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I PRESENTACION

El articulo 15 Bis de 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” sefiala que las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones que las Leyes y demas ordenamientos
aplicables le confieren, observaran lo previsto en las diversas disposiciones legales
regulatorias que sean de su competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto
legal, asi como a lo establecido en los articulos 46, fraccion XVI y 68, fraccion XIII del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF)
de Tlalnepantla de Baz, México, el érgano Interno de Control elabor6 el presente Manual
de Organizacion.

A través de este instrumento administrativo es que se precisa la organizacion, el alcance y
los @mbitos en los cuales se desarrollan las atribuciones de las unidades administrativas
adscritas al (f)rgano Interno de Control del SMDIF; lo anterior, con el propdsito fundamental
de que las y los servidores publicos, asi como la ciudadania en general, identifiquen el marco
juridico aplicable para el despacho de las atribuciones conferidas en la diversa normatividad,
las funciones, las responsabilidades y las lineas de autoridad entre cada uno de los cargos,
logrando con ello la consecucion de los objetivos y las metas a su cargo y, por ende, una
mayor eficiencia y productividad en el quehacer administrativo de este Organismo.

El contenido de este Manual de Organizacién debera revisarse anualmente respecto a la
fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se efectlie
una modificacion a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde congruencia
con la estructura organica y los objetivos del Organismo.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Proveer de informacion necesaria a las y los servidores publicos que integran el Organo
Interno de Control del SMDIF, lo cual les permitira conocer el objetivo institucional de cada
unidad administrativa que lo conforma, los antecedentes histdricos de la Dependencia, las
funciones principales, los niveles de responsabilidad y la estructura organica del area,
atendiendo los siguientes propdsitos:

e Servir de base administrativa para la implementacion y ejecucion de procedimientos
y politicas, de conformidad con las diversas disposiciones juridicas aplicables a cada
una de las areas que integran el Organo Interno de Control.

e Promover el uso racional de los recursos humanos y materiales disponibles y
necesarios para el ejercicio de las funciones del area, de acuerdo a su estructura
organica.

e Evitar la duplicidad de actividades y/o funciones entre el personal adscrito a las
unidades administrativas del Organo Interno de Control.

e Fungir como un material de consulta para todas y todos los servidores publicos del
SMDIF, brindando certidumbre, consistencia y armonia en la distribucion y ejecucion
de las tareas y actividades.

e Ser material indispensable de induccién facilitando la integracion del personal de

nuevo ingreso al Organo Interno de Control y sus unidades administrativas, sirviendo
como material de conocimiento y capacitacion.
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III. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
dispone en su articulo 21 que el SMDIF estara sujeto al control y vigilancia del. H.
Ayuntamiento Constitucional de Tlalnepantla de Baz; no obstante, con el objeto de contar
con una mayor vigilancia, control y fiscalizacion en la administracién y ejercicio de los
recursos publicos asignados por subsidio al Organismo, se determind que era necesaria la
creacion de una Contraloria Interna, accidén que se llevd a cabo mediante el Acuerdo por
el que el Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, delega facultades al Contralor Interno del “Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tlalnepantla De Baz”, publicado
el 26 de noviembre de 2013 en la Gaceta Municipal nimero 28, tercera seccion.

En dicho documento se delegaron las facultades y atribuciones de fiscalizacién y control en
el Titular de la Contraloria Interna del SMDIF, con el propdsito de que las resoluciones que
se dictaran en los procedimientos administrativos fueran emitidas, suscritas y ejecutadas en
forma oportuna y en estricto apego a la normatividad aplicable desde el propio Organismo.

En consecuencia, a fin de garantizar la fiscalizacién, control y vigilancia en el uso de los
recursos publicos asignados al SMDIF, la Contraloria Interna del SMDIF se integrd con la
Jefatura de Responsabilidades y Auditoria Social y la Jefatura de Auditoria Administrativa y
Financiera, de acuerdo al Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, publicado en la Gaceta Municipal nimero 39
de fecha 28 de marzo de 2014.

Durante la administracion 2016 — 2018 se realizd una reestructuracién de amplio alcance a
la Contraloria Interna del SMDIF como parte de las acciones de armonizacién juridica e
institucional derivadas de la Reforma Constitucional publicada en el Diario Oficial de la
Federacion con fecha de 27 de mayo de 2015 con la cual se cred el Sistema Nacional
Anticorrupcion en el articulo 113 constitucional; asimismo, se establecié la facultad al
Congreso para expedir las leyes que establezcan las bases del Sistema Nacional
Anticorrupcidn definiéndose el conjunto de responsabilidades aplicables a los servidores
publicos y a los particulares que incurran en actos de corrupcion.

La reestructuracion de la estructura interna de esa Dependencia, consistio en lo siguiente:
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L. La Jefatura Auditoria Administrativa y Financiera se renombré como el
Departamento de Auditoria y Contraloria Social; y
1L La Jefatura de Responsabilidades y Auditoria Social se renombré como el

Departamento de Responsabilidades, Atencion Ciudadana, Quejas y denuncias.

La Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién establecid que los Sistemas Locales
Anticorrupcién deben integrarse y funcionar de manera similar al Sistema Nacional
Anticorrupcién; por otra parte la Ley General de Responsabilidades Administrativas en su
articulo 3, fracciones II, III y IV, sefala las definiciones relativas a las autoridades
investigadoras, substanciadoras y resolutoras, indicando en el articulo 10 de la misma Ley
que: “los Organos internos de control (...) tendran a su cargo, en el ambito de su
competencia, la investigacion, substanciacion y calificacion de las Faltas administrativas.”

Debido a la entrada en vigor de las Reformas Constitucionales que dieron origen al Sistema
Nacional Anticorrupcién y a los nuevos esquemas de responsabilidades administrativas fue
necesario adecuar la estructura organizacional de la Contraloria Interna del SMDIF,
realizando la actualizaciéon subsecuente en el Reglamento Interno del Organismo, misma
que fue publicada en la Gaceta Municipal nimero 16, el 29 de mayo de 2018; de tal manera,
se adecuaron las atribuciones de las Unidades Administrativas de la Controlaria Interna del
SMDIF en materia de la investigacion, substanciacién y calificacion de las faltas
administrativas, definiendo los procedimientos administrativos disciplinarios y las
responsabilidades administrativas de los servidores publicos que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios definia para el disefio organizacional y de atribuciones para
los Organos Internos de Control en el pais.

Por lo que, la Contraloria Interna se conformé con las siguientes Unidades Administrativas:
l. Departamento de Investigacion.
Il. Departamento de Substanciacion.
. Departamento de Auditoria.

En la administracion 2019-2021, en el Reglamento Interno del SMDIF vigente se realizaron
minimas modificaciones a la estructura organica de la Contraloria Interna, ello en virtud de
que ya se encontraba armonizado su disefio institucional, juridico y administrativo, de
conformidad con lo establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; dentro de
los pocos cambios realizados a dicha Dependencia, destaca el cambio de nombre de la
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Control.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen al Organo Interno de Control y a sus
Departamentos:

X3

o

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica del Estado de México y sus Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

Municipios.

< Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

% Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

% Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

% Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia".

% Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

< Cddigo Penal del Estado de México.

% Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, México.

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

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

< Lineamientos que Regulan la Entrega - Recepcion de la Administracion Publica
Municipal del Estado de México.

% Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y

Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México.

Lineamientos para la Entrega del Informe Mensual Municipal.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades

Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
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< Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Es importante mencionar que sera responsabilidad de cada unidad administrativa dar
cumplimiento a los ordenamientos juridicos antes mencionados considerando las reformas,

modificaciones y/o actualizaciones que de los mismos deriven.
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V.

ESTRUCTURA ORGANICA

El articulo 42 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz, México sefiala que, para el ejercicio de las atribuciones
propias del Organismo contara con las siguientes Dependencias:

JUNTA DE
GOBIERNO

PRESIDENCIA
HONORARIA

DIRECCION
GENERAL

ORGANO
INTERNO DE

CONTROL

SECRETARIA
TECNICA

. SUBDIRECCION DE

OFICIALIA PREVENCION Y

ASISTENCIA
SOCIAL

SUBDIRECGION DE PROCURADURIA CONSEJERIA
SUBSISTEMAS

MUNICIPAL DE JURIDICA
PROTECCION DE NIRAS,

UNIDADES
] = AomISTRATIVAS
CON AUTONOMIA DE
DECISION

NINOS ¥ ADOLESCENTES

‘Segun Reglamento Interno vigente del SMDIF,
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VI. ORGANIGRAMA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

El articulo 64 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz, México sefiala que, para el ejercicio de las atribuciones

propias del Organo Interno de Control, esta Dependencia contard con las siguientes
Unidades Administrativas:

ORGANO INTERNO DE

CONTROL
DEPARTAMENTO sl oli-des DEPARTAMENTO DE 13
) ! AUDITORIA
INVESTIGAGION plaans b
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VII. PERFILES DE PUESTO

A continuacion, se senalan de forma clara y detallada los perfiles de puesto para las
Unidades Administrativas adscritas al Organo Interno de Control.

PERFILES DE PUESTOS

Nivel: Mando Superior.

Tipo ?e Administrativo.

trabajo:

Escol?rldad © | Licenciatura con Titulo Profesional y cumplir con los requisitos de Competencia
nivel .
P Laboral establecidos por el OSFEM.
académico:
Carrera

. Licenciatura en areas juridicas, econémicas o contables-administrativas.
Genérica:

Tipo de

Servidor Publico de Confianza.
Puesto:

Experiencia - ~ .
p Minimo 1 afo en cargos relacionados al puesto actual.

laboral:
1. Manejo de PC y equipo de oficina.
2. Manejo del Sistema CREG
Habilidades 3. Manejp de Paquetes 'c,omputaaonales Office (Word, Excel, Power Point).
o 4. Capacidad de redaccion.
especificas: . .
5. Conocimiento del marco normativo.
6. Conocimiento de la organizacion.
7. Toma de decisiones.
Nivel: Mando Medio.
Tipo de - .
trabajo: Administrativo.
Escolaridad o
nivel Licenciatura con Titulo profesional o en Tramite.
académico:
Carrera . . . - - . .
Genérica: Licenciatura en areas juridicas, econdmicas o contables-administrativas.
Tipo de Servidor Publico de Confianza.
Puesto:

Experiencia

Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
laboral:
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1. Manejo de PC y equipo de oficina.
2. Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).
Habilidades 3. Capacidad de redaccion.
especificas: 4. Conocimiento del marco normativo.
5. Conocimiento de la organizacion.
6. Toma de decisiones.
Nivel: Mando Medio.
Tipo (_ie Administrativo.
trabajo:
Escolaridad o
nivel Licenciatura con Titulo y cédula profesional.
académico:
Carrera . . . s - - .
Genérica: Licenciatura en areas juridicas, econdmicas o contables-administrativas.
Tipo de . - )
Puesto: Servidor Publico de Confianza.
Experiencia Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
laboral:
1. Manejo de PC y equipo de oficina.
2. Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).
Habilidades 3. Capacidad de redaccion.
especificas: 4, Conocimiento del marco normativo.
5. Conocimiento de la organizacion.
6. Toma de decisiones.
Nivel: Mando Medio.
Tipo c_le Administrativo.
trabajo:
Escolaridad o
nivel Licenciatura con Titulo profesional o en Tramite.
académico:
Car,r era Licenciatura en areas juridicas, econdémicas o contables-administrativas.
Genérica:
Tipo de Confianza.
Puesto:
Experiencia . ~ .
laboral: Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
Habilidades ; m::]'g gz Eg )llJ:tqeilpcgnqle L(l)tf;iligilales Office (Word, Excel, Power Point)
especificas: ) ) q P ! ! )

3. Capacidad de redaccion.
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4, Conocimiento del marco normativo.
5. Conocimiento de la organizacion.
6. Toma de decisiones.

Nivel: Operativo.
Ti . .
po c_le Administrativo.
trabajo:
Escolaridad o | Bachillerato / Carrera Técnica en proceso o concluido.
nivel Licenciatura trunca, concluida o titulado en areas juridicas, econdémicas o
académico: contables-administrativas.
Tipo de . -
Servidor Publico General.
Puesto:

Experiencia

Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.

Conocimiento del marco normativo.

laboral:
1. Manejo de PC y equipo de oficina.
Habilidades 2. Manejp de Paquetes 'c,omputaaonales Office (Word, Excel, Power Point).
o 3. Capacidad de redaccion.
especificas: 4
5.

Conocimiento de la organizacion y concentracion del archivo.
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VIII. ORGANO INTERNO DE CONTROL

A continuacién, se menciona el objetivo, organigrama y atribuciones del Organo Interno de
Control:

% OBJETIVO:

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las y los servidores publicos,
estableciendo las bases generales para la realizacion de auditorias y fiscalizaciones a la
aplicacion del recurso publico asignado al SMDIF, el cumplimiento de objetivos y los
procedimientos empleados por parte de las Dependencias y Unidades Administrativas del
Organismo para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

De igual forma, se encarga de investigar la existencia o inexistencia de actos u omisiones
que derivan en faltas administrativas graves o no graves para la aplicacién de medidas de
apremio y disciplinarias; con el objeto de generar una cultura de anticorrupcion y ética del
servicio publico.

+ ORGANIGRAMA:

Titular del Organo Interno de
Control

Auxiliar de
Departamento

l |

Departamento de
Substanciacion y
Resolucion

Departamento de
Investigacion

Departamento de
Auditoria
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< ATRIBUCIONES:
TITULO TERCERO
CAPITULO SEGUNDO

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS PARA SUBDIRECCIONES DE AREA,
COORDINACIONES Y DEPARTAMENTOS

Articulo 46. Corresponde a los titulares de las Subdirecciones, Procuraduria, Organo
Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y Consejeria Juridica vy
Coordinaciones las siguientes atribuciones genéricas:

L. Dirigir, planear, programar, presupuestar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar
y rendir cuentas de las acciones encomendadas a las unidades administrativas a
su cargo, con base en los planes, programas y proyectos aprobados;

IL. Verificar que la planeacion y programacion de las Unidades Administrativas a su
cargo guarden congruencia con el presupuesto autorizado y se encuentren
alineados con los ODS;

I1I. Integrar y remitir informacion, asi como considerar dentro de su planeacion y
programacion, acciones, en el dmbito de sus atribuciones, con el objeto de
coadyuvar en las actividades del Sistema Municipal de Proteccidon Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes (SIMUPINNA);

Iv. Acordar con su jefe inmediato o con quien éste designe, el despacho de los
asuntos relevantes de su responsabilidad;

V. Formular y ejecutar en el ambito de su competencia el POA y PbRM,
coordinandose con la Secretaria Técnica, a través de la UIPPE, para su
integracion;

VI. Proponer a la Direcciébn General por conducto de las Subdirecciones,

Procuraduria, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y
Consejeria Juridica, cuando sea el caso, la gestion de acuerdos o convenios que
contribuyan al cumplimiento de sus objetivos;

VII.  Certificar los documentos oficiales que emanen de su unidad administrativa;

VIII. Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de las disposiciones
juridicas aplicables, asi como de los planes, programas y proyectos, y demas
disposiciones que emanen de la Junta de Gobierno;

IX. Proponer a la Direcciébn General por conducto de las Subdirecciones,
Procuraduria, érgano Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y
Consejeria Juridica el ingreso, licencia, promocién, cambio y remocion del
personal adscrito a la unidad administrativa a su cargo, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

W 227w 2N 70 2N 7w 2N\ 2N\ SN\
LN \l\ \l\ \l\ \l\ \/\ \I\
NININININININANINANINAINGN S

24 de agosto de 2020



MANUAL DE ORGANIZACION
Fecha de emisidn: Agosto de 2018.
F o | 4 AYUNTAMIENTO ORGANO Fecha de altima actualizacion: Noviembre de 2019. \\A
O | oo oease | INTERNODE \DIF
AR | 20020 CONTROL Version: 06 Tjﬁ:ﬁ"}'ﬂ
Numero de pagina 16 e
X. Formular los estudios, analisis y dictdmenes que sean encomendados por la
Direccidn General o su jefe inmediato;
XI. Proponer a la Direccion General, por conducto de la Secretaria Técnica, la

organizacién o modificaciones de las unidades administrativas a su cargo,
conforme a la normatividad aplicable;

XII.  Realizar los informes y reportes mensuales o periddicos solicitados por la
Presidencia, Direccidon General y/o las unidades administrativas encargadas del
seguimiento programatico, presupuestal o de control;

XIII. Integrar y remitir los informes oportunos del ejercicio de recursos federales o
estatales, conforme a la normatividad aplicable, a las dependencias responsables
de la fiscalizacion de los mismos, informando a la Oficialia Mayor y Secretaria
Técnica, a través de la UIPPE, de su ejercicio y cumplimiento de metas;

XIV. Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre el desarrollo de sus
actividades;

XV.  Custodiar los archivos en tramite o de concentracion, expedientes y demas
documentacion que se genere con motivo del desarrollo de sus atribuciones;

XVI. Integrar, revisar y validar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos, asi
como actualizar sus modificaciones respectivas referentes a las unidades
administrativas a su cargo;

XVIL. Integrar, revisar y actualizar las Cédulas de Tramites y Servicios de la unidad
administrativa a su cargo de acuerdo al Programa Anual de Mejora Regulatoria
aprobado por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF;

XVIII. Promover la capacitacién y profesionalizacion del personal a su cargo;

XIX.  Proponer al a la Oficialia Mayor modificaciones y/o actualizaciones sobre las
cuotas de recuperacion por la prestacion de bienes y servicios a bajo costo, que
ofrece la unidad administrativa a su cargo, ello para su analisis a efecto de
presentarlas para su autorizacion ante la Junta de Gobierno;

XX. Llevar un control y reportar periddicamente a la Oficialia Mayor, los ingresos
obtenidos por donaciones, cuotas de recuperacion por la prestaciéon de bienes y
servicios diversos, correspondientes a la unidad administrativa a su cargo;

XXI.  Presentar la informacion necesaria y que sea requerida para la operacion del
SEGEMUN, ante la Secretaria Técnica;

XXII. Informar a DIFEM sobre el desempefio y cumplimiento de las acciones de la
unidad a su cargo, cuando asi sea necesario;

XXIII. Comparecer ante la Junta de Gobierno cuando asi sean requeridos;

XXIV. Constituir y mantener actualizados sus expedientes, conforme a la normatividad
aplicable;

XXV. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada y confidencial;
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XXVI. Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacion publica;

XXVII. Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus atribuciones y abstenerse
de destruirlos u ocultarlos, dentro de los que destacan los procesos deliberativos
y de decision definitiva;

XXVIIL.Preparar y enviar oportunamente la documentacion a la Coordinacion de
Transparencia y Acceso a la Informacidon que le sea requerida mediante las
solicitudes, conforme a la normatividad aplicable;

XXIX. Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que participe en
jornadas, eventos o giras de trabajo del SMDIF;

XXX. Atender las peticiones de particulares de manera pronta, expedita y eficaz, a fin
de dar una respuesta al asunto del que se trate;

XXXI. Gestionar, ante la Oficialia Mayor, la realizacién de mejoras en las instalaciones
y equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

XXXII. Observar el debido uso de los vehiculos bajo su resguardo;

XXXIII. Observar el debido uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo;

XXXIV. Organizar, custodiar, resguardar y llevar un control interno de los bienes muebles
de gasto y bajo costo, de las unidades administrativas a su cargo;

XXXV. Dar aviso por escrito a la Oficialia Mayor, Consejeria Juridica y al Organo Interno
de Control ante una eventual pérdida, robo o extravio de bienes muebles,
recursos financieros y documentales;

XXXVI. Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de
equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

XXXVII. Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre los resultados y el
desempefio de la unidad administrativa a su cargo, asi como de los asuntos de
importante resolucion o atencion;

XXXVIIL. Informar sobre la gestidn de cualquier donacion, en especie o financiera, que
realice a la Presidencia, a través de la Coordinacion de Procuracion de Fondos y
Asistencia Social;

XXXIX. Identificar espacios de oportunidad en sus areas, mismos que deberan ser
notificados a la Presidencia a efecto de analizar posibles fuentes de
financiamiento externo o atencion a través del Voluntariado y la Coordinacién
de Procuracion de Fondos y Asistencia Social;

XL. Participar en las juntas a las que sean convocados para definir los alcances y las
estrategias que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas
establecidas por el SMDIF; y

XLI. Las demds que establezca su jefe inmediato o que sefale las disposiciones
juridicas aplicables.
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TITULO SEXTO
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 63. De conformidad con las atribuciones que le confieren la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, y demas disposiciones legales aplicables, la o el Titular del Organo
Interno de Control, ejercera las siguientes funciones:

v dd

L

IL.
I1I.

Iv.
VI.
VII.

VIIL.
IX.

XL

XII.

AN
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A
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Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los actos que realicen
los servidores publicos del SMDIF, a través de los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia;

Planear, organizar, programar y coordinar el sistema de control y auditoria
del érgano Interno de Control;

Vigilar que el ingreso y el ejercicio del gasto publico del SMDIF, sea
congruente con el presupuesto aprobado y las metas establecidas;
Formular, aprobar y aplicar las politicas administrativas en materia de control
y auditoria para el SMDIF;

Supervisar las bases generales para la realizacion de auditorias;

Establecer las bases generales para las inspecciones y evaluaciones, asi como
verificaciones del programa de usuario simulado o cualquier otro medio de
revision;

Vigilar que los recursos asignados al SMDIF, se apliquen en los términos
estipulados en las leyes, reglamentos, lineamientos, reglas de operacion,
convenios y contratos respectivos, asi como la demas normatividad aplicable;
Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion publica, por
parte de los contratantes, en los que sea parte el SMDIF, para garantizar que
se lleven a cabo en los términos de las disposiciones en la materia, realizando
las inspecciones y verificaciones procedentes;

Participar en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas
del SMDIF;

Designar a un servidor publico adscrito al érgano Interno de Control, para
que atienda y participe en los actos de entrega y recepcion;

Verificar la puntualidad en la entrega de los informes mensuales remitidos al
OSFEM, de acuerdo al calendario vigente;

Supervisar la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del SMDIF, en términos de la normatividad
aplicable;
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XIII. Instruir el seguimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas de
las auditorias practicadas por el Departamento de Auditoria o instancias de
fiscalizacion, respecto del SMDIF;

XIV. Implementar los mecanismos internos de control que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, en los términos de
los lineamientos del Sistema Anticorrupcion de los tres 6rdenes de gobierno,
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XV.  Evaluar los mecanismos internos referidos en la fraccién anterior y en su caso
proponer modificaciones con base a los resultados obtenidos;

XVI.  Auditar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos
segln corresponda en el ambito de su competencia;

XVIL. Vigilar y hacer cumplir que los servidores publicos adscritos al SMDIF,
observen las disposiciones legales y lineamientos de ética aplicables para que
en su actuacion impere una conducta digna que responda a las necesidades
de la sociedad y que oriente su desempefio, en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

XVIII. Supervisar que se realice la investigacion, substanciacion y resolucion de los
procedimientos administrativos correspondientes;

XIX. Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas de los servidores publicos del SMDIF, asi como de particulares
vinculados con faltas administrativas que contengan posibles conflictos de
interés de los servidores publicos del SMDIF y turnarlos al Departamento de
Investigacion;

XX. Instruir se realice la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales
que obren en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses
y constancia de presentacién de declaracion fiscal, asi como de la evolucién
de patrimonio de los servidores publicos. De no existir anomalias o
inconsistencias, se expedira la certificacién respectiva, la cual se anotara en
el sistema correspondiente, en caso contrario, se iniciara la investigacion
conveniente;

XXI. Exhortar a los servidores publicos del SMDIF para que presenten la
Declaracién de Situacién Patrimonial por inicio, conclusién o modificacion
patrimonial de manera anual, asi como la Declaracion de Intereses por inicio,
conclusion y su actualizacién anual en el mes de mayo;

XXII. Supervisar que se mantenga actualizado la declaracion de intereses y
constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucion
del patrimonio de los servidores publicos del SMDIF;
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XXIII. Promover la transparencia en la gestién publica y la rendicidon de cuentas en

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

los Departamentos del ()rgano Interno de Control, cumpliendo con lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios;

Supervisar la correcta aplicacion de los Manual de Procedimientos,
Organizacional y el Reglamento Interno, por parte de todos los servidores
publicos del SMDIF;

Administrar el Sistema Integral de Responsabilidades, el Sistema Integral de
Manifestacion de Bienes, la emision de la Constancia de No Inhabilitacion, el
Sistema de Registro de Empresas y Personas Fisicas Objetadas vy
Sancionadas, incluyendo el Boletin de Empresas Objetadas y Registro de
Medios de Impugnacion, o aquellos que en lo futuro se consideren
equivalentes para el cumplimiento de sus atribuciones, y en su momento,
una vez que se cuente con la plataforma digital estatal;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que
sean necesarias para el desarrollo de sus funciones y atribuciones;

Orientar a las Subdirecciones y unidades administrativas del SMDIF, en el
adecuado desarrollo de sus funciones, de acuerdo a la normatividad
aplicable;

XXVIIL. Tramitar y concluir en estricta aplicacion de la Ley de Responsabilidades

XXIX.

XXX.

XXXL.

XXXII.

Administrativas del Estado de México y Municipios, los asuntos que ya se
encuentren en tramite y en etapa de informacion previa a la entrada en vigor
del presente Reglamento;

Atender y dar seguimiento a las observaciones derivadas de los actos de
entrega recepcion;

Derivado de los actos de entrega recepcidn en los que se presuma dafios al
erario publico sera facultad del Titular del C')rgano Interno de Control,
allegarse de la documentacién soporte y dar vista a la autoridad competente;
Habilitar los estrados para las diligencias de notificaciones del C')rgano Interno
de Control;

Impulsar la capacitacion y actualizacion de los servidores publicos del SMDIF
en materia de responsabilidad administrativa de los Servidores Publicos;

XXXIII. Presentar denuncias, si existen hechos que pudieran configurar la posible

comision de delitos, ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México,
o0 ante la autoridad homdloga del ambito federal;

XXXIV. Certificar, asentar y cotejar la fiel reproduccion de la documentacién oficial

'lll
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N

que obre en el Organo Interno de Control y las unidades administrativas a su
cargo.
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XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIIL.

®,
°

XXXIX.

XL.

XLI.

Aplicar las medidas de apremio y disciplinarias para hacer cumplir sus
determinaciones;

Coordinar las auditorias de desempefio para verificar el cumplimiento de las
metas programadas en el PbRM;

Participar y dar seguimiento en Coordinacion de la UIPPE del SMDIF en la
firma del Convenio para la Mejora del Desempefio y resultados
gubernamentales producto de la ejecucién del Programa Anual de Evaluacion
del SMDIF;

Instalar y dar seguimiento a las sesiones bimestrales del Comité Interno de
Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF;

Integrar las actas originales del Comité Interno de Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF, procurando siempre su publicidad;

Emitir las bases para los trabajos del levantamiento fisico de los bienes
muebles del SMDIF; y

Las demas que establezca la Direccion General en el ambito de sus
atribuciones, o que senale la normatividad aplicable.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO:

ik Wi

Recibir los documentos turnados a al Organo Interno de Control;

Atender las llamadas telefdnicas del ()rgano Interno de Control;

Archivar los documentos del Organo Interno de Control;

Manejar la cuenta de correo electrénico del Organo Interno de Control;
Elaborar documentos oficiales como son: oficios, vales de almacén,
requisiciones, notas informativas e informes varios;

Coadyuvar en la elaboracién de los informes de PbRM para el seguimiento
de los programas y acciones del ()rgano Interno de Control; y

Las deméas que establezca el/la titular del Organo Interno de Control en el
ambito de sus atribuciones, o que sefalen la normatividad aplicable.
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IX. DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

A continuacion, se menciona el objetivo, organigrama, atribuciones y funciones del
Departamento de Investigacion y del personal adscrito a dicha Unidad Administrativa.

< OBJETIVO:

Esta Unidad Administrativa funge como Autoridad Investigadora en el SMDIF, a través de la
implementacion de acciones y técnicas de investigacion se allega de los elementos y las
pruebas suficientes que permitan el analisis de las conductas de los ex servidores publicos,
servidores publicos adscritos al Organismo y/o particulares, para determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que derivan en faltas administrativas graves o no graves.

< ORGANIGRAMA:

Departamento de
Investigacion

Auxiliar de Departamento
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< ATRIBUCIONES:

TITULO SEXTO
SECCION PRIMERA
DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Articulo 65. El Departamento de Investigacion contara con autonomia técnica de sus
determinaciones, y el cual estara a cargo de un titular, quién de conformidad a lo establecido
por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, tendra las siguientes atribuciones, y
quien podra auxiliarse para el desempeio de las mismas, por el personal a su cargo:

L. Investigar denuncias de oficio, anénimas, por medio de buzdn de denuncias,
medios de comunicacion digital o derivado de las auditorias practicadas por parte
de las autoridades competentes, o en su caso, de auditorias externas,
consideradas como presuntas faltas administrativas cometidas por servidores
publicos, ex servidores publicos del SMDIF y particulares;

II. Valorar la procedencia de las denuncias que se formulen por la probable comision
de faltas administrativas, derivadas de actos u omisiones de los servidores
publicos del SMDIF y/o de particulares por conductas sancionables;

III. Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de glosa, de incompetencia y de
calificacion de las faltas administrativas, acumulacion y en su caso, de conclusion
y archivo del expediente, éstos deberan estar debidamente fundados vy
motivados;

Iv. Requerir la informacion y documentacion a las dependencias del SMDIF, o
cualquiera otra autoridad externa, a las personas fisicas o juridicas colectivas,
publicas y privadas, para el esclarecimiento de los hechos materia de su
investigacion, en apego a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

V. Allegarse de todo tipo de evidencias: documentos, informes detallados,
declaraciones por escrito, actas circunstanciadas, videos, fotografias,
testimoniales, entre otros, que puedan aportar informacion veraz para el proceso
de Investigacion;
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VI.

VIIL.

VIIL.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XVI.

XVII.
XVIIL.

XIX.

Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los
actos u omisiones de faltas administrativas, y en su caso, calificarlas como graves
0 No graves;

Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique como no
grave, en caso de no ser localizado se notificara por los estrados del Organo
Interno de Control;

Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo al
Departamento de Substanciacion y Resolucion por faltas administrativas no
graves o graves;

Ordenar la practica de visitas de verificacion, acciones encubiertas y usuario
simulado, siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos
relacionados con la investigacion;

Atender la impugnacion de la calificacion de las faltas administrativas no graves
y emitir el informe que justifique su calificacion ante la Sala Especializada en
materia de Responsabilidades Administrativas que corresponda y atender sus
requerimientos;

Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

Impugnar, de ser el caso, el acuerdo que determine la abstencion de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones, por
parte del Departamento de Substanciacion y Resolucion;

Hacer uso de los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones
como Departamento de Investigacion;

Solicitar al Departamento de Substanciacién y Resolucidn, decrete medidas
cautelares necesarias;

Presentar denuncias, si derivado del curso de las investigaciones existen hechos
que pudieran configurar la posible comision de delitos, ante la Fiscalia General
de Justicia del Estado de México;

Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las notificaciones
que en el curso de las investigaciones se requieran;

Realizar las notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran;
Iniciar la investigacion de faltas administrativas por la omisién e incumplimiento
en tiempo y forma con la declaracion de situacion patrimonial y de intereses de
los servidores publicos del SMDIF;

Habilitar los estrados del Departamento de Investigacién, adscrito al érgano
Interno de Control;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias en el Procedimiento de Investigacion; y
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XXI.  Las demés que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control del SMDIF

en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO:

Realizar los oficios y/o documentos oficiales que deba signar el/la Jefe/a del
Departamento de Investigacién del SMDIF de Tlalnepantla de Baz del Estado de
México;

Llevar el registro y control de los libros de gobierno y de oficios correspondientes al
Departamento de Investigacion;

Integrar el expediente correspondiente a la investigacion de la posible Falta
Administrativa;

Fungir como testigo de asistencia en las actuaciones que se recaben en el proceso
de investigacion;

Realizar las notificaciones que en el curso de las investigaciones se requieran;
Llevar a cabo todas las técnicas de investigacion (inspecciones, visitas, aplicacion de
cuestionarios, entrevistas, encuestas, usuario simulado, etc.) en todos los
expedientes que se integren con motivo de la posible comisién de faltas
administrativas.

Recibir la correspondencia oficial dirigida al/a la Jefe/a del Departamento de
Investigacion del SMDIF de Tlalnepantla de Baz del Estado de México;

Recabar las denuncias depositadas en los buzones que se encuentran en los diversos
Inmuebles del SMDIF de Tlalnepantla de Baz del Estado de México, y

Las demas que establezca el/la Jefe/a del Departamento de Investigacion del SMDIF
de Tlalnepantla de Baz del Estado de México, en el ambito de sus atribuciones, o
que sefialen la normatividad aplicable.
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X. DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

A continuacion, se menciona el objetivo, organigrama, atribuciones y funciones del
Departamento de Substanciacion y Resolucion y del personal adscrito a dicha Unidad

Administrativa.

% OBIJETIVO:

Esta Unidad Administrativa se desempeiia como Autoridad substanciadora y Autoridad
Resolutora, para ello cuanta las atribuciones necesarias para iniciar y, en su caso, tramitar
el procedimiento de responsabilidad administrativa, conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, a fin de determinar la responsabilidad
administrativa o no, de los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, y en su caso, imponer la sancién que

corresponda.

+ ORGANIGRAMA:

Departamento de
Substanciacion y
Resolucion

Auxiliar de Departamento
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< ATRIBUCIONES:

TITULO SEXTO
SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

Articulo 66. El Departamento de Substanciacion y Resolucién contara con un titular, quien
de conformidad a lo establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, tendra las
siguientes atribuciones, y podra auxiliarse para el desempefio de las mismas, por el personal
a su cargo:

L. Recibir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y pronunciarse
sobre su admisién. De ser el caso, prevendra al Departamento de Investigacion,
cuando el informe remitido no cumpla con lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios;

II. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable y la citacion de las partes,
para la celebracién de la Audiencia Inicial;

III. Solicitar a la Consejeria Juridica del SMDIF la designacion de un defensor de
oficio, cuando el presunto responsable no cuente con defensor;

Iv. Celebrar la audiencia inicial y designar al Secretario de la Audiencia;

V. Emitir el Acuerdo de Admision de Pruebas, asi como elaborar el acta
correspondiente de la Audiencia Inicial, en donde se ordene las diligencias
necesarias para el desahogo de las pruebas ofrecidas respecto de las conductas
no graves;

VI. Una vez desahogada la audiencia inicial, en el caso de faltas graves, elaborar el
acuerdo, para remitir el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México, asi como notificar a las partes de su envio;

VII. Decretar el acuerdo donde se resuelva la medida cautelar solicitada por el
Departamento de Investigacion;

VIII. Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las notificaciones
que en el curso de la substanciacién y resolucion se requieran;

IX. Emitir el acuerdo mediante el cual se declare abierto el periodo de alegatos por

un término de cinco dias habiles comunes para las partes;

Emitir el acuerdo mediante el cual se declare el Cierre de Instruccion;

X

A A\ Y 4 A\ 4 A\ 4 A\ Y 4 A\ 4 A
N \/\ \I\ \I\ \/\ \/\ \/\,
YA A NI AN AATYAAY LAY

-

N\

24 de agosto de 2020



MANUAL DE ORGANIZACION
Fecha de emisidn: Agosto de 2018.
o | 4 AVUNTAMIENTO ORGANO Fecha de altima actualizacion: Noviembre de 2019. (\\\A
PIVE | cowsrmcown . | INTERNODE \DI
AR | 20020 CONTROL Version: 06 Tﬁw
Numero de pagina 28 e
XI. Emitir la sentencia definitiva en el del Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa, imponiendo, en su caso, la sancién que en derecho corresponda,
y citar a las partes para oir resolucion;

XII.  Recibir y resolver el Recurso de Revocacion que emanen de sus Resoluciones;

XIII. Hacer uso de las medidas de apremio y medidas disciplinarias permitidas por las
leyes y reglamentos aplicables cuando fueran necesarias para hacer cumplir sus
determinaciones o a peticion del Departamento de Investigacion, siempre que lo
considere necesario;

XIV. Recibir y dar tramite al recurso de reclamacion y dar traslado al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de México, para la Resolucion del mismo;

XV. Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las autoridades
competentes; cuando la notificacion deba llevarse a cabo en lugares que se
encuentren fuera del ambito jurisdiccional del Departamento de Substanciacion
y Resolucién.

XVI.  Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias dentro del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;

XVII. Tramitar y resolver los incidentes de acuerdo a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios;

XVIII. Emitir los acuerdos de acumulacion, de improcedencia o de sobreseimiento
cuando sea el caso;

XIX. Llevar los registros de los asuntos de su competencia; y

XX. Las deméas que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control en el
ambito de sus atribuciones, o que seale la normatividad aplicable.

% FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO:

1. Elaborar el acuerdo mediante el cual se admita, deseche o prevenga a la autoridad
investigadora respecto del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

2. Elaborar el acuerdo mediante el cual se abstenga de iniciar el procedimiento por
responsabilidad administrativa, cuando se actualice alguna de las causales previstas
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

3. Elaborar el acuerdo mediante el cual se reciba algln recurso de inconformidad y
remitirlo mediante oficio a la Sala Especializada en materia de Responsabilidades
Administrativas correspondiente;
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4. Llevar a cabo el emplazamiento a procedimiento del o los presuntos responsables, y
sea por faltas graves o no graves;

5. Elaborar el acta administrativa en la cual se haga constar la audiencia inicial,
acordando lo correspondiente a las manifestaciones y ofrecimiento de pruebas que
realicen las partes;

6. Elaborar el acuerdo correspondiente en el que habilite dias y horas inhabiles para la
practica de diligencias;

7. Elaborar el acuerdo por el cual se impongan medidas de apremio para hacer cumplir
sus determinaciones;

8. Tramitar, substanciar y resolver a solicitud de la autoridad investigadora, via
incidental las cuestiones sobre medidas cautelares e imponerlas;

9. Imponer el orden y el debido respeto durante y después de las audiencias, a través
de la imposicion de las medidas de apremio;

10. Llevar a cabo las notificaciones de los acuerdos o resoluciones que emita;

11. Conocer, tramitar y resolver el recurso de reclamacion;

12. Elaborar el acuerdo por el cual se acumulen dos o mas procedimientos
administrativos;

13. Elaborar el acuerdo mediante el cual se determine la improcedencia o sobreseimiento
del procedimiento de responsabilidad administrativa;

14. Llevar un registro de los oficios que emita el Departamento de Substanciacion y
Resolucion;

15. Elaborar el acuerdo de Admision de las pruebas que ofrezcan las partes en el
procedimiento de responsabilidad administrativa;

16. Elaborar el acuerdo mediante el cual se desahoguen las pruebas y aquellas que
tengan una preparacion especial para su desahogo, realizar mediante acuerdo las
diligencias pertinentes para ello;

17. Llevar, en su caso, el desahogo de las pruebas de inspeccidn, testimoniales,
periciales u otra analoga, de acuerdo con las formalidades que establezca la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

18. Elaborar el acuerdo correspondiente, mediante el cual se declare abierto, y en su
caso, cerrado el periodo de alegatos;

19. Elaborar el acuerdo, por el cual se turne el expediente respectivo a efecto de emitir
la resolucién que en derecho corresponda, debiendo citar a las partes para oirla;

20. Notificar a las partes que intervengan en el procedimiento de responsabilidad
administrativa de la resolucién que se emita;

21. Llevar un libro de gobierno en el que se registren todos los procedimientos de
responsabilidad administrativa que se tramiten por el Departamento de
Substanciacion y Resolucion;

22. Solicitar al area correspondiente la publicacion de edictos;
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23. Elaborar el exhorto a diferentes dependencias de los tres niveles de gobierno, apoyo
a efecto de contar con el apoyo para llevar a cabo los emplazamientos o
notificaciones de acuerdos, en domicilios que se encuentren fuera de la jurisdiccion

del Departamento de Substanciacion y Resolucion;

24. Custodiar y resguardar los libros de gobierno, asi como controlar las anotaciones que

en ellos se hagan.

25.Las demas que establezca el/la Jefe/a del Departamento de Substanciacion y
Resolucion del SMDIF de Tlalnepantla de Baz del Estado de México, en el ambito de
sus atribuciones, o que sefalen la normatividad aplicable.
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XI. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

A continuacion, se menciona el objetivo, organigrama, atribuciones y funciones del
Departamento de Auditoria y del personal adscrito a dicha Unidad Administrativa.

% OBIJETIVO:

Esta Unidad Administrativa se desempefia como una Autoridad Investigadora con el objetivo
de llevar a cabo auditorias y fiscalizaciones a las unidades administrativas del Sistema, a
efecto de conocer y medir la eficiencia, eficacia y economia con que se han administrado
los recursos humanos, materiales y presupuestarios, asi como el cumplimiento de sus metas,
objetivos y marco legal aplicable en cada una de ellas, emitiendo las recomendaciones
correctivas y preventivas pertinentes a cada inconsistencia detectada.

“ ORGANIGRAMA:

Departamento de Auditoria

Auxiliar de Departamento
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< ATRIBUCIONES:

TITULO SEXTO
SECCION SEGUNDA
DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Articulo 67. El Departamento de Auditoria contara con un titular, que sera responsable de
la conduccidn, supervision y ejecucion de acciones preventivas de faltas administrativas, asi
como fiscalizar el ingreso y el egreso de los recursos publicos del SMDIF; quien tendra las
siguientes atribuciones:

L. Formular y ejecutar el Programa Anual de Auditoria a las unidades
administrativas del SMDIF y someterlo a consideracion del Titular del Organo
Interno de Control, para su autorizacion;

II. Solicitar la documentacién e informes necesarios derivados de revisiones,
inspecciones y auditorias a las unidades administrativas correspondientes;

III. Realizar los informes de auditoria y entregarlos al Titular del Organo Interno de
Control, para los efectos procedentes a los que haya lugar;

Iv. Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias,
inspecciones y verificaciones, asi como dar seguimiento al cumplimiento de las
mismas;

V. Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan los procedimientos del control
y auditoria de las diferentes unidades administrativas que integran el SMDIF y
requerir de las instancias competentes la aplicacion de disposiciones
complementarias;

VI. Fortalecer los sistemas de control interno preventivo a efecto de contribuir al
buen uso y aplicacion de los recursos financieros, materiales y humanos que se
tengan asignados;

VII.  Verificar que los programas y los servicios que se otorgan en el SMDIF
relacionados con su objeto, cuenten con una adecuada planeacién,
presupuestacion, programacion y que su ejecucion se realice de conformidad con
lo que establecen las disposiciones legales aplicables, asi como verificar su
adecuada comprobacion;

VIII. Vigilar que los recursos estatales y federales asignados al SMDIF para la
realizacion de programas, se apliquen en los términos establecidos en las leyes,
reglamentos, lineamientos, reglas de operacion y convenios respectivos;
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IX.

XI.

XI
XI

Realizar actos de fiscalizacidn, asi como verificaciones del programa de usuario
simulado o cualquier otro medio de revision, a las distintas unidades
administrativas del SMDIF;

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y prestadores de
servicio en término de la normatividad aplicable con el SMDIF;

Vigilar, proponer y formular mecanismos que coadyuven al eficiente control y
transparencia en la recaudacion de los ingresos captados por el SMDIF;

I.  Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por el OSFEM;
II.  Verificar el cumplimiento a los lineamientos de control financiero y administrativo
para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México que emite el
OSFEM;

XIV.  Verificar mediante auditoria que los ingresos y egresos del SMDIF se integren de

acuerdo con la normatividad aplicable;

XV.  Participar en la elaboracion y actualizacion de los trabajos respectivos al

inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del SMDIF;

XVI.  Supervisar la conformacion del COCICOVI;
XVII. Realizar el seguimiento y auditoria de las metas programadas que sean

presentadas en estado critico en el SEGEMUN que integra la UIPPE del SMDIF;

XVIII. Supervisar una vez por semestre la realizacién del inventario del AlImacén General

del SMDIF;

XIX.  Remitir al Departamento de Investigacion, el expediente integrado derivado de

auditorias, inspecciones, revisiones y demas técnicas de auditoria practicadas en
donde se desprendan presuntas responsabilidades administrativas; y

XX. Las demés que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control en el

°,
%
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ambito de sus atribuciones, o que sefale la normatividad aplicable.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO:

Participar en la realizacion de auditorias practicadas a las unidades administrativas
del SMDIF;

Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de observaciones y recomendaciones
derivadas de auditorias;

Participar en la realizacion de verificaciones administrativas a las diferentes unidades
administrativas del SMDIF;

Participar en la realizacion de arqueos de caja para comprobar la recaudacion de los
ingresos del SMDIF;

Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de bienes muebles
e inmuebles propiedades del SMDIF;

N\ A \ A W\ A
ANAY A NYANYAAY A AT ANY

24 de agosto de 2020



MANUAL DE ORGANIZACION
Fecha de emision: Agosto de 2018.
F o | 1 AYUNTAMIENTO ORGANO Fecha de ultima actualizacion: Noviembre de 2019. )
PNE | constirucionaL INTERNO DE \DlF
I,é DE TLALNEPANTLA DE BAZ "
] 2019 - 2021 CONTROL Version: 06 '[Ieln Mr:tula
Nimero de pagina 34

6. Coadyuvar en la conformacion de los COCICOVI; y
7. Las demas que establezca el/la Jefe/a de Departamento de Auditoria en el ambito
de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.
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XII. GLOSARIO DE TERMINOS

< Acta Entrega — Recepcion: Documento que contiene el acto de Entrega —
Recepcién con la descripcidén concreta de los aspectos y elementos relativos a los
recursos financieros, programaticos, humanos, materiales, documentales, legales,
laborales e informaticos con los que disponia el Servidor Publico Saliente, asi como
aquella informacion que resulte necesaria o se suscite en dicho acto.

< Auditoria: Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se evalla
evidencia para determinar si las acciones llevadas a cabo por las unidades
administrativas sujetos a revision se realizaron de conformidad con la normatividad
establecida o con base en principios que aseguren una gestion publica adecuada;

< Constancia de presentacion de declaracion fiscal: Documento que acredita el
cumplimiento de las obligaciones fiscales a través de la presentacion de tu
declaracion anual, que contenga la informacién de tus ingresos, deducciones
personales, retenciones, pagos provisionales, a través del portal del Servicio de
Administracién Tributaria.

< Contratacion publica: Las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos vy
servicios a las que hace referencia el articulo 4 de la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios.

+ Declaracion de situacion patrimonial: Informacion que estan obligados a
presentar los servidores publicos respecto de la situacion de su patrimonio, es decir,
todos sus bienes inmuebles, bienes muebles y vehiculos; inversiones, participaciones
accionarias o valores financieros y cuentas bancarias, tanto de él como de su
cényuge y dependientes econdmicos, asi como los que estando a nombre de otra
persona, hayan sido adquiridos con parte de los ingresos del declarante, a través del
sistema electronico que determine la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y demas normatividad aplicable.

< Declaracion de intereses: Informacion que estan obligados a presentar los
servidores publicos respecto a la posible afectacién del desempeno imparcial y
objetivo de sus funciones, en razon de intereses personales, familiares o de
negocios.

< Denuncia: Notificacion realizada a la autoridad investigadora competente en la cual
se da aviso del posible cometimiento de actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas o faltas particulares.

< Entes publicos: A los Poderes Legislativo y Judicial del Estado de México, los
organos constitucionales auténomos, las dependencias y organismos auxiliares de la
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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 organos publicos antes senalados a nivel Estatal y
Municipal.

Entrega — Recepcion: Acto administrativo que tiene por objeto hacer constar que
el Servidor PUblico Saliente entrega durante el proceso de Entrega — Recepcion al
Servidor Publico Entrante el despacho de y toda la documentacion e informacion
inherente al cargo.

Entrega — Recepcion por mandato de ley: Acto administrativo que se lleva a
cabo en términos del articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Evidencia: Pruebas suficientes, competentes y relevantes que permiten a la
autoridad investigadora correspondiente determinar la existencia de faltas
administrativas.

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

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: Expediente derivado
de la investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omision posiblemente constitutivo
de Faltas administrativas.

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

Falta administrativa no grave: Faltas administrativas de los servidores publicos
en los términos de la presente Ley, cuya imposicion de la sancion corresponde a la
Contraloria Interna Municipal y a los Organos Internos de Control de cada municipio.
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.

Fiscalizacion: A la revision que realiza la autoridad competente, conforme a la
disposiciones constitucionales y legales aplicables.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: 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 comision de faltas administrativas.
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Informe Mensual: Documento que mensualmente el SMDIF envia para su analisis
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México respecto a la situacion
programatica - financiera del Organismo.

Junta de Gobierno: Organo Superior del Organismo, que tendra las facultades y
obligaciones que establece la Ley que crea Los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, Denominados
"Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia".

Plataforma digital estatal: 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.

Recomendaciones: Sugerencias de acciones de mejora identificadas como areas
de oportunidad, con el objeto de lograr una adecuada administracion de los recursos
publicos.

Servidores publicos: A las personas que desempeiian un empleo, cargo o comision
de cualquier naturaleza en la Administracion Publica del SMDIF.

Sistema Estatal y Municipal Anticorrupcion: A la instancia de coordinacion
entre las autoridades de los 6rganos de gobierno competentes en la prevencion,
deteccion y sancion de responsabilidades administrativas, actos y hechos de
corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

Sistema Nacional Anticorrupcion: Instancia de coordinacion entre las
autoridades de todos los dérdenes de gobierno competentes en la prevencion,
deteccidn y sancion de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi
como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

Transparencia de la gestiéon publica: Obligacion de los Entes Publicos de dar
publicidad a las deliberaciones y actos relacionados con sus atribuciones, asi como
dar acceso a ciudadania de la informacion oficial que generen.

Rendicion de Cuentas: Deber que tienen los servidores publicos de informar,
justificar, responsabilizarse publica y periédicamente, ante la autoridad superior o la
ciudadania por sus actuaciones, sobre el uso dado a recursos publicos a su cargo y
los resultados obtenidos en el ejercicio de sus atribuciones.
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COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, entendido como el
mecanismo de Contraloria Social que a través de la participacidn ciudadana que tiene
como objetivo observar y vigilar que los programas sociales y obra publica, tramites
y servicios gubernamentales se lleven a cabo con apego a la ley.

IPOMEX: Informacién Publica de Oficio del Estado de México.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

POA: Programa Operativo Anual establecido por el DIF del Estado de México.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz.

Gaceta Municipal Numero Veintisiete (Novena Seccion)

41



42

MANUAL DE ORGANIZACION

H. AVUNTAMIENTO ORGANO
CONSTITUCIONAL INTERNO DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
20192021 CONTROL

&

Fecha de emisidn:

Agosto de 2018.

Fecha de dltima actualizacién:

Version:

Noviembre de 2019. \\f\
DIF

Nimero de pagina

39

XIII. DIRECTORIO

Lic. Dante David Aguilera Morales.

Titular del Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Tlalnepantla de Baz.

Lic. Otoniel Enrique Pefa Calixto.

Jefe del Departamento de Investigacidn del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Tlalnepantla de Baz.

Lic. David Velazquez Luna.

Jefe del Departamento de Substanciacion y Resolucion del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

Lic. Miguel Angel Coyote Juarez.

Jefe del Departamento de Auditoria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Tlalnepantla de Baz
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XIV. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Tlalnepantla de Baz.

Responsable: Lic. Dante David Aguilera Morales.
Titular del Organo Interno de Control del Sistema Municipal DIF de

Manual de Organizacion de la Organo
Interno de Control

SMDIF/0IC/2019/MO

Revision: 06

F

echa de la Gltima actualizacion:

noviembre de 2019.

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y formato de
ubicacion para modificaciones

Descripcion del cambio

Gaceta Municipal Numero Veintisiete (Novena Seccion)

43



2019-2021

hey
Nz,
DR
Nt
-

Tlalnepantla

nuesira ciudad

sps
JETNY

2019-2021

DIF

Tlalnepantia

e

s

/[

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

H. AYUNTAMIENTO
2019 - 2021

CONSTITUCIONAL

B

44

74444

24 de agosto de 2020



Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria De La Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria De Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Gémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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