, México México DIF de Natdcalpan de Juarez, México
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ficacian Admlnt'sfral_iqi {

de XXXX de 20XN (B) :

Concepto (c)

Aprobado (d)

| (Reducciones)

‘Ampliaciones/

Devengado |

Subejercicio (i)

I. Gasto No Etiguetado

(1=A+B +C+D+E+F+G+H)

A. Dependencia o Unidad Administrativa 1
B. Dependencia o Unidad Administrativa 2
C. Dependencia o Unidad Administrativa 3
D. Dependencia o Unidad Administrativa 4
E. Dependencia o Unidad Administrativa 5
F.Dependencia o Unidad Administrativa 6
G. Dependencia o Unidad Administrativa 7

H. Dependencia o Unidad Administrativa xx

Il. Gasto Etigquetado

(li=A+B+C +D+E+F+G+H)

A. Dependencia ¢ Unidad Administrativa 1
B. Dependencia o Unidad Administrativa 2
C. Dependencia o Unidad Administrativa 3
D. Dependencia o Unidad Administrativa 4
E. Dependencia o Unidad Administrativa 5
F.Dependencia o Unidad Administrativa 6
G. Dependencia o Unidad Administrativa 7

H. Dependencia o Unidad Administrativa xx

Iil. Total de Egresos (11l =1 + 11}

Presidente(a) Municipal

Tesorero(a) Municipal

_Autorizé

C. Diana Ma
Jefatura de Recursgs Financierps del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

Juarez, México

\
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Presidente(a) Municipal

Tesoraro(a) Municipal

\\

Revisé |\

|
Elabdré

Jefatura de Recursos Financierps del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

inanzas del
Ipan de Juarez,

Cipal DIF de Nau
México

Autorizo

Lig, prondo Basurto
Directora del Sistema Municipal
DIF de Nadc: n de Juarez, México
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Jefatura de Recursos Financieros

Ampliaciones/ |

| (Reduceiones) b s

I. Gasto No Etiquetado (I=A+B+C+D+E+F)
A Personal Administrativo y de Servicio Plblico

B. Magisterio

C. Servicios de Salud (C=ctc2)

c1) Personal Administrativo

¢2) Personal M édico, Paramédico vy afin

D. Seguridad Publica

E. Gastos asociados a la implementacidn de nuevas leyes
federales o reformas a las mismas (E =e1+e2)

e1) Nombre del Programao Ley 1
@2) Nombre del Programa o Ley 2

F. Sentencias laborales definitivas

1. Gasto Etiquetado (IIsA+B+C+D+E+F)
A. Personal Administrativo y de Servicio Publico
B. Magisterio

C. Servicios de Salud (C=ctc2)

c1) Personal Administrativo

c2) Personal M édico, Paramédico y afin

D. Seguridad Piblica

E. Gastos asociados a la implementacion de nuevas leyes
federales o reformas a las mismas (E =e1+e2)

e1) Nombre del Programao Ley 1
€2) Nombre del Programa o Ley 2

F. Sentencias laborales definitivas

Il. Total del Gasto en Servicios Personales
(= 1+11

Presidente(a) Municipal Tesorero(a) Municipal

_-Autorizé

Jefatura de Recufsos Financieros del
Sistema Municipal(DIF de Naucalpan de
Judrez, México

del Sistema Municipal
n de Juarez, México
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS

LOGO MUNICIPIO DICTAMEN DE RECONDUCCION ¥ ACTUALIZACION PROGRAMATICA - PRESUPUESTAL PARA RESULTADOS.

No. de Oficio: (1)

Tipo de Movimiento: (3} Fecha: {2}

1060
| oRcanisMo

| {

[ identificacion del Proyecto en el que cancela o reduce {4) 1 Identificacidn del Proyecto en el que asigna o se amplia (5| |

[Dependencia General: ia General:
Dependencia Auxiliar: Dy ia Aunliar:
Programa presupuestario; AT Programa i
Objetivo. = |objetive:
[ \dentificacion de Recursos a nivel de Proyecto que se cancelan o se reducen (6) 11 identificacién de Recursos a nivel de Proyecto que se amplian o se asignan (7)
Presupuesta Fresypeesio
Clave Denominacion Po " i Clave Denominadién
Autorizado Por ejercar g i Autorinlo Autorizado Por cancetar o reducir Autorizado Modificado
reducir Modificado

Metas de Actividad Programadas y alcanzadas del Proyecto a cancelar o reducir (8)

Metas de Actividad Programadas y alcanzadas del Provecto que se crea o incrementa (9

Cantidad Program dad Programada e |
) e b ada delaMetade | o, arizacién Trimestral Modificada Chnthied adelaMetade | o o ndarizacion Trimestral Modificada
Cadigo | Descripcin | Vi ce Adtivignd Cédigo | Descripasn | Urdadde Actividad
Medids Medida
Inicial | Avance | Modificada | 1 2 3 4 Iniclal | Avance | Modificada 1 2 3 4

[wstificacion Tfﬂ} ]

[De 1a cancelacion o reduccién de metas de actividad /o recurses del Proyecto. (impacto o repercusién programalica) En su caso utilizar hoja anexa

[De creacion o reasignaciin de metas de actividad y/o recursos al p ficio, impacto, programatica) £n su caso Utilizar hoja anexa.

Tilar de la UIPPE

Persona que elabora

Tesorero{a) Municipal

Nombre y Firma (11)

Nombre y Firma (11}

Nombre y Firma [11) ]

CUANDO LAS ADECUACIONES APLIGUEN PARA MODIFICAR PRESUPUESTO, ESTAS SE DEBEN DEFINIR A NIVEL DE PARTIDA PRESUPUESTARIA Y CARITULO DE GASTO
EN RELACION ANEXA NO APLICA PARA ADECUACIONES PROGRAMATICAS, £S DECIR, PARA MODIFICACION DE PROGRAMACION DE METAS DE ACTIVIDAD

Elaboro |

Autorizoé

e L

3

C. Diana Mattinez Raz:%
Jefatura de Recurs*ws Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Lic.
Directora

| Sistema Municipal
aucal de Juarez, México
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LOGO MUNICIPIO

No. de Oficio: (1)
Fecha: (2)

FORMATO DE SOLICITUD DE TRASPASOS INTERNOS

[ SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS

LOGO ORGANISMO |

|

lario:

|(4) Dependencia General:
4) Dependencia Auxiliar:
5) P ‘ograma presupuestario:

5) Objetivo:
5) Clave y denominacion del P to:

(8] Solicité

Titular de la Dependencia u Organismo

(8) Vo. Bo.

Titular de la UIPPE o equivalente

(8) Autorizé

Tesorero Municipal o equivalente

Jefatura de Recur
Sistema Municipal

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Elabpré Autorizé

C. Diana Martinez Raza
S Financiean del
IF de Naucalpan de
Juarez, México

3

Ipan de Juarez, México

/ A
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[777 . v v SISTEMA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
| e e
| ", = = = PbRM-38b FICHA TECHICA DE SEGUMIETO DE INDICADORES 2022

DE GESTION O ESTRATEGICO

PILAR | EJE TRANSVERSAL:

TEMADE DESARROLLO:

PROGRAMA PRESUPUESTARID:

PROYECTO:

DBJETIVO DEL PROGRAMA PRESUPUESTARID:
DEPENDENCIA GENERAL:

DEPENOENCIA AUXILIAR:

NOMBRE DEL INDICADOR:

FORMULA DEL CALCULD:

INTERPRETACION:

DIMENSION QUE ATIENDE: FRECUENCIA DE MEDICION:

FACTOR ON:
AMBITO GEOGRAFICO!
COBERTURA
LINEABASE:

DEPENDENCIA GENERAL O AUXILIAR:

Eisbord, Vo Bo.
Tiuier s 1 e Titar do In UPPE
Nombre y Firma ‘Nombre y Fims:

Elaboré | | Revisb Autorizé

. -

C. Diana Mgrtl‘nez Ra

Jefatura de Recurgos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México México
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
FORMATO DE RECONDUCCION DE INDICADORES ESTRATEGICOS Y/O DE GESTION
L0GO L0GO
MUNICIPIO ORGANISMO

}

P;:.daoﬁdo (U] ¥ ;

Fecha: (2)

Tipo de Movimiento: {3)

Resullado del Indicador:

8) Solicitd (8) Solicité
Titular de la Dependencia u Organismo Titular de la UIPPE o equivalente
Nombre y Firma Nombre y Firma |

|
Elaboré Autorizé
C. Diana Martinez Ragza Lic.
Jefatura de Recuisos Fmanéaeros del Subdirector Lic.

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema icipal DIF |de Naucalpan de Juarez, | Directora's
Juarez, México Xico DIF de




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

Manual de Procedimientos
Jefatura de Recursos Financieros

Pagina 64

[ == g |
| |
Topénimo del
Ente Publico. |
)y |

]

Tipo, nombre y numero del Ente Publico (2)

Presidente(a) Municipal Tesorero{a) Municipal

Secrelario(a)

Autorizo

Jefatura de Recursps Financigros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Directo! gEttel istema Municipal
n de Juarez, México
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Twammnm}t‘mﬁ‘.um
n

Fueite: Elaboracion del OSFEM
Juridico: Ley Crgéni delE: e

Presidente (a) Municipal

articulo 32

Titular del Organo Interno de Control
TOPONIMO (2) Nombre (4) Elabors:
:'::g (3) Entidad: {5) Ravisé:
1
(7 RIUILABVD12022 T18) Relacidn de Julcios Laboraies Vigenies 1“ i - -
Hom Mimere ds i N Fechads  Fechade Estado ‘ W N
o= -—— "75 CR el e ol S S (e o
2 i
. i
|
Presidente (a) Municipal Tesorerofa) Municipal Titutar del Organc interno de Cantrol
| \ |
Elaboré \ Revis6\ Autorizé
Jefatura de Recufsos Financieros del Subdirector anzas del Li zondo Basurto
Sistema Municipal/DIF de Naucalpan de Sistema

Juarez, México

Directora el Sistema Municipal
DIF de Naucalpan de Juarez, México
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B, i ) Etabors: [ ) Facha e Eiaboracidn
m 13) Entidad: 1) Roviss O | Mes | ade
[ mawsweoinizn ]
Lol otie | S reve | v | el e ot i ] i
i i I O S 0 5 T S T 5 el o B
i
I
|
Presidents (s) Municipal Tesorerofs) Municipal Tindar del Grgans intmrmo. de Control Secrancia) Sindico(s) Mnicioal
TOPONIMO 12) Nombsre: (4) Elabord:
:&?‘(‘é (%) Entiad: (8) Reviss
L ..“) £
T e (E—
Prasiteris (o) vttt Tasorerofa) Municipal Thular del Grganc Intemo. de Control Secretarofa) i Sindico(a) Municipal
\\
Elaboré 4 Revisg \ Autorizé
C. Diana Maftinez Raza Lic. ]
Jefatura de Recursps Financieros del Subdirector istracién y Finanzas del . idEliZendo Basurto
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema M de Naucalpan de Juarez, | Directora Gen el Sistema Municipal
Juarez, México México DIF de cplpan de Judrez, México
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TOPONIMO.

{2 Nombre: @ Elboro: [—TTYT
L leg (3) Entidad: (5) Revisd | s | Mes
o
D vt bt
= Facha del Movimiarto
| - it | st | Minwsde | i (o Wi (17 Facturs (am P g P
| @ o un [ o el O O O i =
| [ e | movesdor | como Teo | Wemem | fecha ™ Baia
|
Prasidants (a) Municips! Tesorerola) Municipal Thar dot Organs ke de Cantih Sectatarcial Sindicofal Muaic el
— —— Q= aiR R QY e =
s == _— T
e
e )
) . — | e | | s e s e o — p—
2t B eI A A g T M | B i g e
S g o e — —

ro

DIF de Naucalpah de Juarez, México
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= s e Lo T T ettt e - o = ; (994 Fockums m'u—-E TR |y e {731 Bepreciachin e
- - = = R B I~
e o Tl B T i g vewre 4w Corwes Sronderear v cam) e
iy 2 Nermee @ Eimort: [
PUBKD () Entided 151 Rewins [ o
o
7 BuBCowoIo0 [ 3 Wventano e flanss Musbies de Bajo Costo
Nom  Paidadel | Comceplodele [e—— s | Mmerase | (17} Facrn (15 Pases ovimsento s dess g
| | en— u;«‘.‘ R N e | wn | heae | om | ®
Prasusents (2 Waricoal Teacrerois Municipa Tidor del Grgans iaeo de Contr ‘Secrotmicts Sindical) Mk pei
(
Lp
Elaboré Revisé\ Autorizé
. . . z - I3 0
Jefatura de Recursps Financieros del Subdirecto] y Finanzas del Lici Cynthja
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, | Directora’Gen el Sistema Municipal
Juarez, México éxico DIF de n de Juarez, México
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: (2) Nombre: (4) Baboro:
| TOPONIMO (3) Entidad: (5) Revis6:
DEL ENTE
PUBLICO

!!

 Wlsdadebutese |

S .

B

.

(7) Hoja de Trabajo para la Conciliacién Fisico Contable de los Bienes Muebles

Levantamiento Fisico Registro Contable |
- AT m——— ] Diferencias =
| { | Péliza o Factura upuestos
Nimerode = Nimero de Hombracdel i Registrado 12 15)
Bien o (12) (15)
Cuenta Inventario Registro enel 1=t o it ,Eog t - ;_:| |
(8) 9) Inventario Hiriave | Fecha Gosts rante altante |
ey oy i - . : : (] ) =
777777 ~ ) il I i o 3t s 5
e = = - .
S — . 1] =
(=
t ! !
8 = |
| ! "
TOTALES | (1) | (1e) (16) (16) |
(17 (17)
Tesorero(a) Municipal Responsable de Control Patrimonial

Elaboré |

C. Diana Nﬁm’nez Raz:
Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

v
r
dminjstraci

México

y Finanzas del
cipal DIF de Naucalpan de Juarez,
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TOPONIMO

DEL ENTE
pUBLCO
L]

[(7) Nombre de fa cuenta:

(2) Nombre:
{3) Entidad:

(4) Elabord:
(5) Revisé:

(6)Fechade elaboracién
1 Mes 5

Conciliacién Fisico-Contable de Bienes Muebles

; e—— B—T— Comersis
e = i, R mports_ | ___Concepto IR .. (DT
1. Bienes muebles localizados con registro
- saldoal __ d |
|contable- administrativo @ s aldoal__de_de__ i19) |
[14) Attas ] $ < e anas (20) |
| |
fIl. Bienes muebles con registro en contabitidad (10} s 111, Bienes muebles sin registro (2 I
{no considerados en el inventaric contable-administrativo |
| |
|1, Bienes muebles sin registro w8 | w8 bies con regi el @) |
|contable-administrativo no considerados en contabilidad |
|X1. Bienes registrados en el inventario a un costo (12) s XIi. Bienes registrados en contabilidad a un costo ()
|menor que en contabilidad | |menor que eninventario
(-] Bajas (13) $ = (-] Bajas (29)
|
V. Bienes muebles no localizados con registro 18 $ V. Bienes muebles na localizadas con registro ) |
contable-administrativo | [contable-administrativo
Vi. Bienes muebles no localizados con registro en 115} ¢ i {VIl. Bienes muebles no localizados con registro 281
el no en i en contabilidad no considerados en el inventario
1. Bienes muebles con registro en contabilidad e (16) s = Vil Saldos contables o integrados @
inventario a un costo menor de 70 UMAS (2 su
|fecha de adquisicion)
1X. Bienes muebles con registro en contabilidad e |
X. Bienes registrados en el inventario a un costo an § . linventario 3 un costo menor de 70 UMAS (a su (28)
mayor que en contabilidad fecha de adauisicién)
|
iX111. Bienes registrados en contabilidad 3 un costo a9
| mayor que en inventario |
H |
saldo Conciliado al _ de de (18) § - | |saldoConciliadoal _ de de___ (30 1
(32)
Tesorero{a) Municipal Responsable del Area Patrimonial

Autorizo

. Diana Ma

Jefatura de Recurs
Sistema Municipal D
Juarez, Mé

inez Raz

Financieros del

de Naucalpan de

Xico

Lic.
Subdirector
Sistema

DIF de Naucalpan de Juarez, México
U
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| 1060 msncee |

Namiwre dot Musieipia: (1)
Parids del __ e

FORMATO DE TRANSVERBALIDAD DF LA PERSPECT WA DE GENERD 8 IGUALDAD SUSTANT VA

Focns: @

Torah Metos y Prosopussio

Totsl Wmiasy Prampaie

(24 Aioriaé.

Nomire y Fume

[FOLITIT

—Mnptem i

épvisé S

-Autorizo

Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Subdirector de
Sistema Munigi

Lic.

izondo Basurto
del Sistema Municipal
n de Juarez, México
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55 Aserad

Tt o . egmmostoracis » Orgenisrng.
o y i

Hormine y Firre.

Elaboré |

C. Diana Maitinez Raza
Jefatura de Recursos Financieros del

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

y Finanzas del
de Naucalpan de Juarez,
exico

Lic.
Directora del Sistema Municipal

n de Juarez, México
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M—

B ALERTA DE GENERO SO |
OGO DECLARATORIA DE ALERTA DE VIOLENCIADE G =] OGO

Facha: (2}

Eje 1.- Fortalecimients b i . —
Institucisnal = —

Eje2. Copachtacién —

Ejo 3. Medidas de
Atancidn, Asistancia y
Reparacién a Victimas _ - z oAt v

Ejed-  Bisqueda e

Eje 5.- Recuperacién de
Espacios Pablicos.

Otros Programas.

Totsl Metss y Prasupuesto

(15} Mustortze. (15) Elabord (15) Reviss

Taudes g e Organismo
Nomisca y Firma Nomie y Firma Nombra y Firms.

Elaboro | Autorizé

Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México
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ONI . i (6) No. Bimestre:
e PULICO {2) Nombre: (4) Elaboré:
an {3) Entidad: {5) Revisé: {7) Afio: 2022
(8) AMSA FIPASAHEMO12022 E E(a} Aportaciones de Mejoras por Servicios Ambientales (FIPASAHEM)
¥ Cuenta Contable del Registro de la Obligacién § | TG e o )i
(] ! 3.5% Sobre el Pago : | }
NUm  cuenta Contable donde se : I:::-:D::;:;::I:io Ingreso recaudado = b T Diferencla | Nota Aclaratoria en
Prog  registra la provisién del | Cuenta Contable donde Suministro da Agua| POT Derechosde | polizade | Fechade | Importe (17 caso de diferencias
(10) pasivo del pago al se registra el gasto del Rezagos Potable {12) Suministro de Agua  Registro | Page pagado (13-16) (18)
Fideicomiso pago al Fideicomiso Potable (13) (14) (15) (16)
(En su caso)

suministro de

MNota: Incluir dni rezagos por
Fundamento Juridico: CFEMM &t 216- 1

Presidente {a) Municipal

Tesorero (a) Municipal

Autorizoé

C. Diana Martinez Raza
Jefatura de Recufsos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

ondo Basurto
alldel Sistema Municipal
n de Juarez, México
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5.2.1 Nombre del Proceso:

Atencion de revisiones y hallazgos.
5.2.2 Objetivo

Definir y clarificar las etapas de este proceso denominado “Atencién de revisiones y hallazgos”, en
las que resultan aplicables los criterios que se desarrollan en el presente documento y explicar de
manera concreta y breve, las formas en que un requerimiento de informacién, un hallazgo o una
recomendacion pueden ser solventadas o atendidas.

5.2.3 Alcance

El presente documento resulta de uso y aplicacién para todo el personal adscrito e involucrado en
el SMDIF en cada una de las etapas del proceso de revision en las que el OSFEM deba llevar a
cabo en la evaluacion de la documentacion e informacion aportada por el SMDIF sujeto de revision;
esto con la finalidad de solventar los hallazgos y atender las recomendaciones que hayan sido
notificadas con motivo del ejercicio de la fiscalizacion.

5.2.4 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

L\

/
Elabporé |/ \Revisa ~~ Autorizd

C. Diana Martinez Raza
Jefatura de Recursos Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

DIF de Naucalpan de Juarez, México |
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Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Meéxico.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
Reglamento de la Comision Certificadora de Competencia Laboral para el Servicio Publico del
Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de Mexico y Municipios.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de Mexico.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

Acuerdo por el que se emiten Los Lineamientos, Fechas de Capacitacion y Calendarizacién para
la Entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de Meéxico.
Normas Contables y Lineamientos para la Generacjén de Informacién Financiera Emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacion contable (CONAQ).

_—Autorizé

C. Diana Martinez Raza

Jefatura de Recursos Financieros del ‘
Sistema Municipal DIF/de Naucalpan de Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez, | Directo ral del Sistema Municipal
__Juarez, México México DIF de Naucklpan de Juarez, México |
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Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control de Inventarios y la Conciliaciéon y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
Demas disposiciones juridicas aplicables.

5.2.5 Responsabilidades

OSFEM: Es responsable de evaluar la documentacion aportada por los sujetos fiscalizados
durante un proceso de revision de auditoria de campo, y dar respuesta a los pliegos de
observaciones y recomendaciones después del analisis y determinacion si la informacion remitida
resulta suficiente y pertinente para solventar las deficiencias notificadas.

Contraloria Interna: Vigilar, evaluar y supervisar la respuesta al pliego de observaciones,
recomendaciones y hallazgos notificados por parte del OSFEM al SMDIF con la finalidad de ser
solventados.

Subdireccién de Administracién y Finanzas: Es responsable de autorizar de manera definitiva
la respuesta a los oficios de requerimiento de informacion por actos de fiscalizacion, asi como de
los pliegos de observaciones, hallazgos y recomendaciones del OSFEM, de tal manera que
cuenten con la documentacion soporte que cumpla con todos los requisitos que establecen los
Lineamientos de Control Financiero y Administrativo.

Jefatura de Recursos Financieros: Es responsable de orientar y supervisar la respuesta a los
oficios de requerimiento de informacion por actos de fiscalizacién, asi como de los pliegos de
observaciones, hallazgos y recomendaciones del OSFEM, de tal manera que cuenten con la
documentacion soporte que cumpla con todos los requisitos que establecen los Lineamientos de
Control Financiero y Administrativo.

Coordinacion de Contabilidad y Coordinacion de Presupuesto: Son responsables de
organizar las diferentes actividades del personal adscrito, a fin de dar respuesta veraz y oportuna
a la solventacion de los oficios de requerimiento de informacion por actos de fiscalizacion, asi
como de los pliegos de observaciones, hallazgos y recomendaciones del OSFEM, de tal manera
que cuenten con la documentacion soporte que cumpla con todos los requisitos que establecen
los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo y demas disposiciones aplicables.

Secretaria de la Jefatura de Recursos Financieros: Es responsable de la recepcion de los
oficios de requerimiento de informacién por actos de fiscalizacion, asi como de los pliegos de
observaciones, hallazgos y recomendaciones del OSFEM.

( n |
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Auxiliar Contable: Son los responsables de recabar la documentacién que se necesite para dar
respuesta a los oficios de requerimiento de informacién por actos de fiscalizacion, asi como de los
pliegos de observaciones, hallazgos y recomendaciones del OSFEM.

5.2.6 Definiciones

Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los 6rganos
internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de responsabilidades de las
empresas de participacion estatal o municipal, encargadas de la investigacion de las faltas
administrativas.

Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los 6rganos
internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de responsabilidades de las
empresas de participacion estatal o municipal que, en el ambito de su competencia, dirigen y
conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del informe de
presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcion de
la autoridad substanciadora, en ningn caso podra ser ejercida por una autoridad investigadora.

Autoridad resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas adscrita a la Secretaria
de la Contraloria y a los 6rganos internos de control o al servidor publico que éstos ultimos asignen,
asi como la de las empresas de participacion estatal y municipal, tratandose de faltas
administrativas no graves. En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas
de particulares lo sera el Tribunal.

Comité coordinador: A la instancia prevista en la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, encargada de la coordinacion y eficacia del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Conflicto de interés: A la posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones
de los Servidores Publicos en razén de intereses personales, familiares o de negocios.

Constitucién Federal: A la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Local: A la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia actos u

omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades
investigadoras, en términos de la presente Ley.
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Ente publico: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, los organos
constitucionales auténomos, las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion
Publica Estatal, los municipios, los Organos Jurisdiccionales que no forman parte del Poder
Judicial del Estado de México, las empresas de participacién estatal y municipal, asi como
cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y érganos publicos antes
sefialados a nivel Estatal y Municipal.

Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa,
integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algtn acto u omision posiblemente
constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en los
términos de la presente Ley, cuya imposicion de la sancion corresponde a la Secretaria de la
Contraloria del Estado de México y a los 6rganos internos de control.

Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos catalogadas
como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas que se
encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves, establecidas en los Capitulos Tercero
y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Funciéon de Fiscalizacién. Consiste en conocer, revisar y evaluar el uso y aplicacion de los
recursos publicos, de conformidad con las disposiciones constitucionales y legales.

Hallazgos de auditoria. Son asuntos que llaman la atencién del auditor y que, en su opinion,
deben comunicarse a la entidad, ya que representan deficiencias importantes que podrian afectar
en forma negativa, su capacidad para registrar, procesar, resumir y reportar informacion financiera,
de acuerdo con las aseveraciones efectuadas por la gerencia en los estados financieros. Pueden
referirse a diversos aspectos de la estructura de control interno, tales como: ambiente de control,
sistema de contabilidad y procedimientos de control.

Informe de presunta responsabilidad administrativa: Al instrumento en el que las autoridades
investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la
presente Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y
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presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comision de faltas
administrativas.

Informe de Resultados. Documento elaborado por el Organo Superior de Fiscalizacién, que
contiene el resultado del proceso de fiscalizacion.
Ley General del Sistema: A la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Sistema: A la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Observaciones. Posibles irregularidades o deficiencias en la gestion financiera de los sujetos de
fiscalizacion.

Organos constitucionales auténomos: A los organismos a los que la Constitucion local o las
leyes otorgan expresamente autonomia técnica y de gestion, personalidad juridica y patrimonio
propio.

Organismos auxiliares: A los organismos descentralizados, las empresas de participacion y los
fideicomisos publicos a nivel estatal y municipal.

Organos internos de control: A las unidades administrativas en los entes publicos y organismos
auténomos encargadas de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control
interno de los entes publicos, competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades
de los servidores publicos.

OSFEM: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Plataforma digital estatal: A la plataforma prevista en la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios, que contara con los sistemas referidos en dicha Ley, asi como los
contenidos previstos en la presente Ley.

Pliego de observaciones y recomendaciones. Documento emitido por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, que contiene la relacién de posibles irregularidades o
deficiencias en la gestion financiera de los sujetos de fiscalizacion.

Procedimiento: Es la metodologia instrumental para la ejecucion técnica o profesional de una
actividad, o conjunto de ellas, determinando los medios que permitan hacer mas eficiente la
gestion administrativa.

Revis®, Autorizé

C. Diana Martinez Raza
Jefatura de Recursos Financierds del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de
Juarez, México

Direcioré del Sistema Municipal
pan de Juarez, México




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

Manual de Procedimientos P4gina 81
Jefatura de Recursos Financieros

Procedimiento Administrativo: Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes, que
conforman la funcion de administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la
consecuciéon de un fin, a través de uso optimo de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos.

Procedimientos de auditoria. Son el conjunto de técnicas de investigacion aplicables a una
partida o a un grupo de hechos y circunstancias relativas a los estados financieros sujetos a
examen, mediante los cuales, el contador publico obtiene las bases para fundamentar su opinion.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accion concatenada,
dinamica y progresiva, gue concluye con la obtencion de un resultado.

Recomendaciones. Medidas que el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
establece al sujeto de fiscalizacion, tendientes a prevenir y resarcir las irregularidades y
deficiencias detectadas en el procedimiento de fiscalizacion, a efecto de hacer eficaz y eficiente la
gestion financiera.

Resarcimiento. Reparar el dafio o perjuicio causado a alguien, mediante la entrega de un valor
equivalente, actualizado o legal.

Responsabilidad administrativa: Tiene por objeto disciplinar y sancionar las conductas de los
servidores publicos que infrinjan alguna de las disposiciones administrativas contenidas en el
Articulo 49 de la Ley de Responsabilidades, con independencia de otra responsabilidad de
cualquier naturaleza; inclusive de la responsabilidad administrativa resarcitoria o de indole penal.

Seguimiento: Atencién que se presta a un proceso durante el tiempo de su evolucion.

Seguimiento de las recomendaciones: Es el proceso que permite vigilar y cerciorarse que las
acciones correctivas y preventivas sugeridas por este érgano de control se hayan adoptado por
los entes auditados. Y consiste en realizar la valoracion de la informacién aportada por el sujeto
fiscalizado dentro del plazo legal conferido o la recabada por el personal de la Direccion durante
las diligencias que al efecto se realicen.

Servidores publicos: A las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes
publicos, en el ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

Sistema Estatal y Municipal Anticorrupciéon: A la instancia de coordinacion entre las
autoridades de los 6rganos de gobierno competentes\en la prevencion, deteccién y sancion de

e
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responsabilidades administrativas, actos y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y
control de recursos publicos.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Técnicas de auditoria: Mecanismos mediante los cuales los auditores recopilan la evidencia de
auditoria. Las técnicas de auditoria consisten de una o mas de las siguientes: comparacion,
calculo, confirmacion, indagacion, inspeccion, observacion y examen fisico.

Unidad de medida y actualizacién: Unidad de cuenta, indice, medida o referencia para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en este ordenamiento.

5.2.7 Insumos

Oficios de Notificacion de revisiones por Autoridades, Requerimientos de informacion y
documentacion, emitidos por autoridades revisoras y Pliegos de Observaciones vy
Recomendaciones del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

5.2.8 Resultados

Proporcionar la informacion y/o documentacién requerida en el pliego de observaciones y
recomendaciones del OSFEM, brindando atencion veraz y oportuna para la conclusion de las
revisiones a través de la Solventacion correspondiente.

5.2.9 Interaccion con otros Procedimientos

Informe Trimestral.

Atencién de revisiones y hallazgos detectados por la Contraloria Interna.
Suficiencia Presupuestal.

Dictamen de Reconduccion.

Presupuesto Definitivo del Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Recaudacion y registro de ingresos propios.

Recaudacion y registro de donativos.

Recaudacion y registro del subsidio del gasto de operacion.

Pago de bienes, servicios y obligaciones adquiridas por el SMDIF.
Realizacion de arqueos de caja.

Custodia de pensiones alimenticias.

A
Elaboré , Revisé, Autorizé
T = A
C. Diana Martinez Raza Lic. A ram Fafcon
Jefatura de Recursos/ Financieros del Subdirector dmihistracién y Finanzas del Lic.
Sistema Municipal DIF 'de Naucalpan de Sistema Mdnicipal DIF de Naucalpan de Juarez, | Directora

Juarez, México México DIF de Naucalp




Jefatura de Recursgs Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de

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

Manual de Procedimientos
Jefatura de Recursos Financieros

NAUCALPAN
22-24

Pagina 83

5.2.10 Politicas

Los servidores publicos deberan dar respuesta oportuna y veraz a los oficios de requerimiento de
informacién, asi como a los pliegos de observaciones y recomendaciones del OSFEM bajo los
principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deberan ser observadas
en la prestacién del servicio publico de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, y en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estado de México y sus Municipios.

5.2.11 Desarrollo

No.|  UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1 | Contraloria Interna

Recibe oficio o pliego de hallazgos, observaciones vy
recomendaciones por parte del OSFEM y lo turna a la
Subdireccién de Administracion y Finanzas para su
oportuna y veraz solventacion.

2 | Subdireccion de
Administracion y Finanzas

Recibe de parte de la Contraloria Interna el oficio de
requerimiento de informacién o pliego de hallazgos,
observaciones y recomendaciones por parte del OSFEM,
revisa, analiza y lo turna a la Jefatura de Recursos
Financieros para su revision y analisis.

3 | Jefatura de Recursos
Financieros

Analiza el oficio y atiende el mismo, realizando la
programacion de la solventacion segun la documentacion
requerida e instruye a las Coordinaciones de Contabilidad
y Presupuesto a su cargo para el seguimiento
correspondiente. o

4 | Coordinacion de Presupuesto
y Coordinacién de
Contabilidad

Coordina las actividades correspondientes a fin de que
designe a un auxiliar el cual sera el encargado de recabar
la documentaciéon comprobatoria para su solventacion
correspondiente.

5 | Auxiliar Contable

Obtiene, analiza e integra la informacion y/o
documentacion requerida para la solventacion de las
observaciones y entrega a la Coordinacién de Presupuesto
y Contabilidad.

6 | Jefatura de Recursos
Financieros

Recibe informacién documental de las Coordinaciones de
Contabilidad y Presupuesto a su cargo, revisa y otorga el
visto bueno de la solventacion de los hallazgos para su
etapa de aclaracion ante la Contraloria Interna del SMDIF.
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7 | Secretaria de la Jefatura de
Recursos Financieros.

Prepara oficio de entrega de la documentacién a la
Subdireccién de Administracién y Finanzas.

8 | Subdireccion de
Administracién y Finanzas

Valora y autoriza oficio de solventacién plasmando firma
autografa en el oficio de contestacién para ser presentado
ante la Contraloria Interna del SMDIF.

9 | Subdireccién de
Administracién y Finanzas

Con el Visto Bueno de la Contraloria Interna, remite
informacién documental al OSFEM con la finalidad de
solventar los requerimientos de informacion y pliego de
observaciones notificado. ]

10 | OSFEM

Recibe oficio de contestacion del SMDIF y entrega acuse
de recibido.
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5.2.12 Diagramacion: Atencion de revisiones y hallazgos.

Confraloria Interna

DIAGRAMA DE FLUJO: Atenclén de revisiones y hallazges

Subdireccion de Coordinaciones de
g e Jefaiura de Recursos
Adminisfracion y = Presupuesio y
Financieros
Finanzas

Secretaria de la
Jefotura de Recursos Auxilior Contable
Financieros
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5.2.13 Medicién
Se cuenta el numero total de oficios de requerimiento de informacién, asi como el total de
observaciones y recomendaciones relacionadas en el pliego correspondiente, contra el numero de
solventaciones que se haya realizado de cada una de las anteriormente citadas. La cual debera

dar el 100% de requerimientos, observaciones y recomendaciones atendidas.

5.2.14 Formatos e Instructivos
N/A

5.3.1 Nombre del Proceso

Atencién de revisiones y hallazgos detectados por la Contraloria Interna.

5.3.2 Objetivo

Definir y clarificar las etapas de este proceso denominado “Atencion de revisiones y hallazgos
detectados por la Contraloria Interna”, en las que resultan aplicables los criterios que se
desarrollan en el presente documento y explicar de manera concreta y breve, las formas en que
un requerimiento de informacion, un hallazgo o una recomendacién pueden ser solventadas o
atendidas.

5.3.3 Alcance

El presente documento resulta de uso y aplicacién para todo el personal adscrito e involucrado en
el SMDIF en cada una de las etapas del proceso de revision en las que el personal de Contraloria
Interna, deban llevar a cabo en la evaluacion de la documentacion e informacién aportada por el
SMDIF sujeto de revision; esto con la finalidad de solventar los hallazgos y atender las
recomendaciones que hayan sido notificadas con motivo del ejercicio de revision.
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5.3.4 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México.
Coédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de Mexico y Mumcn;)i\
/ .
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Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
Reglamento de la Comisién Certificadora de Competencia Laboral para el Servicio Publico del
Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Meéxico.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de Mexico.
Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del
Gobierno y Municipios del Estado de México.

Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal.

Acuerdo por el que se emiten Los Lineamientos, Fechas de Capacitacion y Calendarizacion para
la Entrega de Informes Trimestrales de las Entidades Fiscalizables del Estado de Mexico.
Normas Contables y Lineamientos para la Generacién de Informacién Financiera Emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacion contable (CONAC).

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México.

Lineamientos para el Registro y Control de Inventarios y la Conciliacién y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.
Demas disposiciones juridicas aplicables.

5.3.5 Responsabilidades

Contraloria Interna: Evalta la documentacion aportada por los sujetos fiscalizados durante un
proceso de revisiéon de auditoria de campo, y dar respuesta a las hallazgos y recomendaciones
por los actos de revisién después del analisis y determinacién si la informacion remitida resulta
suficiente y pertinente para solventar las deficiencias notificadas.

Subdireccion de Administracion y Finanzas: Es responsable de autorizar de manera definitiva
la respuesta a los oficios de requerimiento de informacion, observaciones, hallazgos vy
recomendaciones por actos de revision de la Contraloria Interna, de tal manera que cuente con la
documentacion soporte que cumpla con todos los requisitos que establecen los Lineamientos de
Control Financiero y Administrativo.

Jefatura de Recursog Financieros del Subdirector
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Jefatura de Recursos Financieros: Es responsable de orientar y supervisar la respuesta a los
oficios de requerimiento de informacion, observaciones, hallazgos y recomendaciones por actos
de revision de la Contraloria Interna, de tal manera que cuente con la documentacion soporte que
cumpla con todos los requisitos que establecen los Lineamientos de Control Financiero y
Administrativo.

Coordinacién de Contabilidad y Coordinacion de Presupuesto: Son responsables de
organizar las diferentes actividades del personal adscrito, a fin de dar respuesta veraz y oportuna
a la solventacion de los oficios de requerimiento de informacion, observaciones, hallazgos y
recomendaciones por actos de revision de la Contraloria Interna, de tal manera que cuenten con
la documentacion soporte que cumpla con todos los requisitos que establecen los Lineamientos
de Control Financiero y Administrativo y demas disposiciones aplicables.

Secretaria de la Jefatura de Recursos Financieros: Es responsable de la recepciéon de los
oficios de requerimiento de informacion por actos de fiscalizacién, asi como de los pliegos de
observaciones, hallazgos y recomendaciones del OSFEM.

Auxiliar Contable: Son los responsables de recabar la documentacion que se necesite para dar
respuesta a los oficios de requerimiento de informacion, observaciones, hallazgos y
recomendaciones por actos de revision de la Contraloria Interna, de tal manera que cuenten con
la documentacién soporte que cumpla con todos los requisitos que establecen los Lineamientos
de Control Financiero y Administrativo y demas disposiciones aplicables.

5.3.6 Definiciones

Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los érganos
internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de responsabilidades de las
empresas de participacién estatal o municipal, encargadas de la investigacion de las faltas
administrativas.

Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los 6rganos
internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de responsabilidades de las
empresas de participacion estatal o municipal que, en el ambito de su competencia, dirigen y
conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién del informe de
presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcion de
la autoridad substanciadora, en ningin caso podra ser ejercida por una autoridad investigadora.

Autoridad resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas adscrita a la Secretaria
de la Contraloria y a los 6rganos internos de control o al servidor publico que éstos ultimos asignen,
asi como la de las empresas de participacion \astatal y municipal, tratandose de faltas
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administrativas no graves. En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas
de particulares lo sera el Tribunal.

Comité coordinador: A la instancia prevista en la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, encargada de la coordinacion y eficacia del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Conflicto de interés: A la posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones
de los Servidores Publicos en razén de intereses personales, familiares o de negocios.

Constitucion Federal: A la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Local: A la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico, que denuncia actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas ante las autoridades
investigadoras, en términos de la presente Ley.

Ente publico: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, los o¢rganos
constitucionales auténomos, las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion
Publica Estatal, los municipios, los Organos Jurisdiccionales que no forman parte del Poder
Judicial del Estado de México, las empresas de participacion estatal y municipal, asi como
cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y 6rganos publicos antes
sefalados a nivel Estatal y Municipal.

Expediente: A la documentacion relacionada con la presunta responsabilidad administrativa,
integrada por las autoridades cuando tienen conocimiento de algin acto u omision posiblemente
constitutivo de faltas administrativas.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

Falta administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en los
términos de la presente Ley, cuya imposicién de la sancién corresponde a la Secretaria de la
Contraloria del Estado de México y a los drganos internos de control.

Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos catalogadas
como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas que se
encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves, establecidas en los Capitulos Tercero
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y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Funcién de Fiscalizacién. Consiste en conocer, revisar y evaluar el uso y aplicacion de los
recursos publicos, de conformidad con las disposiciones constitucionales y legales.

Hallazgos de auditoria. Son asuntos que llaman la atencién del auditor y que, en su opinion,
deben comunicarse a la entidad, ya que representan deficiencias importantes que podrian afectar
en forma negativa, su capacidad para registrar, procesar, resumir y reportar informacion financiera,
de acuerdo con las aseveraciones efectuadas por la gerencia en los estados financieros. Pueden
referirse a diversos aspectos de la estructura de control interno, tales como: ambiente de control,
sistema de contabilidad y procedimientos de control.

Informe de presunta responsabilidad administrativa: Al instrumento en el que las autoridades
investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la
presente Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y
presunta responsabilidad del servidor publico o de un particular en la comisiéon de faltas
administrativas.

Informe de Resultados. Documento elaborado por el Organo Superior de Fiscalizacion, que
contiene el resultado del proceso de fiscalizacion.

Ley General del Sistema: A la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Ley del Sistema: A la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Observaciones. Posibles irregularidades o deficiencias en la gestion financiera de los sujetos de
fiscalizacion.

Organos constitucionales auténomos: A los organismos a los que la Constitucion local o las
leyes otorgan expresamente autonomia técnica y de gestién, personalidad juridica y patrimonio
propio.

Organismos auxiliares: A los organismos descentralizados, las empresas de participacion y los
fideicomisos publicos a nivel estatal y municipal.

Organos internos de control: A las unidades administrativas en los entes publicos y organismos
autonomos encargadas de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control
interno de los entes publicos, competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades
de los seryidores publicos.
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OSFEM: Al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Plataforma digital estatal: A la plataforma prevista en la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de México y Municipios, que contara con los sistemas referidos en dicha Ley, asi como los
contenidos previstos en la presente Ley.

Pliego de observaciones y recomendaciones. Documento emitido por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, gue contiene la relacion de posibles irregularidades o
deficiencias en la gestion financiera de los sujetos de fiscalizacion.

Procedimiento: Es la metodologia instrumental para la ejecucién técnica o profesional de una
actividad, o conjunto de ellas, determinando los medios que permitan hacer mas eficiente la
gestion administrativa.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes, que
conforman la funcion de administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la
consecucion de un fin, a través de uso Optimo de recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos.

Procedimientos de auditoria. Son el conjunto de técnicas de investigacion aplicables a una
partida o a un grupo de hechos y circunstancias relativas a los estados financieros sujetos a
examen, mediante los cuales, el contador plblico obtiene las bases para fundamentar su opinion.

Proceso: Conjunto ordenado de etapas y pasos con caracteristicas de accion concatenada,
dinamica y progresiva, que concluye con la obtencion de un resultado.

Recomendaciones. Medidas que el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
establece al sujeto de fiscalizacion, tendientes a prevenir y resarcir las irregularidades y
deficiencias detectadas en el procedimiento de fiscalizacion, a efecto de hacer eficaz y eficiente la
gestion financiera.

Resarcimiento. Reparar el dafo o perjuicio causado a alguien, mediante la entrega de un valor
equivalente, actualizado o legal.

Responsabilidad administrativa: Tiene por objeto disciplinar y sancionar las conductas de los
servidores publicos que infrinjan alguna de las disposiciones administrativas contenidas en el
Articulo 49 de la Ley de Responsabilidades, con independencia de otra responsabilidad de
cualquier naturaleza; inclusive de la responsabilidad administrativa resarcitoria o de indole penal.

Seguimiento: Atencion que se presta a un proceso durante el tiempo de su evolucion.
L
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Seguimiento de las recomendaciones: Es el proceso que permite vigilar y cerciorarse que las
acciones correctivas y preventivas sugeridas por este drgano de control se hayan adoptado por
los entes auditados. Y consiste en realizar la valoracién de la informacion aportada por el sujeto
fiscalizado dentro del plazo legal conferido o la recabada por el personal de la Direccion durante
las diligencias que al efecto se realicen.

Servidores publicos: A las personas que desempefan un empleo, cargo o comisién en los entes
publicos, en el ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México.

Sistema Estatal y Municipal Anticorrupciéon: A la instancia de coordinacion entre las
autoridades de los érganos de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancion de
responsabilidades administrativas, actos y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacién y
control de recursos publicos.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Técnicas de auditoria: Mecanismos mediante los cuales los auditores recopilan la evidencia de
auditoria. Las técnicas de auditoria consisten de una o mas de las siguientes: comparacion,
calculo, confirmacion, indagacién, inspeccién, observacion y examen fisico.

Unidad de medida y actualizacion: Unidad de cuenta, indice, medida o referencia para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en este ordenamiento.

5.3.7 Insumos

Oficios de Notificacion de requerimiento de informacion, observaciones, hallazgos vy
recomendaciones por actos de revision de la Contraloria Interna.

5.3.8 Resultados

Proporcionar la informacion y/o documentacion requerida por la Contraloria Interna a la
Subdirecciéon de Administracién y Finanzas, brindando atenciéon veraz y oportuna para la
conclusion de las revisiones a través de la Solventacion correspondiente.

5.3.9 Interaccion con otros Procedimientos

Informe Trimestral.
Atencion dle revisiones y hallazgos. \\
A
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Suficiencia Presupuestal.
Dictamen de Reconduccion.

Presupuesto Definitivo del Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Registro presupuestal, contable y patrimonial de las operaciones Financieras.

Emision de polizas.
Recibo y/o fichas de ingreso.

Solicitud de Subsidio al H. Ayuntamiento.

Relacion de Cuentas por Pagar.
Pago de pension alimenticia.

5.3.10 Politicas

Los servidores publicos deberan dar respuesta oportuna y veraz a los oficios de requerimiento de
informacion, asi como a las observaciones y recomendaciones de la Contraloria Interna bajo los
principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deberan ser observadas
en la prestacién del servicio publico de conformidad a lo establecido en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, y en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estado de México y sus Municipios.

5.3.11 Desarrollo

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 | Contraloria Interna Emite oficioc o pliego de hallazgos, observaciones vy
recomendaciones y lo turna a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas para su oportuna y veraz solventacion.
2 | Subdireccion de Administracion | Revisa el oficio de requerimiento de informacion, hallazgos,
y Finanzas observaciones y recomendaciones por parte de la Contraloria
Interna, revisa, analiza y lo turna a la Jefatura de Recursos
Financieros para su revision y analisis.
3 | Jefatura de Recursos Analiza el oficio y atiende el mismo, realizando la programacion de
Financieros la solventacion segun la documentacion requerida e instruye a las
Coordinaciones de Contabilidad y Presupuesto a su cargo para el
seguimiento correspondiente.
4 | Coordinacion de Presupuesto y | Coordina las actividades correspondientes a fin de que designe a
Coordinacién de Contabilidad un auxiliar el cual seré el encargado de recabar la documentacion
comprobatoria para su_solventacion correspondiente.
5 | Auxiliar Contable Obtiene, analiza e integra la informacion y/o documentacion
requerida para la solventacion de las observaciones y entrega a la
Coordinacion de Presupuesto y Contabilidad.
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6 | Jefatura de Recursos
Financieros

Recibe informacién documental de las Coordinaciones de
Contabilidad y Presupuesto a su cargo, revisa y otorga el visto |-
bueno de la solventacion de los hallazgos para su etapa de
aclaracion ante la Contraloria Interna del SMDIF.

7 | Secretaria de la Jefatura de
Recursos Financieros.

Prepara oficio de entrega de la documentacion a la Subdireccion
de Administracién y Finanzas.

8 | Subdireccion de Administracion
y Finanzas

Valora y autoriza oficio de solventacion plasmando firma autégrafa
en el oficio de contestacion para ser presentado ante la Contraloria
Interna del SMDIF.

9 | Contraloria Interna

Recibe oficio de contestacion del SMDIF y entrega acuse de
recibido.
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5.3.12 Diagramacién: Atencion de revisiones y hallazgos detectados por la Contraloria

Interna.

DIAGRAMA DE FLUJO: Atencién de revisiones y hallazgos detectados por la Contraloria interna

Subdireccién de

Confraloria Interna Administracién y

Coordinaciones de

Jefalura de Recursos

Financieros

HALLAZGOS PARA SU

DE

CONTRALORIA
SMD|

Presupuesio y
Contabilida

Secrefaria de la
Jefatura de Recursos

Auxiliar Contable
Financieros

| REQUERIDA PARA
SOLVENTACION DE

ONTABILIDAD.

ACLARACION
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5.3.13 Medicion

Se cuenta el nimero total de oficios de requerimiento de Atencién de Hallazgos, asi como el total
de Hallazgos y recomendaciones relacionadas en proceso de Revision, contra el numero de
Hallazgos Atendidos de cada una de los anteriormente citados. La cual debera dar el 100% de

hallazgos y recomendaciones atendido.

5.3.14 Formatos e Instructivos

N/A

] = " \ \ i

Elaboré | Reviso\ '\ Autorizé
g
C. Diana Martinez Raza Lig,
Jefatura de Recurgos Financieros del Subdirector de istraciop’y Finanzas del 0 Basurio
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Munigi calpan de Juarez Dirgctora G el Sistema Municipal
Judrez, México Xico DI cdlpan de Juarez, México




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

Manual de Procedimientos

e
RALCALPAN
-

Jefatura de Recursos Financieros FOEEA
6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un

diagrama de flujo

e

Representa una actividad o

soporte papel

Proceso
proceso.
Decisié Representa la bifurcacion de
ecision
un proceso
Representa el camino que une s
Flecha ;
los elementos del diagrama -
Dobiinists Representa documentos en el

Representa informacidén en

Base de Datos soporte digital
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de procedimientos de la Jefatura de Recursos Financieros adscrita a la Subdireccion
de Administracién y Finanzas 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

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

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacion 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 en version
impresa, se encuentran en poder de la Jefatura de Recursos Financieros adscrita a la Subdireccion
de Administracién y Finanzas 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 (una copia).

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez. México (una copia).

3. Subdireccién de Administracion y Finanzas Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez. México (una copia).
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9. CONTROL DE FIRMAS

Lic. Cyn ondo Basurto
Directora Gene istema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Revigo y Autorizo

’//'WZ\’ 3 N AV
éfl;?MI; riaj/eja—%pz\; Valdes Figuera

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

RO o o s oy
Lic. Alima Rosa Mercado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Nauetalpan de Juarez, México
Reviso y Validd

Jefa de Recursos Financierosidel Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Mexico

Aprobacion para publicaciéon en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinarﬁfecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elaboré | Reviso > _— ) Autorizo
l e

Jefatura de Recursops Financieros del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez,
Juarez, México México DIF de Naucalpan de Juarez, México
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