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1. PRESENTACION

La Contraloria Interna del SMDIF, es el Organo Interno de Control dependiente de Direcciéon General
que se encarga de vigilar y fiscalizar que los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juérez, cumplan estrictamente con sus funciones conforme al cargo
para el que fueron contratados, desempefiandose en todo momento bajo los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de
cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. '

En este sentido, el presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo
derivado de la necesidad de establecer acciones que contemplen y describan las diferentes funciones
y actividades de la gestién de esta Contraloria Interna del SMDIF, obligandonos a mantener procesos y
estructuras eficientes, que cumplan con el marco juridico vigente, se da a conocer el presente manual
‘con la intencién de que sea una herramienta Util, que permita dar a conocer cada uno de los procesos
de las unidades administrativas que integran la Contraloria Interna, siendo estas: la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacién, la Jefatura de Investigacion, la Jefatura de Substanciacién y Resolucién,
y la Coordinacién de Situacién y Responsabilidad Patrimonial.

Elaboré Revisé: Autorizé:

" =l S e \
// '.) fu- -
L.en C. Yvonne Gallegos Landero M.enC. e Alberto Romero Martinez Lic. Cy lizondo Basurto
Encargada de Despacho de la Jefatura de Contralor igfepio adscrito a la Direccion General Directora . neral del SMDIF

Auditoria, Control y Evaluacion adscrita la del SMDIF

Contraloria Interna del SMDIF
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2. ANTECEDENTES:

En Naucalpan de Juarez, México, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
se fundé como Instituto Nacional de Proteccion a la Infancia (INP!) entre 1962 y 1963; pero es en 1977
cuando se fusiona con el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN) y nace lo que hoy
conocemos como Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

Como un primer intento por transparentar el ejercicio de la funcion de los servidores publicos adscritos
al Sistema Municipal en el afio 2003 se cred el area de auditoria interna, quien era la encargada de
vigilar que la administracion de los recursos y el funcionamiento del Sistema Municipal se llevara de
acuerdo con los planes y programas aprobados; asi como, realizar las revisiones que requiriera el
Sistema Municipal, vigilar la oportuna aplicaciéon de las medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las revisiones practicadas, por si o por las diferentesinstancias externas de fiscalizacion,
informando a la Junta de Gobierno, a través de la Direccion General, la existencia de anomalias
financieras o administrativas y participar en los procedimientos de entrega-recepcion que se deban
realizar en el Sistema Municipal.

Con la publicacion del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de laFamilia
de Naucalpan de Juarez, México, da paso a la Contraloria Interna como una unidad administrativa
auxiliar para eleficiente y eficaz despacho de los asuntos de su competencia en el marco legal que le
rige. Derivado de ello la Contraloria Interna actiia bajo dos esquemas, el de caracter preventivo, que
tiene por objeto detectar omisiones que son subsanables y al ser corregibles permiten el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas del SMDIF, y el de caracter correctivo,que tiene por
objeto determinar las responsabilidades administrativas de los servidores publicos,sus obligaciones, las
sanciones aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurran y las que correspondan a los
particulares vinculados con faltas administrativas graves, asi como los procedimientos para su
aplicacién

La Contraloria Interna del SMDIF actualmente tiene su sede en el municipio de Naucalpan de Juarez,
México, en Calle Cinco de Mayo No. 12, Colonia Naucalpan Centro, C.P.53000.

Actiia segun las facultades contenidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estadode
México y sus Municipios, vigilando la actuacion de los servidores publicos se ajuste a la normatividad
vigente.

El ciudadano y el servidor publico deben tener plena confianza en la unidad administrativa, puesexiste
el firme compromiso de dar curso de inmediato a sus denuncias con la certeza de que se atenderan las
mismas, con escrito apego a la ley.

Encargada de Despacho de la Jefatura de Contralor,
Auditoria, Control y Evaluacién adscrita la /4

Elaboré Reviso: Autorizo:

erto Romero Martinez
adscrito a la Direccién General
del SMDIF

L.en C. Yvonne Gallegos Landero M. en

Contraloria Interna del SMDIF
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3. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del
articulo 123 constitucional

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

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares

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

Ley Organica Municipal del Estado de México. '
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley que crealos Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”

Elaboré Reviso: Autorizo:

i L.en C. Yvonne Gallegos Landero M. en ( Alberto Romero Martinez
Encargada de Despacho de la Jefatura de Contralg erno adscrito a la Direccién General
Auditoria, Contro! y Evaluacion adscrita la del SMDIF

Contraloria interna del SMDIF
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Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Caédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Codigo Administrativo del Estado de México
Codigo Financiero del Estado de México

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicasdel
Gobierno y Municipios del Estado de México 2022

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio fiscal 2022

Lineamientos que Norman la Entrega — Recepcién de los Ayuntamientos, susDependencias y
Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México

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

Lineamientos para el Registro y Control de Inventario y la Conciliacion y Desincorporacionde
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México

Circulares emitidas por el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
Bando Municipal vigente

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la FamiliaNaucalpan
de Juarez, México

Elaboro Revig6: Autorizé:

Encargada de Despacho de la Jefatura de Contralor In
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita la

o0 Romero Martinez
scrito a la Direccion General
del SMDIF

L.en C. Yvonne Gallegos Landero M.enC.J

Contraloria Interna del SMDIF
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4. ATRIBUCIONES

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

SECCION SEPTIMA DE LA CONTRALORIA INTERNA
Articulo 51 - Corresponde a la Contraloria Interna, a través de su titular, las siguientes atribuciones:

VI

Vil

ViIL.

IX.

Xl

Planear, organizar, programar y coordinar el sistema de control y evaluaciéon de las
unidades administrativas del SMDIF;

Promover el control interno para la correcta aplicacion de los recursos financieros,
humanos y materiales con los que cuenta el SMDIF;

Ordenar se practiquen arqueos de caja a las unidades administrativas que manejen
recursos, incluyendo los fondos y/o revolventes;

Aprobar el programa anual de auditoria;

Emitir observaciones y recomendaciones derivadas de las fiscalizaciones realizadas
para mejorar las funciones de las unidades administrativas del SMDIF y realizar su
seguimiento;

Ordenar la atencion y seguimiento a los pliegos de hallazgos, recomendaciones u
observaciones emitidas por los entes fiscalizadores, derivados de la revision de los
informes trimestrales, presupuesto de egresos y de la cuenta publica, solicitando a las
unidades administrativas involucradas, la informacién y/o documentacién necesaria para
aclarar y/o solventar dichos hallazgos, recomendaciones u observaciones;

Participar como Organo de Control Interno en la revisién y validacion de los manuales
de organizacién y de procedimientos de las unidades administrativas que conforman el
SMDIF;

VIll. Realizar supervisiones, revisiones, inspecciones, auditorias y demas acciones de
control y evaluacion de las actividades que correspondan a las unidades administrativas
del SMDIF;

Fiscalizar el adecuado ejercicio del presupuesto del SMDIF atendiendo a los principios
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, que establecen la normatividad
de la materia;

Instrumentar actas administrativas;

Intervenir en los procesos de entrega — recepcion de las unidades administrativas del
SMDIF, con apoyo del personal adscrito al Organo Interno de Control;

Elaboro

Reviso: Autorizé:

-

i

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

el berto Romero Martinez
fno adscrito a la Direccién General
del SMDIF

a Elizondo Basurto
Directqra| General del SMDIF
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Xil.
XIIL.

XIV.

XV.

XVi.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XXI.

XXIL.

XXIil.

XXIV.

XXV.

Habilitar como notificadores a los servidores publicos adscritos a la Contraloria Interna;

Comisionar al personal adscrito a la Contraloria Interna para el efecto de participar en
las actuaciones que se considere pertinente, de las unidades administrativas del SMDIF;

Intervenir en la conformacion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia que
correspondan de acuerdo al tipo de recursos aplicados, con apoyo del personal adscrito
a la Contraloria Interna, previa solicitud de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México;

Realizar las auditorias, revisiones e inspecciones de caracter administrativo, financiero,
operativo y de desempefio a los centros, programas y unidades administrativas del
SMDIF a través de la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacioén;

Verificar que se remitan los informes correspondientes del SMDIF, al Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México;

Realizar revisiones fisicas para verificar que los programas sociales que otorga el SMDIF
se lleven a cabo de manera adecuada, como lo establece la normatividad aplicable;

Verificar la mejora continua en los sistemas y procesos internos de trabajo, a efecto de
elevar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los programas y proyectos
institucionales de cada area, llevando a cabo auditorias y ordenando se practiquen por
la Jefatura de Investigacion, visitas de verificacion;

Elaborar por escrito los informes y/o reportes que sean solicitados por la Presidencia,
Direcciébn General y/o unidades administrativas encargadas del seguimiento
programatico o de control;

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Contraloria Interna;

Autorizar el traspaso de partidas presupuestales siempre y cuando haya recursos
suficientes para ello, previo visto bueno de la Direccién General,

Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se generen con motivo del
desarrollo de sus funciones;

Formar parte de los comités que por disposicion de la normatividad aplicable ameriten
la participacion del titular de la Contraloria Interna;

Verificar que se hagan validas las multas y se ejecuten Ias sanciones impuestas a los
servidores publicos de conformidad con la normatividad aplicable;

Cotejar y asentar constancias de la fiel reproduccién de documentos relacionados con
sus funciones, asi como los que obren en sus archivos;

Elaboro

Revijsé:

Autorizo:

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacién adscrita la

Contraloria Interna del SMDIF

erto Romero Martinez
adscrito a la Direccién General
del SMDIF
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XXVI.  Requerir de acuerdo a sus funciones, informacién y/o documentacién a cualquier
autoridad, dependencia y/o unidades administrativas que sea necesaria, para el eficaz y
eficiente desemperio de sus atribuciones;

XXVIl. Coordinarse con el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la
Contraloria del Poder Legislativo, Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de Mexico, Contraloria Interna Municipal y cualquier autoridad Estatal o Federal que
corresponda para el cumplimiento de sus funciones;

XXVIIl. Participar en el levantamiento del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del SMDIF en términos de la normatividad aplicable;

XXIX.  Representar legalmente al Organo Interno de Control, ante el Organo Jurisdiccional
respecto de los actos emitidos por la propia Contraloria Interna;

XXX.  Tramitar y resolver los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios que
hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios e imponer en su caso las sanciones
que correspondan en términos de la normatividad aplicable o bien determinar su archivo;

XXXI.  Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se
requieran;

XXXIl. Emplear los medios de apremio que sean necesarios para el cumplimiento de sus
determinacicnes;

XXXIIl.  Solicitar a través de exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de las autoridades o entes
publicos competentes para realizar las notificaciones personales o la practica de
diligencias segun corresponda, que se deban llevar a cabo en lugares que se encuentren
fuera de su jurisdiccion;

XXXIV. Ordenar el inicio de la investigacion correspondiente cuando se advierta la probable
comision de faltas administrativas;

XXXV. Resolver el Recurso de Revocacion;

XXXVI.  Emitir las constancias de no inhabilitacion y realizar la consulta en el sistema de registro
de empresas y personas fisicas no objetadas, cuando asi se requiera;

XXXVII. Instruir al personal a su cargo a fin de que realice el registro correspondiente en el
Sistema Integral de Responsabilidades (SIR), asi como en el sistema de declaracion
patrimonial y de intereses de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México;

Elaboré Revisé: Autorizé:

\ I
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L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacién adscrita la

Contraloria Interna del SMDIF

“adscrito a la Direccién General
del SMDIF

Directora General del SMDIF
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XXXVIII. Solicitar la informacion correspondiente para llevar a cabo la inscripcion y validacion del

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracién de situacion
patrimonial, de intereses y constancia de presentacion de declaracién fiscai, en su
modalidad de inicial, por modificacién y/o conclusion;

Verificar de manera aleatoria las declaraciones patrimoniales, que obren en el sistema
de evolucion patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal, asi como la evolucion del patrimonio de los servidores publicos;

Conocer, substanciar, resolver y en su caso ejecutar los procedimientos de
Responsabilidad Patrimonial del Estado;

Tramitar el procedimiento de rescisiéon administrativa de los contratos de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios;

Comisionar al personal a su cargo para que participe en la planeacion, realizacion y
validacion del inventario fisico de los bienes de consumo del Aimacén dependiente de la
Jefatura de Recursos Materiales; y

Las demas que le sean encomendadas por el/la titular de la Direccién General y demas
disposiciones legales aplicables.

5. ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 53.-

Para el desahogo de los asuntos de su competencia, la Contraloria Interna se auxiliara

de las siguientes unidades administrativas:

Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion;
Jefatura de Investigacion;

Jefatura de Substanciacion y Resolucién.

Elaboré

Autorizo:

- -

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Contro! y Evaluacion adscrita la

Contraloria Interna del SMDIF

(L4 el
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Elizondo Basurto
eneral del SMDIF
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6. ORGANIGRAMA

Elaboro Reviso: Autorizé:

Elizondo Basurto
eneral del SMDIF

L.en C. Yvonne Gallegos Landero ; £-J6rge Alberto Romero Martinez
Encargada de Despacho de la Jefatura de Coniggior finferno adscrito a la Direccion General Direc
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita la del SMDIF

Contralorfa Interna det SMDIF
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7. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1. CONTRALORIA INTERNA

Objetivo: Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia y
fiscalizacién del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto publico por conducto de las unidades,
su congruencia con el presupuesto de egresos del SMDIF de Naucalpan de Juarez, México; asi como,
el desempefio de los servidores publicos, logrando con ello impulsar una gestion pablica de calidad,en
apego a las normas y disposiciones legales aplicables, para contribuir con la transparencia y rendicion
de cuentas a los ciudadanos. Emitir sentencias interlocutorias, definitivas que impone (en su caso) la
sanciéon administrativa, en el supuesto de faltas administrativas no graves en procedimientos
administrativos disciplinarios y resarcitorios que hayan iniciado con anterioridad a la entrada en vigor a
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Funciones

Elaborar y ejecutar su Programa Anual de Control y Evaluacion, conforme a las politicas,normas,
lineamientos, procedimientos y demas disposiciones;

Vigilar el cumplimiento de los programas, proyectos y acciones del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México y emitir los reportes correspondientes, con base en las acciones
de control, evaluacién y seguimiento realizadas, conforme a las disposiciones aplicables en el
ejercicio de la aplicacién de recursos;

Dar seguimiento a la solventacion de las observaciones determinadas por las instancias
fiscalizadoras;

Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto, atendiendo a los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria que al respecto se establezcan,;

Participar en los actos de entrega-recepcion de las areas administrativas, de conformidadcon lo
dispuesto en la normatividad aplicable;

Participar en los actos y sesiones de los comités o grupos de trabajo cuando asi se lo sefialen
las disposiciones juridicas aplicables;

Proponer y acordar con el &rea administrativa auditada, las acciones de mejora derivadasde las
acciones de control y evaluacion practicados, tendentes a fortalecer el control interno y la gestion
del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez; México.

Substanciar y resolver los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios e
imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y demas disposiciones
aplicables en la materia;

Elaboré

Revisé:

Autorizé:

U
A, 7
\ /f’é 9 lS
e =LA e
L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de

Auditoria, Control y Evaluacién adscrita la

Contraloria Interna de! SMDIF

M. en

ContralpfAn

adscrito a la Direccion General
del SMDIF

'.Iizondo Basurto
neral del SMDIF
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e Asesorary verificar que las servidoras publicas y/o servidores publicos del SMDIF en lo relativo
a la presentacion de su manifestacion de bienes por baja, alta 0 modificacién patrimonial;

¢ Promover el fortalecimiento del control interno, asi como la mejora continua de los procesos y
servicios;

o Coadyuvar en la integracion y capacitacion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia;
e Solicitar a las areas administrativas la informacién necesaria para cumplir con susatribuciones;

¢ Las demas que le sean encomendadas por la Direccién General y demas disposiciones legales
aplicables.

1.1 JEFATURA DE AUDITORIA, CONTROL Y EVALUACION

Objetivo: Implementar acciones para evaluar, controlar, vigilar y fiscalizar la gestion de la
administracion publica en cumplimiento de sus obligaciones, asi como el establecimiento de
mecanismos de control interno, que de manera preventiva evite desvios o ineficiencias. Revisar a las
distintas areas del SMDIF :a efecto de fiscalizar el adecuado ejercicio del presupuesto, asi como la
aplicaciéon .en los programas sociales en beneficio de la ciudadania naucalpense. Instrumentar,
coordinar y supervisar las acciones de control y evaluacion, para verificar que se cumpla con el marco
de actuacién de las unidades administrativas y asi contribuir a la mejora institucional; inscribir, actualizar
y validar los movimientos para que se pueda realizar la declaracion inicial, modificaciéon patrimonial y
conclusion de los servidores y ex servidores publicos del SMDIF Naucalpan de Juarez, México, en el
sistema de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, asi como, informarles de
la obligacién que tienen de realizar dichas declaraciones, brindandoles asesorias, recibiéndolas y
llevando un registro-una vez presentadas.

Funciones

Articulo 54.- La Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacién a través de su titular, las siguientes
atribuciones:

I Planear, organizar y programar el sistema de control y evaluacién de las unidades
administrativas del SMDIF en coordinacion con el titular de la Contraloria Interna;

1. Planear, programar, organizar, calendarizar y realizar auditorias en materia
administrativa, financiera, operativa y de desempefio, a los centros, programas, oficinas,
departamentos, unidades administrativas del SMDIF, y someterlos a consideracion del
Contralor Interno;

M. Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan los procedimientos de control y
evaluacién en las diferentes unidades administrativas que integran el SMDIF;

4
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V.

VII.

VIIL.

Xl

XIl.

Recomendar que las unidades administrativas cuenten con sistemas de control interno,
a efecto de contribuir al buen uso y aplicacién de los recursos financieros, materiales y
humanos que se tengan asignados;

Emitir y/o dar seguimiento a las recomendaciones y en su caso hallazgos y/u
observaciones derivadas de auditorias, revisiones, visitas de supervisién e inspeccién,
en materia administrativa, financiera, operativa y de desempefio;

Efectuar visitas periédicas de supervision e inspeccién, asi como revisiones para
verificar que las unidades administrativas que integran el SMDIF, funcionen de acuerdo
a las normas y disposiciones en materia de recursos humanos, de sistema de registro y
contabilidad, de contratacion de bienes y servicios, de adquisiciones y arrendamientos,
de baja de bienes y demas activos y recursos materiales;

Verificar que los informes y la cuenta publica anual que se remiten al Organo Superior
de Fiscalizacién del Estado de México, sean enviados en tiempo y forma, asimismo,
atender y dar seguimiento a los pliegos de hallazgos, recomendaciones u observaciones
emitidas por dicho 6rgano fiscalizador, derivados de la revision de los mismos,
solicitando a las unidades administrativas involucradas, la informacion vy/o
documentacién necesaria para aclarar y/o solventar dichos hallazgos, recomendaciones
u observaciones;

Verificar que los recursos financieros, materiales y humanos sean aplicados de
conformidad con los objetivos establecidos en los programas, asi como con las metas
programadas;

Practicar los arqueos que sean ordenados por el titular de la Contraloria Interna a las
cajas de la Tesoreria, o aquellas unidades administrativas que manejen recursos,
incluyendo los fondos fijos y/o revolventes;

Intervenir en los actos de entrega - recepcién de las diversas unidades administrativas
gue conforman el SMDIF, a peticion del Contralor Interno;

Apoyar a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México en la
promocién y constitucion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, que
correspondan de acuerdo al tipo de recursos aplicados, asi como en la capacitacion y
asesoria correspondiente;

Asistir en representacion del Contralor Interno, cuando asi lo determine éste, a los
comités de Adquisiciones de Bienes y Servicios; de Bienes Muebles e Inmuebles, de
Transparencia y todos aquellos donde tenga competencia la Contraloria Interna, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable;
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Xil.

Xiv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XXI.

XXII.

XXl

XXIV.

XXV.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y prestadores de servicios
con el SMDIF;

Verificar el cumplimiento de los lineamientos minimos de control financiero y
administrativo con base en la normatividad aplicable;

Elaborar y remitir el informe de auditoria a la Jefatura de Investigacion, debidamente
fundado y motivado, en los casos que se adviertan conductas de los servidores publicos,
ex servidores publicos y/o particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas en el ambito de su competencia;

Participar en la planeacién, elaboracién y actualizaciéon del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF; el cual debera realizarse de
conformidad con la normatividad aplicable;

Participar en la planeacion, realizaciéon y validacién del inventario fisico de los bienes de
consumo en el almacén general, de conformidad con la normatividad aplicable;

\{erificar y vigilar el Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas;
Elaborar actas administrativas;

Llevar a cabo la inscripcién y actualizacion de los servidores publicos adscritos al SMDIF
en el sistema CREG de Entrega — Recepcioén;

Llevar a cabo auditorias para verificar la evoluciéon del patrimonio de los servidores
publicos del SMDIF cuando asi se determine;

Inscribir y actualizar los movimientos para que se pueda realizar la declaracion inicial o
conclusién de los servidores o ex servidores del SMDIF, en el sistema de declaracién
patrimonial y de intereses de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno-del Estado de
México;

Llevar a cabo la validacion de los servidores publicos adscritos al SMDIF en el sistema
de declaracion patrimonial y de intereses de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México, para que puedan realizar la declaracién por modificacion
patrimonial;

Elaborar los oficios informando a los servidores o ex servidores ptblicos del SMDIF, la
obligacion que tienen de realizar la declaracién inicial, por modificacién patrimonial o
conclusién segun sea el caso;

Brindar asesoria y/o recibir las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y la
presentacion de declaracion fiscal de los servidores publicos del SMDIF, y llevar un
registro de estas;

Elaboré

Reviso6:

Autorizo:

\\(\a\&

L.en C. Yvonne Gallegos Landero
Encargada de Despacho de la Jefatura de
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita la

Contraloria Interna del SMDIF

-~

; e Alberto Romero Martinez
terno adscrito a la Direccion General
del SMDIF

rectofa General del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia ﬁgigmmm
21-24
Manual de Organizacién de la Pagina | 14

Contraloria Interna

Encargada de Despacho de la Jefatura de Contralg
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita la
Contraloria Interna del SMDIF

XXVI. Recibir de las diversas unidades administrativas que conforman el SMDIF los escritos
de recurso de reclamacién de indemnizacion que hayan promovido la parte interesada
y/o reclamante por una posible responsabilidad patrimonial del Estado;

XXVIL.  Notificar al servidor plblico a quien se le atribuya el dafio una vez admitida a tramite la
reclamacién, para que en un plazo no mayor de cinco dias habiles dé contestacion y
ofrezca las pruebas que a su interés convengan, debiendo pronunciarse con respecto a
las pruebas ofrecidas y se dictaran las medidas necesarias para su desahogo dentro del
procedimiento de responsabilidad patrimonial;

XXVIIl. Analizar de oficio las causas de improcedencia y sobreseimiento, y de ser caso se emitira
el correspondiente acuerdo de desechamiento del procedimiento de responsabilidad
patrimonial;

XXIX. Presentar denuncias ante el Ministerio Publico contra toda persona que directa o
indirectamente participe, coadyuve, asista o simule la produccién de algun dafio con el
propésito de acreditar la responsabilidad patrimonial del Estado;

XXX.  Abrir el periodo de alegatos por el término de tres dias, dentro del procedimiento de
responsabilidad patrimonial;

XXXI.  Emitir la resolucién que conforme a derecho corresponda dentro del procedimiento de
responsabilidad patrimonial;

XXXIl.  Notificar la resolucion recaida en el procedimiento de responsabilidad patrimonial en
términos de la normatividad aplicable;

XXXIIl. Registrar las resoluciones recaidas en el procedimiento de responsabilidad patrimonial
en términos de la normatividad aplicable;

XXXIV. Llevar un registro de indemnizaciones por responsabilidad patrimonial;

XXXV. Solicitar a las unidades administrativas que conforman el SMDIF la informacion
necesaria para el desempefio de sus atribuciones;

XXXVI. Proporcionar en tiempo y forma la informacién y/o documentacion que le sea requerida
por el Titular de la Contraloria Interna del SMDIF; y

XXXVIl. Las demas que le confiera el Contralor Interno, asi como las disposiciones juridicas
aplicables.
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1.2 JEFATURA DE INVESTIGACION

Objetivo: Determinar la posible comision de faltas administrativas cometidas por los servidores o ex
servidores publicos del SMDIF, y de particulares, derivado de la recepcion de denuncias, resultados de
auditorias o por investigaciones iniciadas de oficio por las autoridades correspondientes, elio a través
de la debida aplicacién de las leyes inherentes a la materia.

Funciones

Articulo 55.- Corresponde a la Jefatura de Auditoria, Control y Evaluacion, a través de su titular, las
siguientes atribuciones:

Recibir las denuncias que se formulen en contra de servidores publicos, ex servidores
publicos del SMDIF y/o particulares por la probable comisién de faltas administrativas;

Establecer y verificar de manera periddica los buzones de atencién de quejas, denuncias
y sugerencias, a fin de dar atencion a las mismas;

Recibir de las autoridades competentes los informes por falta de solventacion o atencién
a pliegos preventivos o correctivos, asi como los de los que se desprenda una presunta
falta administrativa en contra de servidores publicos, ex servidores publicos del SMDIF
y/o particulares;

Iniciar, dirigir, coordinar y supervisar las investigaciones por la presunta responsabilidad
administrativa de los servidores o ex servidores publicos adscritos al SMDIF y/o

Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
General de Justicia del Estado de México, o en su caso, ante el homologo en el ambito

Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante para la ampliacion y/o ratificacién de
la denuncia presentada por actos u omisiones posiblemente constitutivos de faltas
administrativas cometidas por servidores o ex servidores publicos adscritos al SMDIF, o
en su caso particulares;

Citar a los servidores publicos, personas fisicas y/o juridicas colectivas, relacionados
con la investigacion de presuntas faltas administrativas y realizar las diligencias
administrativas a que haya lugar;

IV.
particulares;
V.
Federal.
VL
VIL.
VIIL

Instrumentar actas administrativas, cuando asi sean necesarias para la investigacién, en
apego a la normatividad aplicable;

Elabor6 Reyis6: Autorizé:
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XI.

XIl.

XIll.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

Solicitar informacién y/o documentacion a cualquier autoridad, dependencia, unidades
administrativas y/o persona fisica o juridica colectiva cuando sea indispensable para la
investigacion de las presuntas faltas administrativas, incluyendo aquella que las
disposiciones legales de la materia consideren de caracter confidencial, debiendo
mantener la reserva o secrecia conforme a lo que determinen las leyes;

Emitir los acuerdos correspondientes en la tramitacién de los expedientes a su cargo;

Realizar requerimientos a las personas fisicas o juridicas colectivas, publicas o privadas
que sean sujetos de investigacion por presuntas irregularidades cometidas en el ejercicio
de sus funciones, lo anterior de acuerdo con la-normatividad aplicable;

Cuando sea necesario, emitir acuerdos para regularizar actuaciones dentro del
procedimiento de investigacion, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Emitir acuerdos de acumulaciéon o de incompetencia, aplicando la normatividad
correspondiente, cuando asi se requiera;

Ordenar la practica de visitas de verificacion, incluyendo acciones encubiertas y usuario
simulado con apego la normatividad aplicable;

Llevar a cabo la calificacion de los hechos por faltas administrativas graves o no graves;
debiendo notificar al denunciante cuando fuere identificable las faltas administrativas
calificadas como no graves;

Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) y remitirlo a la
autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa correspondiente;

Emitir el acuerdo de conclusion y archivo cuando se determine la inexistencia de actos
u omisiones que la Ley sefiale como faltas administrativas, o al no haberse encontrado
elementos suficientes para demostrar la existencia de alguna infraccién y no se acredite
la presunta responsabilidad del infractor; debiendo notificar al denunciante cuando fuere
identificable;

Recibir el escrito a través del cual se interpone el recurso de inconformidad, contra la
calificacion y la abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa,
del cual debera correr traslado a la Sala Especializada en materia de responsabilidades
administrativas que corresponda, adjuntando el expediente integrado y el informe que
justifique la determinacién impugnada, de conformidad con la normatividad aplicable;
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XIX.

XXI.
XXII.

XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.

Instruir que se lleven a cabo las notificaciones de acuerdos, oficios y/o citatorios y todos
aquellos documentos que con motivo del procedimiento de investigacion se genere.
Solicitar a través del exhorto o carta rogatoria la colaboracion de las autoridades
competentes cuando estas deban realizarse fuera de su ambito jurisdiccional;

Imponer de ser necesario, los medios de apremio y medidas disciplinarias establecidas
en la ley de la materia para hacer cumplir sus determinaciones;

Solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora la imposicién de medidas cautelares;

Elaborar oficios de solicitud de inicio de los procedimientos de ejecucion fiscal a la
autoridad correspondiente, con la finalidad de que se hagan efectivos los medios de
apremio consistentes en multas;

Promover el recurso de reclamacién ante la autoridad substanciadora o resolutora, en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Solicitar informacién relacionada con la declaracion de situacion patrimonial, declaracién
de intereses y la constancia de declaracién fiscal, de los servidores publicos y/o ex
servidores publicos del SMDIF;

Proporcionar en tiempo y forma la informacién y/o documentacion que le sea requerida
por el Titular de la Contraloria Interna del SMDIF; y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables, asi como aquellas
funciones que le encomiende el titular de la Contraloria interna del SMDIF.

1.3 JEFATURA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION.

Objetivo: Dirigir y substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admisién del
informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA), la recepcién de los alegatos que al efecto
formulen las partes, hasta el acuerdo de cierre de instruccion, tratandose de faltas administrativas no
graves; y resolver los mismos en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

Capacitar a los servidores publicos del SMDIF, en temas de fortalecimiento ético, responsabilidades
administrativas y prevencién de la corrupcion;
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Funciones

Articulo 56.- Corresponde a la Jefatura de Substanciacion y Resolucion, a través de su titular, las
atribuciones siguientes:

Iv.

VI.

VIL.

Vill.

Substanciar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios iniciados con
anterioridad a la entrada en vigor de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

Decretar las medidas cautelares, previa solicitud de la autoridad investigadora, en
términos de lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Requerir de acuerdo a sus funciones, informacién y/o documentacién a cualquier

autoridad, dependencia y/o unidades administrativas que sea necesaria, para el eficaz y
eficiente desempenio de sus atribuciones;

Emitir el acuerdo de admision del informe de presunta responsabilidad administrativa
(IPRA), dando inicio al procedimiento de responsabilidad administrativa, o en su caso
prevenir a la autoridad investigadora, cuando se advierta que dicho informe adolece de
algun requisito establecido en la Ley de la materia;

Abstenerse de iniciar procedimiento de responsabilidad administrativa en las hipotesis
previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se
requieran;

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA), emplazamiento, celebracion
de la audiencia inicial, admision de pruebas, desahogo de pruebas, periodo de alegatos,
hasta el acuerdo de cierre de instruccion, tratandose de faltas administrativas no graves;
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA), emplazamiento y celebracion
de la audiencia inicial, remitiendo las constancias que integren el expediente del
procedimiento de responsabilidad administrativa al Tribunal de Justicia Administrativa, en
los casos de faltas administrativas graves y/o de particulares, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Elaboro Reviso: Autorizo:
L .’i ) 7
/L dUz
ALY -
— e ——— .
L.en C. Yvonne Gallegos Landero- M.enC erto Romero Martinez ic. Cynth ondo Basurto
Encargada de Despacho de la Jefatura de Contralor no adscrito a la Direccion General Di a e’fneral del SMDIF

Auditoria, Control y Evaluacion adscrita la
Contraloria Interna del SMDIF

del SMDIF




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez ' DIE
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia NAUCALPAN
s3-28
Manual de Organizacién de la Pagina | 19

Contraloria Interna

XL,

Xil.

Xiil.

XIV.

XV.

XVI.
XVIL.

XVIII.

XIX.

Hacer uso de los medios de apremio y medidas disciplinarias para el cumplimiento de sus
determinaciones, conforme a la normatividad aplicable;

Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa iniciados con motivo de
faltas administrativas no graves;

Abstenerse de imponer sanciones administrativas siempre y cuando se cumplan los
supuestos previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Recibir y tramitar el recurso de revocacién, que impongan en contra de las resoluciones
administrativas que se dicten dentro del procedimiento administrativo hasta el desahogo
de las pruebas, para turnarlo al titular de la Contraloria Interna, para que se emita la
resoluciéon que conforme a derecho corresponda;

Admitir y tramitar hasta su resolucién los incidentes promovidos por las partes conforme
a lo sefialado en la Ley de la materia;

Recibir y dar tramite al recurso de reclamacion, dando cuenta del mismo al Tribunal, en
términos de lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Emitir en el ambito de su competencia acuerdos de acumulacién cuando sea procedente
en términos de lo previsto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Pronunciarse en torno a las causales de improcedencia y sobreseimiento;
Llevar los registros de los asuntos de su competencia,

Solicitar informacion relacionada con la declaracion de situacion patrimonial, declaracion
de intereses y la constancia de declaracién fiscal, de los servidores publicos, sélo cuando
sea necesario para la substanciacion del procedimiento;

Elaborar oficios de solicitud de inicio de los procedimientos de ejecucién fiscal a la
autoridad correspondiente, con la finalidad de que se hagan efectivos los medios de
apremio consistentes en multas;

Solicitar a través de exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de las autoridades o entes
publicos competentes para realizar las notificaciones personales o la practica de
diligencias segun corresponda, que se deban llevar a.cabo en lugares que se encuentren
fuera de su jurisdiccion;
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XXI.

XXIL.

XXIiL.

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

Habilitar a los servidores publicos a su cargo para que realicen las notificaciones que en
el curso de la substanciacién y resoluciéon de los procedimientos de su competencia asi
lo requieran;

Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o de
cualquier otra institucion publica o educativa, para que permita el acceso a los
instrumentos tecnolégicos que se requieran para la apreciacion de las pruebas
documentales ofrecidas por las partes;

Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o de
cualquier otra institucién publica o educativa para que en el desahogo de las pruebas
periciales emita un dictamen a través de un perito tercero en la ciencia, arte, técnica,
industria, oficio o profesion, sobre cuestiones controvertidas por las partes o los que
estime necesarios para el esclarecimiento de los hechos;

Autorizar a particulares para actuar como peritos, cuando a su juicio cuenten con los
conocimientos y la experiencia necesaria para emitir dictamen sobre la materia de que se
trate;

Registrar por instrucciones del titular de la Contraloria Interna en el sistema que para tal
efecto se implemente, el seguimiento de los procedimientos que en su caso
correspondan; asi como las sanciones, los medios de impugnacion o aquellos que en el
futuro se consideren sus equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones y, en su
momento una vez que se cuente con la plataforma digital estatal, conformada por la
informacion que incorporen los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion, como los
sistemas electrénicos previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios;

Impartir cursos dirigidos a los servidores publicos del SMDIF ., en temas de fortalecimiento
ético, responsabilidades administrativas y prevencion de la corrupcion;

Por instrucciones del titular de la Contraloria Interna actualizar el sistema de Informacion
Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX); conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de México y Municipios;

Girar oficio al Titular del instituto de la Defensoria Publica del Estado de México a efecto
de que designe defensor de oficio perito en la materia a efecto de que asista a los
presuntos responsables;

Proporcionar en tiempo y forma la informacién y/o documentacién que le sea requerida
por el Titular de la Contraloria Interna del SMDIF; y

Las demas que le confieren otras disposiciones juridicas aplicables y las que le
encomiende el titular de la Contraloria Interna.

Elaboré, Reviso: Autorizé:
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8. DIRECTORIO

Lic. Cynthia Elizondo Basurto
Directora General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

M. en C. Jorge Alberto Romero Martinez
Contralor Interno adscrito a la Direccién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

L. en C. Yvonne Gallegos Landero

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

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

Lic. Candy Melissa Avalos Gonzalez
Jefe de Investigacién adscrita a la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Lic. Luis Felipe Santillan Ibarra
Jefe de Substanciacién y Resolucion adscrito a la Contraloria Interna
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

Elaboré Revisé: Autorizé:
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10. CONTROL DE FIRMAS

Lic. Cy Elizondo Basurto

Directora General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Revisé y Autorizé

Y // ) =
[N W bt —
Dra. Mari rnanda Valdés.],;gueroa

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

berto Romero Martinez

ireccion General del Sistema Municipal para el

de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Revisé y Validé

Aprobacién por Junta de Gobierno para publicaciéon en Gaceta Municipal, 12 de julio 2024.
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11. HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Organizacion de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision:  15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

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

Aprobacion por la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria:

Cuarta Sesién Ordinaria de fecha 20/diciembre/2022.

Aprobacioén del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesién Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

Modificacion del Manual de Organizacion de la Contraloria Interna del SMDIF, por actualizacién en la
estructura organizacional.

Primera revision:  15/enero/2024.

Segunda revision: 15/marzo/2024.

Revision final: 19/abril/2024.

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Tercera Sesion Extraordinaria de fecha: 20/mayo/2024.

Aprobacién por la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria:

Quinta Sesién Extraordinaria de fecha: 14/06/2024.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Trigésima Novena Sesion Extraordinaria de fecha: 12/07/2024.

Elaboré Revisé: Autorizé:
' Dol
o o=k [ ra AL
e > __\_'. - , Py ( _/" (///".

LenC. lelegos Landero M.en & 4o erto Romero Martinez \_Lic. CynttfiaElizondo Basurto
Encargada de Despacho de la Jefatura de Contraloglptérno adscrito a la Direccién General Directd beneral del SMDIF
Auditoria, Control y Evaluacion adscrita la del SMDIF |

Contraloria Interna del SMDIF A




