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#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a 30 de junio de 2026.

SMDIF-TLA/S)G/132/2026

Asunto: Solicitud para la publicacion de los Manuales de
Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, en “Gaceta Municipal”.

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

Sirva este medio para enviar a Usted un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho para solicitar de su
valioso apoyo para complementar el trdmite correspondiente para la Publicacién en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de los Manuales de Procedimientos de las
Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, los cuales fueron aprobados por la Junta de Gobierno de este Organismo
Publico Descentralizado Municipal, en la Novena Sesién Ordinaria, misma que tuvo verificativo el pasado
veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis.

En ese sentido y, con fundamento en lo contenido por el articulo 17 fraccion Il del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, se anexa al
presente, la certificacion del punto de Acuerdo del inciso “d”, del Orden del Dia de la Novena Sesién
Ordinaria, en el que se aprobé por Unanimidad de las y los integrantes.

De igual forma, se remite en medio magnético la documentacién que contiene los Manuales de
Procedimientos de Presidencia, Direccion General, Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, Subdireccién Médica, Subdireccién de Personas Adultas Mayores,
Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar, Procuraduria Municipal de
Proteccion a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, para la edicién
y publicacién en “Gaceta Municipal” Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

DIF

Sin mé&s por el momento, me reitero a sus apreciables 6rdenes.

’ Secretaria delT
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(Zcy DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL PESA

RECIBE

@ INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ| PRRECCI¥N GENERAL
' ) SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Cc.p. Lcda. io Pérez Cruz, Presidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF. Para su conocimiento.
Leda. ela nce de Leén Torres, Titular de la Secretaria Técnica del SMDIF. Para su seguimiento.
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+3¢ SEEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIED

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO D l F

CONSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ SECRETARIA TECNICA Tlalnetpar':lda
nuestra ciudae
| 2025-2027 w 20252027
&K

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

SMDIF-TLA/SJG/128/2026

LA MAESTRA LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN, DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, EN EL
EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 14 FRACCION VilI
DE LA LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL,
DE CARACTER MUNICIPAL DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA” Y 62 FRACCION XIX DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, PUBLICADO
EN “GACETA MUNICIPAL”, ORGANO OFICIAL DE GOBIERNO, NUMERO 11, VOLUMEN 2, DE FECHA 27
DE FEBRERO DE 2026. - - - - - - - = = = = = = - - o o e o oo

Que, en la Novena Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, de fecha veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis, en el inciso
“d” del Segundo Punto del Orden del Dia, referente a la Propuesta, analisis, discusion y, en su caso, aprobacion
del Acuerdo mediante el cual, se expiden los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que
integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DJF) Tlalnepantla de Baz, México, se tomd
el Acuerdo que a la letra dice: - - - - - - - - - e bttt ey
“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13 fraccién Ill, 13 Bis E, fraccién IV y 15 Bis de la Ley
que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal,
denominados “Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; 7 fraccién IV de Ia Ley de
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; 10, 15 fraccién Ill, 46
fraccion XVIIl, 49 fraccién Xil, 62 fraccién XXIll y Cuarto Transitorio del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. - --------------

PRIMERO. Se aprueban los Manuales de Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor,
Consejeria Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccién de
Personas Adultas Mayores, Subdireccion de Subsistemas, Subdireccion de Prevencién y Asistencia Familiar,
Procuraduria Municipal de Proteccion a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién
de Nifias, Nifios y Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México de conformidad a los anexos correspondientes que integran el
presente acuerdo y al que formarén parte del apéndice del acta de la presente Sesion. - - - - === === =z-----

SEGUNDO. Se deja sin efecto el Acuerdo pronunciado en el Inciso B, del Orden del Dia, de la Décima Quinta
Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno de este Sistema Municipal DIF, celebrada en fecha 02 de octubre
del 2024, mediante el cual se aprobaron los Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicados en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 38, segunda, tercera, cuarta, quinta, sexta,
séptima y octava seccién, del volumen 3, de fechas 24 de octubre del 2024; asi como las normas Juridicas y
administrativas que se opongan al presente docUmMeNto. - - - - = = = = = =« ==« = oo oo oo ool

TERCERO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, que
en coordinacion con la persona titular de la Secretaria Tecnica de este Sistema Municipal DIF. a realizar los
tramites necesarios para que sean publicados en la “Gaceta Municipal”’, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, los Manuales de Procedimientos aprobados en el resolutivo primero del presente Acuerdo.
CUARTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal DIF, que en coordinacién con la persona titular de la Secretaria Técnica de este
Sistema Municipal, realice las correcciones de forma y estilo de los Manuales de Procedimientos aprobados en
el resolutivo primero del presente Acuerdo, antes de que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz. - - - - - - - - - - - - < - o & ool
QUINTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General de este Sistema Municipal DIF, realice las acciones necesarias a efecto de hacer del conocimiento de
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

todas las personas servidoras publicas adscritas al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, el presente
J el = (e o B e
SEXTO. Los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran este Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz, México, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la “Gaceta Municipal”
Organo Oficial de Gobierno, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cédigo de Procedimientos
AREISININGS 6/ ESIato 06 MEXICO. = === = = =i=i= = = simimis = simimio nin mimin = = mimim = = =imin'n = Simin == simm = swse = o

SEPTIMO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria Técnica del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de
Baz, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y sus anexos, se publiquen en el portal
de Internet del Sistema Municipal DIF.” = - = = = = = = = = = = = = = s s e e e e e emmmmmmmmo

Este acuerdo fue aprobado por Unanimidad de las y los Integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México presentes. - - - - --------

Se extiende la presente certificacion el dia veintiséis de junio del dos mil veintiséis, para los tramites y efectos
legales aque hayalugar. - - - - - === === =- oo mmmm oo ooiemoioes oo e

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

Tlalnepantla

N nuestra ciudad

MTRA. LAURA ADRIANA CAMARA CAST; 20252027

DIRECCION GENERAL
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© Derechos reservados.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México, 2025-2027

Av. Convento de Santa Ménica s/n esq. Convento de San Fernando,
Fraccionamiento Jardines de Santa Ménica, Tlalnepantla de Baz,
Meéxico, C.P. 54050.

Teléfono: (55) 5361 2115.

Organo Interno de Control.

Fecha de elaboracién: Abril de 2026.

Fecha de aprobacién: Junio de 2026.

Edicion: Primera.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizara,
siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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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 demés
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 10 y 46, fraccién XVIII del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de
Tlalnepantla de Baz, México, el Organo Interno de Control elaboré el presente Manual de
Procedimientos.

Através de este documento oficial que funge como instrumento administrativo y desarrollo
institucional, se agrupan y establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los
procedimientos y criterios generales a los que deberan sujetarse las y los servidores
publicos adscritos al Organo Interno de Control del SMDIF para el cumplimiento de sus
atribuciones y funciones; lo cual traerd consigo una mejora en el desempefio de las
unidades administrativas de este Organismo Publico Descentralizado en términos de
eficiencia, eficacia, efectividad, economia, uniformidad y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos debera revisarse anualmente respecto a la
fecha de autorizacion por parte de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectie una modificacion a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde
congruencia con la estructura organica, objetivos, atribuciones, funciones, tramites y
servicios que brinda el Organismo.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer la secuencia ldgica, ordenada y metddica, asi como las politicas, criterios y
responsabilidades relativas a los procedimientos y actividades sustantivas efectuadas por
el Organo Interno de Control, de acuerdo con las atribuciones que tiene encomendadas,
para mejorar de manera estratégica la capacidad de atencién, respuestay la gestion piblica
de esta Dependencia.

Los objetivos especificos del documento son:

»> Presentar una vision de conjunto del Organo Interno de Control y describir las
actividades que corresponden a cada una de las areas que la integran.

» Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas del Organo Interno
de Control.

» Servir de instrumento para |la planeacién y disefio de medidas de reorganizacién o
actualizacién administrativa.

» Promover el principio de simplificacion administrativa, garantizando que los
procedimientos sean éptimos, asequibles y satisfagan las expectativas de calidad en la
ciudadania.

» Establecer mecanismos de control y facilitar las labores de auditoria, la evaluacién
y el control interno.

» Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

» Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién al Organo
Interno de Control.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

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

ORGANO INTERNO DE CONTROL

» Ejecucién de actos de Entrega-recepcién.

AREA DE AUDITORIA

» Seguimiento a las observaciones y/o hallazgos emitidos por el OSFEM.

» Intervenciones, verificaciones y/o recomendaciones preventivas a las Dependencias

y Unidades Administrativas del SMDIF.
> Auditorias a las Dependencias y Unidades Administrativas del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.

> Realizacion de arqueos de caja y fondos fijo.
» Realizacion del inventario de materiales y suministros del almacén general del
SMDIF.

» Constitucién y seguimiento de COCICOVI.
AREA DE INVESTIGACION

» Ejecucion de procedimientos de investigacion por la presunta responsabilidad de
faltas administrativas iniciadas por oficio, recepcion de denuncias o derivado de los
resultados de auditorias.

AREA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

» Ejecucién de procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Iv. PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
Procedimiento SMDIF/2026/MP/0OIC-01: Ejecucién de actos de Entrega-recepcion.

Objetivo: Participar y coadyuvar a en los actos de Entrega-Recepcion, independientemente
del acto que lo genere, ya sea por la separacién temporal o definitiva del empleo, cargo o
comision de los servidores publicos por designacion, encargados de despacho o titulares de
las unidades administrativas adscritas al SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fraccion |1, parrafo segundo. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto y Sexto;
Capitulo Tercero; articulos 125 y 129. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10, 14y 17
de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Cuarto;
articulo 112. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 2 de marzo de 1993 y sus reformas y
adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos que Norman la Entrega — Recepcién de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica
Municipal del Estado de México. Acuerdo 07/2024. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 19 de agosto de 2024.

Municipal

»> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero; Capitulo Tercero; articulo
42, fraccion X Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nimero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.
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» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo 66, fracciones
XIl y Xlll, Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Direccion General debera:

» Notificar al Organo Interno de Control, la destitucién y/o sustitucién de la Persona
Servidora Publica Saliente, con el Nombramiento del Servidor Publico por Designacién,
Encargado de Despacho o Titular de la Unidad Administrativa que corresponda.

El Organo Interno de Control debera:

» Participar en el acto de Entrega-Recepcidn, o en su caso, designar al servidor publico
responsable de intervenir en el Acto de Entrega-Recepcién.

» Firmar y notificar el oficio dirigido a la Persona Servidora Publica Saliente, en el cual
se determina la fecha y hora del Acto de Entrega-Recepcién.

» Firmar el Acta de Entrega-Recepcidn.

La o el auxiliar administrativo del Organo Interno de Control debera:

» Posterior a su designacion, dar seguimiento al proceso del acto de Entrega-
recepcién encomendado.
» Supervisar la alimentacién del Sistema CREG Entrega-Recepcion por parte del titular

y/o enlace designado por el Titular saliente para tal efecto.

» Coadyuvar los trabajos y actividades a realizar a fin de capturar la informacién
correspondiente en el sistema designado para ello, a efecto de llevar a cabo el Acto de
Entrega-Recepcion.

La Persona Servidora Publica Saliente debera:

» Tramitar ante las instancias correspondientes las constancias de adeudo o no
adeudo econémico, patrimonial y documental.

» Preparar para su entrega los datos, informacién, documentacién y bienes
correspondientes para tal efecto.
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» Realizar la carga en el Sistema designado para la Entrega-Recepcion en forma

oportuna, trasparente, ordenada y completa, contando con los recursos para el debido
cumplimiento de la misma.

» Guardar reserva de la informacién a la que tuvo acceso con motivo de su empleo,
cargo o comisién, en términos de la Ley y cuya divulgacion cause perjuicios a la institucion
para la cual se desempefid; asimismo, evitar su mal uso, destruccion, ocultamiento o
inutilizacion.

» Ordenar fisica y electrénicamente la informacion y bienes que estén bajo su
resguardo, asegurandose de depurar, actualizar y clasificar la informacién para la entrega-
recepcion.

La Persona Servidora Publica Entrante debera:

» Exhibir el documento que lo acredite para desempefiar el empleo, cargo o comisién
conferido.
» Otorgar a la Persona Servidora Publica Saliente y a su enlace respectivo las

facilidades y herramientas necesarias en el plazo de cinco dias habiles contados a partir de
que surta efectos la notificacién de la separacién del cargo, a efecto de preparar la
informacién y documentacién correspondiente a su entrega.

Definiciones:

» Administracion Publica: Es el conjunto de funciones y actividades dirigidas a
implementar las politicas de un Estado, como la organizacién de las operaciones del
gobierno y la gestién de los recursos del Estado.

» Cargo: Como servidores publicos en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz no cuenten con alguna inhabilitacién para ser
contratado por el mismo.

» Coadyuvar: Contribuir, ayudar algo o alguien a alcanzar un fin determinado.

» Unidades Administrativas del SMDIF: Estructura organizacional del Sistema
Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, comprendiendo las Direcciones, Subdirecciones,
Coordinaciones, Areas, y el personal adscrito a cada una de estas.

Insumos:
> Equipo de Cémputo.
» Disco Compacto (CD) o Disco Versatil Digital Grabable (DVD-R).
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI NI NI NT NI NI NI NI NI N NI NI NI NI NI LN NI LN NI LN NE L NE NN NI NS
SESEEIEEIERES OSSP ST ST STHSUHT S U sTHaoT

Viernes 10 de julio de 2026



AT DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

2025-2027 B et PROCEDIMIENTOS
Pagi 10
GRGANO INTERNO DE CONTROL g
X &3¢
» Papeleria.
» Sistema CREG Entrega-Recepcion.
» Servicio de Internet.
Resultados:
» Acta de entrega-recepcién elaborada.
Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» La autoridad competente para llevar a cabo los actos de Entrega-Recepcidn serd el
Organo Interno de Control.
» El Acto de Entrega-Recepcion se ejecutara a partir de la recepcién del oficio

notificado por la Direccién General del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz o de
la instruccién que realice dicha Dependencia, a través del cual notifique la destitucién y/o
sustitucion del titular saliente, asi como el Nombramiento de la Persona Servidora Publica
por Designacion, Encargado de Despacho o Titular de la Unidad Administrativa que
corresponda.

» Las Unidades Administrativas que componen el Organigrama del Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz son sujetas a Entrega-Recepcidn.

» Se entregara al servidor publico entrante el despacho de la Unidad Administrativa,
con todos sus recursos, documentos e informacién inherente a las atribuciones, funciones,
facultades y actividades del area.

> El proceso de Entrega-Recepcidn sera realizado en apego a los Lineamientos que
regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Pablica Municipal del Estado de México.

La Persona Servidora Publica saliente debera presentar:

» Documento oficial que acredite la designacion del empleo, cargo o comisidn,
indicando la fecha en que inicid.

» Credencial para Votar vigente o Identificacién Oficial.

» Comprobante domiciliario con fecha de emisién no mayor a dos meses de

antigiiedad (Recibo de Luz, Recibo telefénico, Recibo de Impuesto Predial, Estado de
Cuenta).
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» Documento que avale la separacién del cargo.
» Constancia de Adeudo o No Adeudo Patrimonial, Econdmica y Documental.
» Credencial expedida por el SMDIF de Tlalnepantla de Baz.
» Documento Oficial donde se aprecie Registro Federal de Contribuyentes con
homoclave.
» Un Testigo con Credencial para Votar vigente o Identificacién Oficial y Comprobante

domiciliario con fecha de emisién no mayor a dos meses de antigliedad (Recibo de Luz,
Recibo telefénico, Recibo de Impuesto Predial).
» Disco Versatil Digital Grabable (DVD-R) (4 Piezas).

La Persona Servidora Publica Entrante debera presentar:

» Documento oficial que acredite la designacion del empleo, cargo o comision,
indicando la fecha en que inicié, que debe ser la misma o anterior al acto de entrega —
recepcion.

» Credencial para Votar vigente o Identificacién Oficial.

» Comprobante domiciliario con fecha de emisién no mayor a dos meses de
antigiedad (Recibo de Luz, Recibo telefénico, Recibo de Impuesto Predial, Estado de
Cuenta).

» Documento Oficial donde se aprecie Registro Federal de Contribuyentes con
homoclave.

» Un Testigo con Credencial para Votar vigente o Identificacién Oficial y Comprobante

domiciliario con fecha de emisién no mayor a dos meses de antigiiedad (Recibo de Luz,
Recibo telefénico, Recibo de Impuesto Predial).

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Notifica verbalmente o por Oficio dirigido
al Organo Interno de control, la
destitucién y/o sustituciéon en la Unidad
1. Direccion General Administrativa que corresponda,
adjuntando copia simple del
Nombramiento de la Persona Servidora
Publica Entrante.
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No. ~ Responsable Actividad a realizar
Recibe y gira sus instrucciones al personal
a su cargo, para establecer fecha y hora

% Organo Interno de Control para la celebraciéon de Acto de Entrega-
Recepcion.
Consulta el Sistema CREG Entrega-
3. Auxiliar administrativo Recepciéon para obtener domicilio

registrado para la notificacién de oficio.

Si no se cuenta con el domicilio.

Notifica por oficio al Area de Gestion del
4, Auxiliar administrativo Talento Humano, a través del cual solicita
la remision del domicilio registrado de la
Persona Servidora Publica Saliente.
Si si se cuenta con el domicilio.
Notifica a la Persona Servidora Publica
Saliente, asignando dentro de los cinco

5. Auxiliar administrativo L £ et
dias habiles siguientes, la fecha y hora
para la celebracion del acto de Entrega-
Recepcion.
Prepara los recursos inherentes a la
: L ) oficina que estuvo a su cargo, llenando los
6. Persona Servidora Publica Saliente q &

formatos correspondientes a través del

Sistema CREG Entrega-Recepcion.

Revisa los formatos asignados en el

Sistema CREG Entrega-Recepcidn,
b Auxiliar administrativo verificando que la informacién capturada

sea conforme lo establecido en las normas

g aplicables en la materia.

Previa carga de los datos personales
respecto de los testigos y Persona Titular
del Organo Interno de Control; genera el
Acta de Entrega-Recepcidn y sus Anexos,
procediendo a la lectura y firma de la
misma.

8. Auxiliar administrativo

Persona Servidora Publica
Entrante Firman el Acta de Entrega-Recepcidn, en
conjunto con su testigo (a).
Persona Servidora Publica Saliente
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~ No. Responsable Actividad a realizar
10. Organo Interno de Control Firma el Acta de Entrega-Recepcion.

Entrega un ejemplar y su anexo
correspondiente a la Persona Servidora
11. Auxiliar administrativo Publica Entrante, a la Saliente y conserva
un ejemplar para el archivo el Organo
Interno de Control.
Si la Unidad Administrativa es relevante
en cuanto a jerarquia, elabora oficio y
12. Auxiliar administrativo notifica un ejemplar con sus Anexos al
Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México (OSFEM).

FIN
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Diagrama de flujo:
edimiento- Ejecucion de actos de Entrega-recepcion
ireccio 0 o T Persona Servidora Persona Servidora
Direccion General | Organo intemo de Control Augxiliar Administrativo ek e
1 Notifica verbalmente o 2
por Oficio, la destitucion 2Recbe ygia slus
y/o sustitucion en 13 instrucciones 3l 2. o
Unidad Administrativa personal a su cargo, TSI CRES
qQue corresponda [para establecer fecha| B e
y hora para la %
celebracion de Acto
de Entrega-
Recepcion i
4. Notifica por oficio al 5. Notifica a la
Area de Gestion dei | [Persona Servidora
Talento Humano, a Pubiica Saiiente,
través del cual solicita| | 3signando dentro
13 remision del de los 5 dias
domicilio registrado de| habiles sigui i
Ia Persona Servidora | | '3 fechayhora 1 9
Pblica Saliente paraia =
del acto de 6. Prepara los
I—-} Entrega- recursos inherentes a
| Recepcion || [l oficina que estuvo a ’

su cargo, llenando los

formatos
J P a
7. Revisa los formatos asignados en el través del Sistema
Sistema CREG Entrega-Recepcion, CREG Entrega-
) que la 6n cap Recepcio
sea conforme lo establecid

8 Genera el Acta de Entrega-
Recepcion y sus Anexos,
procediendo a I3 lectura y firma de
1a misma

3. Firman el Acta de Entrega-Recepcion, en conjunto
3)

10. Firma el Acta de
Entrega-Recepcion

11. Entrega un tanto a las

Partes y conserva

un ejemplar

para archivo
del

12.Si la Unidad Administrativa es relevante
en cuanto a jerarquia, elabora oficio y
notifica un ejemplar con sus Anexcs al
OSFEM

Fin
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Ejecucién de actos de Entrega-recepcion.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en la ejecucién de actos de Entrega-
recepcion.

Férmula: (Nimero de entregas-recepcién realizadas / Nimero de entregas-recepcion
programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Relacién de archivos pendientes
Escudo de la
T del s "
e () e
| “Leyenda conmemorativa para documentos oficales” (2) ) S il

ER-07 - Relacién de asuntos pendientes

Unidad Administrativa: (4)

Municipio: (5) Ente Publico: (6) Fecha de Elaboracion: (7) )
P"’%:" - ot W(:m “qg‘:‘%‘)’:v::‘ 2) i iribuiadrnd a1y Cbesrvaciones (19

Firma (16)

Entrega (17)
Reviso: (18) Validé: (19)
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Relacién de Bienes Muebles
Toponimia del ag::::u:eci‘:n
municipio (1) saliente (3)
“Leyenda conmemoratva para documentos oficales” (2) P e |

ER-09- Relacion de bienes muebles al resguardo de la persona servidora pablica

Unidad administrativa: (4)

Fecha de Elaboracion: (7)

Municipio: (5) Ente Publico: (6)
Nimero Nombre o % [ Merca-Modeio - | Resguardo
o Namero de inventano | Estado de uso Observacones
® Bond (L] SR IR o s e (&) 2
i t
Firma (15)
T Nombre Cargo (16)
Entrega
Vaiido: (18)

Reviso: (17)
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Relacion de sellos oficiales
i Escudo de la
ngﬁ:‘nc':;;:i ﬁ?l administracion
- e saliente (3)
“Leyenda conmemoratva para documentos ofciales” (2) .

ER-11 - Relacion de sellos oficiales

Unidad Administrativa: (4)
Municipio: (5) Ente Plbico: (6)

Fecha de Elaboracion: (7)

Namero Progresvo
i L. —

Observaciones (10) | Sello de Aprobado (11)

Firma (12)

Nombre Cargo

Entrega (13)

Revisd: (14) Valido: (15)

23
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Validacién del procedimiento:
Codigo:

Procedimiento:
Ejecucién de actos de Entrega-recepcion.

SMDIF/2026/MP/0IC-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldua
Titular del Organo Interno de Control

Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldia
Titular del Organo Interno de Control

DIF

Tlainepantia

%\ nuestra ciudad
},f 2025-2027

GRGANO INTERNO DE
CONTROL

llnepantla

W)\ nuestra civdad
};{ 2025.2027

ORGANG INTERNO DE
CONTROL
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE AUDITORIA

Procedimiento SMDIF/2026/MP/OIC/AA-01: Seguimiento a las observaciones y/o
hallazgos emitidos por el OSFEM.

Objetivo: Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM), asi como a los procedimientos y
demas acciones promovidas, relacionadas con la revisién y fiscalizacién de los informes
trimestrales y cuentas publicas, asi como de auditorias practicadas al Sistema Municipal DIF
de Tlalnepantla de Baz.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulos 115,
116 y 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.
» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Cuarto y Quinto;
Capitulos Unico, Primero y Segundo; articulos 1, 2, 3, 4, 44, 47, 48, 49, 51, 52, 53,54, 55 y
56. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto y Sexto;
Capitulo Tercero; articulos 125 y 129. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10, 14y 17
de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Titulo Primero; Segundo y
Cuarto; Capitulo Unico, Primero, Segundo; articulos 1, 2, 3, 4, 6, 8, 32, 42, 42, 42 Bis, 43 y
48. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de agosto de 2004 y sus reformas y
adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV; Capitulo Cuarto; articulo
112. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 2 de marzo de 1993 y sus reformas y
adiciones.

» Ley que crea los Organismos Piiblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Cardcter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.
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» Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo Décimo Primero; Capitulo Primero;

Seccion Tercera, articulo 350. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de marzo de 1999
y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero; Capitulo Tercero; articulo
42, fraccion X Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nimero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo 68, fraccién XII.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Grgano Interno de Control debera:

» Instruir al Area de Auditoria para la atencién, aclaracién y/o solventacién de las
observaciones y/o recomendaciones emitidas por el OSFEM.

El Area de Auditoria debera:

» Supervisar la atencién, aclaracién y/o solventacion de las observaciones y/o
recomendaciones emitidas por el OSFEM.

La o el Auxiliar Administrativo debera:

» Realizar el anélisis de las observaciones y/o recomendaciones presentadas por el
OSFEM.

> Integrar el expediente y archivarlo una vez solventadas las observaciones y/o
recomendaciones por el OSFEM.

» Realizar las demas de las comisiones especificas que delegue el Area de Auditoria.

La Dependencias o unidades administrativas del Sistema Municipal DIF deberan:

» Remitir la informacién solicitada por el Organo Interno de Control que acredite la
atencion, aclaracién o solventacidn de las observaciones y/o recomendaciones emitidas
por el OSFEM.
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»> Adjuntar en su respectivo oficio, la evidencia y la cédula de hallazgos u
observaciones.

Definiciones:

» Auditoria: Revision y examen que llevan a cabo las autoridades de fiscalizacién a las

operaciones y registros de diferente naturaleza, que realizan las dependencias y entidades
del Gobierno Federal, Estatal y Municipal en el cumplimiento de sus atribuciones, ello, con
la finalidad de verificar la oportunidad, legalidad, cumplimiento y/o desempefio. Existen
diversos tipos de auditoria:

v Auditoria de Cumplimiento Financiero: Revisa la captacién, administracién y
ejercicio de recursos, incluyendo adquisiciones y contratacién de servicios.

v' Auditoria de Inversién Fisica: Evalda la planeacion, ejecucién y destino de recursos
en obra publica e infraestructura.

v Auditoria de Desempefio: EvalUa la eficacia, eficiencia, economia y calidad en la
consecucion de objetivos de los programas presupuestarios y acciones
gubernamentales.

v’ Auditoria de Legalidad: Verifica que los actos de las entidades fiscalizables se ajusten
al marco juridico vigente.

» Cuenta Publica: Los informes que rinden anualmente a la Legislatura, el Gobierno
del Estado y los Gobiernos Municipales, incluidos sus Organismos Descentralizados,
respecto de los resultados y la situacidn financiera del ejercicio fiscal inmediato anterior
seglin corresponda.

» Hallazgo: Refiere a las debilidades de control interno de las diferentes dependencias
y unidades administrativas encontradas por el Auditor de este Organo Interno de Control.
» Informe de Auditoria: Al documento técnico mediante el cual se presentan los datos
que identifican los resultados finales obtenidos con las observaciones determinadas en la
auditoria a la entidad fiscalizada.

» Informe trimestral: Al documento fisico o electrénico que trimestralmente
presentan las entidades fiscalizables, a través de las tesorerias municipales y de la Secretaria
de Finanzas o equivalentes, sobre la situacion econémica, las finanzas publicas y, en su caso,
respecto a la deuda publica, para su anilisis por el Organo Superior.

» Observacién: Es el método mas directo, Gtil y antiguo de obtencién de informacién.
» Pliego de observaciones y/o recomendaciones: Es el documento en el cual se
presentan las posibles irregularidades o deficiencias en la gestion financiera del sujeto de
fiscalizacién.
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> Recomendacién: Consejo que brinda el Organo de Control Interno para la mejora

del desempefio de las diferentes dependencias y unidades administrativas.

» Solventacién: Proceso mediante el cual, la entidad auditada aclara, justifica o
corrige las irregularidades, observaciones o hallazgos detectados y plasmados en el Informe
de Auditoria.

Insumos:

» Acuerdo de cierre.

» Acuerdo de radicacion.

> Cédula de anlisis y seguimiento.

» Informe del Resultado de la Revisién de los Informes Trimestrales por trimestre.
» Oficio emitido por el OSFEM.

»> Oficio de solicitud de informacidn al area correspondiente.

Resultados:

» Integracién de evidencia para solventar observaciones y/o hallazgos.

Interaccién con otros procedimientos:

» Ejecucién de procedimientos de investigacién por denuncia, de oficio o por
auditoria.
Politicas:
» Todos los hallazgos u observaciones le serdn notificadas a las diferentes

dependencias y unidades administrativas del Sistema Municipal DIF, las cuales deberan
entregar dentro del plazo establecido, la informacién solicitada por el Organo Interno de
Control.

»> Cuando se considere que no fueron atendidas las observaciones, hallazgos o
recomendaciones, se turnara el expediente al Area de Investigacion, para su debido Andlisis
e inicio de investigacién por una presunta falta de responsabilidad administrativa.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Recibe y remite al Area de Auditoria el
1. Organo Interno de Control pliego de observaciones y/o

recomendaciones por parte del OSFEM.

Area de Auditoria / Auxiliar del
Area de Auditoria

Reciben el pliego de observaciones y/o
recomendaciones por parte del OSFEM,
para el analisis de la informacién.

Area de Auditoria / Auxiliar del
Area de Auditoria

Elaboran el Oficio de solicitud de
informacién a la dependencia o unidad
administrativa correspondiente,
anexando copia del pliegp de
observaciones y/o recomendaciones.

4. Organo Interno de Control

Firma el oficio de solicitud de informacién
a la dependencia o unidad administrativa
correspondiente.

Dependencia o Unidad
Administrativa

Remite la informacién solicitada por parte
del Organo Interno de Control, con la
finalidad de brindar documentacion,
argumentos técnicos o realizar acciones
correctivas para desvirtuar las
observaciones y evitar sanciones,
demostrando el cumplimiento del marco
legal.

6. Organo Interno de Control

Recibe y turna al Area de Auditoria la
informacién presentada por parte de la
dependencia o unidad administrativa.

La o el Auxiliar del Area de
Auditoria

Reciben y analizan la informacién enviada
por la dependencia o unidad
administrativa, de la cual, determina si
con la misma solventa las observaciones
y/o requerimientos por parte del OSFEM.

8. Area de Auditoria

Evalia los resultados e identifica posibles
irregularidades mediante la cédula de
seguimiento correspondiente.
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No. Responsable : Actividad a realizar

Revisan y evalian los resultados
obtenidos para determinar si conllevan
responsabilidades.

En caso de no haber responsabilidad,
10. Organo Interno de Control finaliza el proceso emitiendo oficio de
cierre.

Turna expediente al Area de Investigacion,
para su debido Andlisis e inicio de
investigacion por una presunta falta de
responsabilidad administrativa.

Organo Interno de Control / Area
de Auditoria

11. Organo Interno de Control

FIN
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Diagrama de flujo:

Y,
A

Procedimiento- Sequimiento a las observaciones y/o hallazgos del OSFEM
Dependencia o
Unidad Administrativa

Organo Interno de Control Area de Auditoria

Inicio

1.Recibe y remite al Area de :
Auditoria el pliego de 2 Reciben el pliego de
observaciones /o il observaciones y/o
recomendaciones por parte del recomendaciones por parte
OSFEM del OSFEM para el lanal:ss
de fa informacion

3. Elaboran el Oficio de
solicitud de informacion
conforme a Ias observaciones
yfo recomendaciones

4 Firma el oficio de solicitud
de informacicn e instruye fa |
notificacion del mismo

L

5. Remite la informacion) I
solicitada

!

6. Recibe y turna al Area de

Auxiliar Administrativo

Auditoria

8. Evalia los resutados e
identifica posibles

7. Revisa y analizan la

informacion enviada para
> determinar si esta

irre

mediante I3 cédula de
seguimiento correspondiente

9. Revisan y
evalian los resultados
obtenidos para determinar si
conllevan
responsabilidades
NO si

| !

10. Finzliza &l proceso 11. Tuma expediente al Area
emitiendo oficio de cierre de Investigacion, para

su debido Andlisis e inicio de

investigacion por una presunta
falta de il

administrativa

Fin

solventa las
observaciones y/o
recomendaciones
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Medicion:

Nombre del Indicador: Seguimiento a las observaciones y/o hallazgos emitidos por el
OSFEM.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en el seguimiento a las observaciones
y/o hallazgos emitidos por el OSFEM.

Férmula: (Nimero de seguimientos realizados / Numero de seguimientos programados) *
100

Periodicidad: Trimestral.
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Formatos:

Pliego de Observaciones y/o recomendaciones

Informe de 33

Resultados e
m’~
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Oficio Solicitud de Informacion

1

(NCMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA)Y
{UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ.Y

i’lE&EN!E,‘

(Motivacién)
(Fundamento)l

3in maés por el memento, ie envic un cordiol saludo. 1

1
ATENTAMENTET
1
1
|
1
1
1
1 %
TITULAR ¥ /O ENCARGADO DE DESPACHO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL']
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLAINEPANTLA DE BAZ, £STADO DE MEXIC
:
.
N
N
H
«
B
.
b
.
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]
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
NN
”Nos &K
Cédula de seguimiento
% -
CEDULA DE ANALISIS ¥ SEGUIMIENTO DE HALLAZGOS ¥ OBSERVACIONES]
EMISOR:D GRGANO {NTERNO OE CONTROL / AREA DE AUDITORIAG B
EXPEDIENTE:0 o &
ASUNTO:O a il
FECHA DE £LABORACION:d o i
1
Observaciones emitidasa A y/o justifi a Resultadoo
a s
a a
a s
o o
a L
a a
a L4
a o
o 14
a o
+1
Elabor6 Reviso | £
1
1 1
1 1
1 N 1
1 1
Auxiliar Admyo. Area de Avditoria§ Titular del Area de Avditoria§
o a
1
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Oficio de cierre

ORGANO INTERNO DE CONTROLY
No. de oficio: 4

Asunto: 4
(Fecha)fl
1
(NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA)
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ.
v
PRESENTEST
1
{Motivacién) 1l
1
(Fundamentc) 1l
1
3in més per el momento, le envic un cordial saludo
1
ATENTAMENTHy

1

q

1

1

|

1

LI

TITULAR ¥/C ENCARGADOC DE DESPACHO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DELY
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MExico|
.
2
v
v
T
]
.
.
T
]
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.
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.
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.
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T
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Seguimiento a las observaciones y/o hallazgos
emitidos por el OSFEM.

SMDIF/2026/MP/OIC/AA-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. David Ea,;lap’doVZaragoza Orozco
Titular del Area de Auditoria

Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldia
Titular del Organo Interno de Control

DIF

Tlalnepantia

)¢ nuestra ciudad
> 2025-2027
=

AREA DE
AUDITORIA

Tiainepantia
é\,/nuestra ciudad

2025-2027

GRCANO INTERNO DE
CONTROL
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OIC/AA-02: Intervenciones, verificaciones y/o
recomendaciones preventivas a las Dependencias y Unidades Administrativas del SMDIF.

Objetivo: Ejecutar inspecciones y verificaciones al desempefio de las dependencias y
unidades administrativas del SMDIF, a fin de identificar incidencias o desviaciones en el
desarrollo de sus atribuciones y funciones en contraste con el marco legal aplicable.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulos
115,116 y 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Cuarto y Quinto;
Capitulos Unico, Primero y Segundo; articulos 1, 2, 3, 4, 44, 47, 48, 49, 51, 52, 53, 54, 55 y
56. Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 2008 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto y Sexto;
Capitulo Tercero; articulos 123, 125 y 129. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" del
Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo Primero, Segundo,
Cuarto; Capitulo Unico, Primero, Segundo; articulos 1, 2, 3, 4, 6, 8, 32, 42, 42, 42 Bis, 43 y
48. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 26 de agosto de 2004 y
sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Cuarto;
articulo 112. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, 2 de marzo de
1993 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Caédigo Financiero del Estado de México. Titulo Décimo Primero; Capitulo Primero;
Seccion Tercera; articulo 350. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de marzo de 1999
y sus reformas y adiciones.
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Municipal
> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero; Capitulo Tercero; articulo

42, fraccién X Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nimero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo 68, fraccion IX.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

» Bases Generales para la realizacion de Auditorias y Otras Intervenciones del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México. Capitulo Segundo y Séptimo; articulos 2 y 18. Gaceta Municipal, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 15, volumen 11, de fecha jueves 3 de
abril de 2025.

Responsabilidades:

El Organo Interno de Control debera:

» Planear, programar, evaluar y autorizar el desarrollo y la conclusién de la revisién.
El Area de Auditoria debera:

» Establecer los mecanismos adecuados de coordinacién, asignacién y ejecucién de
los trabajos; asimismo, distribuir las funciones de los auditores; y elaborar el informe de
resultados a la dependencia o unidad administrativa intervenida.

Las y los Auxiliares Administrativos deberan:

» Coadyuvar en el establecimiento e implementar los mecanismos adecuados de
coordinacion, asignacién y ejecucion de los trabajos; elaborar la cédula de resultados a la
dependencia o unidad administrativa intervenida; ademas de las comisiones especificas en
materia que delegue la persona Titular del Area de Auditoria.

Definiciones:

» Cédula: Ficha o papel que puede contener anotaciones.
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» Inspeccion: Significa en términos generales y amplios, examinar y/o analizar la

correcta aplicacién de la Ley en los procedimientos de las diferentes dependencias y/o
unidades administrativas del SMDIF.

»> Otras intervenciones: La verificacidn, revision o inspeccidn fisica o documental que
se efectiia de manera particular o especifica a una actividad, cifra, obra, reporte, etc., tales
como arqueos de caja y fondos fijos, gastos a comprobar, cajas receptoras, participacion en
el levantamiento de inventario fisico, en la entrega-recepcion de unidades administrativas,
supervision de obra y mantenimiento

» Recomendaciones: Es la accién y la consecuencia de sugerir algo, sobre un tema
especifico.
» Verificaciones: Es el proceso que se realiza para revisar si una determinada cosa esta

cumpliendo con los requisitos y normas previstas.

Insumos:

» Acta administrativa.

» Automavil (En caso de aplicarse el procedimiento en alguna instalacion periférica).
» Cuestionarios.

» Oficio de notificacion.

» Oficio de comisién.

Resultados:

» Controles internos, evaluaciones y/o recomendaciones eficientes a las unidades

administrativas del SMDIF.

Interaccién con otros procedimientos:

»> Ejecucién de procedimientos de investigacién por denuncia, de oficio o por
auditoria.

Politicas:

» El Area de Auditoria realizara el procedimiento de intervencion, de acuerdo con el
Programa Anual de Auditorias o a peticion de la Presidencia y/o Direccién General.

> El personal realizara la intervencién cumpliendo con la aplicacién de las normas

relativas a la ejecucién del trabajo, del informe y del seguimiento de esta.
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» Las dependencias y/o unidades administrativas intervenidas atenderan las

observaciones del Organo Interno de Control a efecto de evitar la recurrencia de estas.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable

Actividad a realizar

INICIO

1. Area de Auditoria

Elabora el oficio de inicio de intervencién
de acuerdo con el Programa Anual de
Auditoria y lo turna al Organo Interno de
Control para su autorizacion.

2. Organo Interno de Control

Firma y notifica el oficio de inicio de
intervencién a la dependencia y/o unidad
administrativa correspondiente.

3. Area de Auditoria

Realiza la intervencion

4. Area de Auditoria

5: Organo Interno de Control

Elabora la cédula de observaciones
correspondiente. !
Firma el oficio remitiendo la cédula de
observaciones y, en caso de aplicar, realiza
la solicitud de informacién a |la
dependencia o wunidad administrativa
correspondiente, otorgando un plazo de

dias habiles para su solventacion.

Dependencia o Unidad
Administrativa

Remite la informacidn solicitada por parte
del Grgano Interno de Control.

7. Auxiliares Administrativos

Reciben y analizan |a informacién enviada
por la dependencia o unidad
administrativa, para determinar los
hallazgos u observaciones.

8. Area de Auditoria

Revisa los hallazgos u observaciones e
identifica posibles irregularidades
mediante la elaboracién de la cédula de
seguimiento correspondiente.

9. Organo Interno de Control

Evalia los resultados obtenidos para
determinar si solventan o conllevan
responsabilidad (en caso de no haberla,
finaliza el proceso emitiendo oficio de
cierre).
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_ No.. Responsable Actividad a realizar
En caso de no haber identificado
10. Area de Auditoria responsabilidad, finaliza el proceso

emitiendo oficio de cierre.
Si se determina que no se solventaron los
hallazgos, turna expediente al Area de
11. Organo Interno de Control Investigacion, para su debido analisis e
inicio de investigacidon por una presunta
falta de responsabilidad administrativa.
FIN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI NI NI NI AN L NI NN NI NI N NT NI NI NI NI NI NT LN N NI NI LN
SEIEEEEESEEEEESE B THE

Viernes 10 de julio de 2026



| 2025-2027

| H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

DIF

Tialnepantla

nuestra ciudad
Py s

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

NN
PP

Pagin
ORGANO INTERNO DE CONTROL s 38
U3¢
Diagrama de flujo:
Procediniento ervenciones y/o reco daciones p & s Depend dades Ad tivas d ISt
s
Grgano Intemo de Control Area de Auditoria i Mmﬁ:‘:’aﬁ" Auxiliar del Area

2. Firma y notifica el oficio
de inicio de intervencion 3 la

dependencia y/o unidad
administrativa
correspondiente

1.Elabora el oficio de inicio de
intervencion de
acuerdo con el Programa

Anual de Auditoria y lo tuma al
Organo Intemo de
Control para su autorizacion

3. Realiza la intervencion

5. Firma el oficio remitiendo Ia|
cédula y, en caso de aplicar,
realiza la solicitud de
informacion a la dependencia
0 unidad administrativa
correspondiente

9. Evalua los
resultados obtenidos
para determinar si
Solventan o conlievan,
esponsabilidad

11. Turna expediente al Area
de Investigacion, para

su debido Analisis e inicio de
investigacion por una

presunta falta
de responsabilidad
administrativa

4_Elabora la cédula de
observaciones
correspondiente

8. Revisa los hallazgos u
observaciones e identifica

43

6. Remite la
informacion solicitada
por parte del Organo
Interno de Control

7. Revisa y analizan la
informacion enviada para
determinar si esta solventa
las observaciones yio

l recomendaciones

posibles irreg
mediante la elaboracion de
1a cédula de seguimiento
correspondiente

10 Finaliza el proceso
emitiendo oficio de cierre
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Intervenciones y/o recomendaciones preventivas a las
Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en las intervenciones y/o
recomendaciones preventivas a las Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema
Municipal DIF.

Férmula: (Nimero de intervenciones realizadas / Ndmero de intervenciones programadas)
* 100

Periodicidad: Mensual.
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Oficio de inicio de otras intervenciones

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz 025

55 5361 2115

TERNO DE CONTROLY

(Fecha)fl

1

(NCMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA) ]
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ.Y

'

PRESENTEST
(Motivecién) T
(Fundomento)q

Sin maés por el memento, ie envic un cordial satudo.

L
ATENTAMENTH]
1
1
1
1
1
1
X .
TITULAR ¥ /O ENCARGADC DE DESPACHO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DELY
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, EsTADC DE MExico§
H
.
.
.
1
.
B
B
i
Ceo.t
B
S/ Minumonot
B
B
*
.
Iniciciast
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Cédula de solicitud de informacion
A 1
bRGANO-INTERNO-DE-CONTROLI
1
; | H
CEDULA DE SOLICITUD DE INFORMACIONY
o
Area-de-Auditoria¥
|
NiUmero de infervencidn: o %
Oficio de inicic de intervencién: @ ]
Nombre de ia intervencion: o I
Requerimiento: 5
Requerimiento: o u
q ient Bl
T
v
1 1 1 i
FORMULOT REVIZO 1 Recibio |
1 1 1
1 1 1
1 1 1
NombreY Nombre § Nombre§
Cargof Tulor drea de Auditorios Titular def Grgano interno de Condral§
S o
b
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P S
Cédula de seguimiento de hallazgos
7 E
CEDULA DE ANALISIS ¥ SEGUIMIENTO DE HALLAZGOS Y OBSERVACIONES |
EMISOR:D ORGANOC {NTERNO DE CONTROL / AREA DE AUDITORIAS I
EXPEDIENTE:C ) b
ASUNTO:D o I
UNIDAD ADMINISTRATIVA - n
INTERVENIDA:C |
FECHA DE ELABORACION:d o i
1
i
Observaciones emitidasa I Ivent y/o justificaci a Resultadoo
a if
a a
a if
a o
a if
a o
a I
o a
a i
o o
1
Elaboré{ Revisé I
1
1 1
1 1
1 ° 1
1 |
Auxiliar Admvo. Area de Auditoria{ Titvlar del Area de Auditoria{
o a
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento:
Cédigo:

Intervenciones y/o recomendaciones preventivas

a las Dependencias y Unidades Administrativas SMDIF/2026/MP/OIC/AA-02

del SMDIF.
Responsable de la elaboracién y del L,
R Revisé
procedimiento
SN
o JIFIT
48 YN At
N E’/ | 4
,’ He IT)i::;:rE:el:a;:ie:za;ﬁo;;cg::zco Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldua
Titular del Organo Interno de Control
D l I Tialnepanﬂa
Tlalnepantla 8 g nuestra ciudad
§['w%r;‘g:%ig b,/" 20252027
4 SRCANO INTERNO DE
AREA DE CONTROL
AUDITORIA
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OIC/AA-03: Auditorias a las Dependencias y Unidades
Administrativas del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

Objetivo: Examinar y evaluar la adecuada aplicacion de los recursos humanos, financieros,
materiales, los sistemas, procedimientos implantados, objetivos, planes, programas y
metas alcanzadas por las dependencias y unidades administrativas del SMDIF, a fin de
determinar el grado de eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego
a la normatividad con que han administrado los recursos publicos suministrados; asi como
la calidad con que prestan sus servicios a la ciudadania, aplicando tres tipos de auditorias:
Administrativas, Financieras y de Desempefio.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulos 115,
116 y 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.
» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Cuarto y Quinto;
Capitulos Unico, I, Il articulos 1, 2, 3, 4, 44, 47, 48, 49, 51, 52, 53, 54, 55 y 56. Diario Oficial
de la Federacidn, 31 de diciembre de 2008 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto y Sexto;
Capitulo Tercero; articulos 123, 125 y 129. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10, 14
y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Titulo Primero, Segundo,
Cuarto; Capitulo Unico, Primero, Segundo; articulos 1, 2, 3, 4, 6, 8, 32, 42, 42, 42 Bis, 43 y
48. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 26 de agosto de 2004 y sus reformas y
adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV; Capitulo Cuarto; articulo
112. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 2 de marzo de 1993 y sus reformas y
adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Y NN NI NI N N NI N LN NI NN NI NI NI NI NI NI N NI NT NS
SESESESEBESEIEIEB SIS EIEE

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 5



50

| ') E | €
PR | CoNSTITUCIONAL D I F MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

20252027 By reseisdod PROCEDIMIENTOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL GeEme o
33 &3¢
» Cédigo Financiero del Estado de México. Titulo Décimo Primero; Capitulo Primero;

Seccion Tercera, articulo 350. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 9 de marzo de 1999
y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero; Capitulo Tercero; articulo
42, fraccion X Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nimero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulos 68, fracciones
I, II, 11I, IV y V. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
ndmero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

» Bases Generales para la realizacién de Auditorias y Otras Intervenciones del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla Baz, México.
Capitulo Segundo y Sexto; articulos 2 y 12. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 15, volumen 11, de fecha jueves 3 de abril
de 2025.

Responsabilidades:
El Grgano Interno de Control debera:

» Revisar y autorizar el Programa Anual de Auditoria.
» Planear, programar, evaluar y autorizar el desarrollo y la conclusién de la revisién.

El Area de Auditoria debera:

» Elaborar el Programa Anual de Auditoria.

» Establecer los mecanismos adecuados de coordinacién, asignacién y ejecucion de
los trabajos, asimismo, distribuir las funciones y trabajo entre los auditores.

» Elaborar el Informe de resultados a la dependencia o unidad Administrativa
auditada.

Las y los Auxiliares Administrativos deberan:

» Coadyuvar en el establecimiento e implementacion de los mecanismos adecuados
de coordinacidn, asignacion y ejecucion de los trabajos.
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» Elaborar la cédula de resultados a la dependencia o unidad administrativa auditada,

ademas de las comisiones especificas que en la materia le delegue el Area de Auditoria.

Las Dependencias y Unidades administrativas deberan:

> Mantener bajo su custodia y resguardo la informacién y evidencia documental
generada en el marco de sus atribuciones y funciones.

» Promover todos los elementos para la realizacion de las auditorias y dar acceso a los
auxiliares designados por el Area de Auditoria.

» Integrar la evidencia documental solicitada para la ejecucién del proceso de
auditoria.

Definiciones:

» Auditoria: Actividad independiente de apoyo a la funcién directiva enfocada al

examen objetivo y sistemdtico de las operaciones financieras y administrativas realizadas;
de los sistemas y procedimientos implantados; de la estructura orgénica en operacién y de
los objetivos, programas y metas alcanzadas por las dependencias y organismos auxiliares
de la administracién publica, con el propésito de determinar el grado de economia, eficacia,
eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad, equidad, transparencia y apego a
normatividad con que se han administrado los recursos.

» Auditoria de cumplimiento: Buscan determinar en qué medida el ente auditado ha
observado las leyes, los reglamentos, las politicas, los cédigos establecidos y otras
disposiciones contractuales, y pueden abarcar gran variedad de materiales sujetas a
fiscalizacion.

» Auditoria financiera: Son evaluaciones independientes, reflejadas en una opinién
con garantias razonables, de que la situacién financiera presentada por un ente, asi como
los resultados y la utilizacion de los recursos, se presentan fielmente de acuerdo con el
marco de informacion financiera.

» Auditoria de desempefio: Son el examen de la economia, eficiencia y eficacia de |a
administracion publica y los programas gubernamentales. Las auditorias de desempefio no
cubren solamente operaciones financieras, sino ademds todo tipo de actividad
gubernamental.

» Cédula: Andlisis justificante, aclaratorio o complementario se clasifican en sumarias,
analiticas y sub analiticas.
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» Informe de auditoria: Es el documento formal a través del cual el Organo Interno de
Control da a conocer los resultados que se obtuvieron como producto final del trabajo de
auditoria efectuado. Mediante el cual se da a conocer el procedimiento de la auditoria y se
informan los resultados obtenidos, con las observaciones, posibles irregularidades y
recomendaciones a la unidad administrativa donde se efectud la auditoria.

» Papeles de trabajo: La aplicacion de las técnicas y procedimientos de auditoria se
plasma en cédulas o documentos denominados papeles de trabajo realizados por el auditor
mientras realiza la misma y sirven como base y referencia en relacion con el informe.

Insumos:

» Programa Anual de Auditoria.

» Formatos de Control Interno para los procedimientos.

» Automovil (En caso de aplicarse el procedimiento en las instalaciones periféricas).
Resultados:

» Fiscalizacién de los recursos humanos, materiales y financieros.

Interaccién con otros procedimientos:

» Ejecucién de procedimientos de investigacion por denuncia, de oficio o por
auditoria.
Politicas:
» El Area de Auditoria realizara los procedimientos de auditoria de acuerdo con el

Programa Anual de Auditorias o a peticion de la Presidencia y/o Direccién General.

» El personal realizard la auditoria cumpliendo con la aplicacién de las normas
relativas a la ejecucién del trabajo, informe y del seguimiento de auditoria.

> Las dependencias y unidades administrativas auditadas atenderan las observaciones
del Organo Interno de Control a efecto de evitar la recurrencia de estas.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
1. Area de Auditoria Elabora el Programa Anual de Auditoria.
Autoriza el Programa Anual de Auditoria y
2. Organo Interno de Control lo firma en conjunto con la Direccién
General.
Lo presenta en el Informe Trimestral al
3. Area de Auditoria Organo Superior de Fiscalizaciéon del
Estado de México.
Emite el oficio de notificacidn de inicio de
4. Organo Interno de Control audi'foria a. . dependencia. & Wnidad
administrativa correspondiente de
acuerdo con el programa anual.
5. Area de Auditoria Realiza la planeacién de la Auditoria.
& Krm de Autlitora Elabora el crom?grama de las actividades
a desarrollar y tiempo programado.
Elabora y entrega a la dependencia o
7. Area de Auditoria unidad administrativa auditada la cédula
de solicitud de informacion.
Analizan la informacién remitida por la
Ars deAdidieonis dep.endencia o unidad. adminis.tlrativa
8. -, .. . auditada, plasmando la informacién en
Auxiliares Administrativos . .
cédulas y/o papeles de trabajoy turnaala
persona Titular del Area de Auditoria.
o TR DT Evalia los resultad9s e identifica los
hallazgos correspondientes.
Elabora cédula de observaciones y turna
10. Area de Auditoria al Organo Interno de Control para su visto
bueno.
Firma la cédula de observaciones y la
remite mediante oficio a la dependencia o
11. Organo Interno de Control unidad administrativa auditada,
otorgando dias habiles para su
solventacién.
12. Dependencia o Unidad Remite informacién y documentacion

Administrativa auditada

para solventacion.
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No. _ Responsable Actividad a realizar :
Reciben y revisan la informaciéon remitida
13 Area de Auditoria por la dependencia o unidad
. Auxiliares Administrativos administrativa auditada, plasmando la

informacion en cédulas respectivas.
EvalUa los resultados y determina si son
solventadas las observaciones notificadas.
15. Area de Auditoria Elabora informe de auditoria.

Da el visto bueno y autoriza el informe de
Auditoria para su notificaciéon al area

14. Area de Auditoria

s Organo Interno de Control auditada y Superior Jerdrquico segun
B corresponda.
17. Area de Auditoria Elabora el cierre de |a Auditoria.
Notifica a la dependencia o unidad
18. Organo Interno de Control administrativa auditada el cierre de la
auditoria.
54 FIN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PRI NCLNZLNEL NI NN NN N NI NI NN NI NI NI NI NE L NE NI LN N
SEESESEIESEEIEIEIEIEIE LTRSS TR TB T3S

Viernes 10 de julio de 2026



Posulli D l F MANUAL DE

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tiainepantia
S | 20252027 g rscidd PROCEDIMIENTOS
| 2025 2027

pei
ORGANO INTERNO DE CONTROL s 0
3 &3¢
Diagrama de flujo:
Procedimiento: Audito a Ias Dependencia dades Adm a as de DIF de alnepantia
Organo Interno de Control i\rea‘ ne. Auditoria Auxiliares de Area

1. Elabora el Programa Anual de
Auditoria

2 Autoriza el Programa Anual
de Auditoria y lo firma en
conjunto con la Direccion

General 3. Lo presenta en el informe

i al OSFEM

PR,

4_Emite el oficio de
notificacion de inicio de
3uditoria a la dependencia o
unidad administrativa
correspondiente de acuerdo
con el programa anual [ 5.Realiza planeacion de la Auditoria

A

6. Elabora el cronograma de las
actividades a ,
desarrollar y tiempo programado

|7 Elabora y entrega a I3 dependencia
0 unidad administrativa
auditada 1a cédula de soficitud de
informacion

8. Analizan 1a informacion remitida por
|2 dep i3 o unidad

auditada

9. Evalia los resuitados e identifica
los hallazgos correspondientes

l

10 Eiabora cédula de observaciones
¥ turna al Organo Interno de Control
para su visto bueno

ls]
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Proced ento. Auditona 15 Depende as wdades Adi trativas del SMDIF de Tlalnepantia de Ba
Dependoncia o laiad Area de Auditoria Auxiliares de Area Organo Interno de Control
2 11, Firma la céduta
12 Remite de observaciones y la
SO 13 Reciben y revisan 13 informacion remite mediante
y doﬁur;nenr;agn remitida por la oficio, otorgando dias
para solveriacion dependencia o unidad administrativa habiles para su
auditada, plasmando I3 informacidn en solventacion
cédulas respectivas

14. Evalla los resultados y
determina si son solventadas [as|
observaciones notificadas

x
15. Elabora informe de auditoria
16. Da el visto buenc y

autoriza el informe de
|lAuditoria para su notificacion
al drea auditada y Superior
Jerarguico segln

corresponda

17 Elabora el cierre de la

Auditoria

18. Notifica a la dependencia
0 unidad administraty
auditada el cierre de la

auditoria

N

Fin
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Auditorias a las Dependencias y Unidades Administrativas del
Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en las auditorias a las Dependencias y
Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

Férmula: (Nimero de auditorias realizadas / Nimero de auditorias programadas) * 100

Periodicidad: Anual.
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Formatos:

Oficio de inicio de Auditoria

X tema Mu Tia pantla de Baz ¢ 2¢
Eeborsh
55 5361 2N11S
’ SEaa
ORGANO INTERNO DE CONTROLY
No. de oficio: §
Asunto: inicio de Auditoriay
Facrad
1
(NOMBRE CEL TITULAR O LA UNIDAD ADMINISTRATIVA) T
(UNIDAD ADMINISTRATIVA) DEL SISTEMA MUNECIPAL T
DIF ETLALNERANTLA 05 BAZ 1
1
PaesenTey
1
Per-medic - dal- prazante - me - permits - informaone - gue -z - lavard - 3 - ccba- una - Auditoria
identificado-con-al-nimero - a-(ci)i - -per-el
periado comprandide del . con =l cojetivo {obieto). 1
1
Les trabcjos -de -auditoria -daran ricic -ei - dlewdrdase -o -cabe -en -haras -
hébies, -recizéndose -indisfintamenta -en - -o-en oz -oficinas -del
propia Orgene inferns ce Control, pars ser conchido: en dic . . Forotales efectes, -
3= comisicra c ias Plblcas- Quienes pad'ﬂn
actuar<onjuntco te pars fos proct 4 i Gu= se requisrcn 550 431 £r -
de dizcipina etiv tealtad, 3 C i

ia-que-depen- .=r observadas-en-lo- ure’tac»on dei-senicic-pobice. - Cobe-semalar qus - p:dm-

eficien
iah encosode

Elacto de apertuna se llevare a cabo enics oficings qua ocupa la Oficiclic Mayer, eldia . -
deia alas- horas, perdo que se e soicite designe por escrito, en un plazo -

e mayer de ______dies contedos o poriir def dia que surta sfecios is asfificacion del presenle oficio. a-
una parsona servidera poblica con para que olienda los requerimientos -

del perzonal de ési= Grganc inferno de Confrol 1
1
[Furdomenio]T
Sin mas por el momento, i= envic un cordiol soludo.g
ATENTAMENTEY
1
1

TITULAR ¥/ EN e O ONTROL DELY
SISTEMA MUNICIZAL DIF 02 tumsunu D= B Az, ESTADO OE MEXICOT

1
.
]
4
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Carta de Planeacion

CARTA DE PLANEACION

CONTRALORIA INTERNA:

NUMERO DE AUDITORIA:

NliMERO'DE OFICIO DE INICIO DE
AUDITORIA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA A AUDITAR:

NOMBRE DE LA AUDITORIA:

TIPO DE AUDITORIA:

PERIODO A AUDITAR:

FECHA DE INICIO:

FECHA PROGRAMADA DE TERMINO:

Sapara: Facra:

Rautss: Facha:
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Cronograma
Cronograma de Actividades
Usidad Admisistrativa Avditada:
Mémero de Auditoria:
Mombre de Ia Auditoria:
Mo. de Oficio de lnicio de Asditoria:
o o MES MES
sl Rt cvneeeiemess bl X3 T P T3 I 00 1516 I N B B A B A R T I P Y T 3 T K ) T T E Y
7 -
1 -
12 =
z
21 =
22 =
[ 3| Ejecucion de Ia Auditoria
31 =
a2 =
| egracion § Segumiento de.
60 g :
R
2 Informe de Auditoria §
| ® | Comunicacién de Resultados
51 R
52
Tmh
Auditoria —
61 ;
62 =
E.-Feoha estimada
Ri-Fechareal
FORMULO REVISO AUTORIZO
SABADOIDOMINGO
Evaumss
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Cédula de solicitud de informacién
ORGANO INTERNO DE CONTROL
Area de Auditoria
CEDULA DE SOLICITUD DE INFORMACION
Nimero de Auditoria:
Oficio de inicic de Auditoria:
Nombre de la Avditona:
Requerimiento:
Reguerimiento:
Requerimiento:
FORMULG REVISO Recibio
Nombre Nombre Nombre
Cargo Taulor Area de Auditoria Unidod Administrativa
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Informe de Auditoria

INFORME DE AUDITORIA
NUMERO:

(NOMBRE DE LA AUDITORIA)
(PERIODO).

(Objeto).

ORGANO INTERNO DE CONTROL

,' AREA DE AUDITORIA.

 TLALNEPANTLA DE BAZ MEXICO. (Fecha) =
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento:

Auditorias a las Dependencias y Unidades Cadigo:
Administrativas del SMDIF de Tlalnepantla de SMDIF/2026/MP/OIC/AA-03
Baz.

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

i 4 i/
Lic. David Eduardé‘ﬁ ragoza Orozco Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldia 63
Titular del Area de Auditoria Titular del Organo Interno de Control
Tlainepantla "l.'\ialnepantla
. ostra ciudad
Sy Sy s
AREA DE ORGANG INTERNO DE
CONTROL
AUDITORIA
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OIC/AA-04: Realizacién de arqueos de caja y fondos fijo.

Objetivo: Verificar los mecanismos de administracién y control de las Unidades
Administrativas responsables del cobro de las cuotas de recuperacion por la prestacién de
tramites y servicios en materia de asistencia social, para determinar que el ingreso de los
recursos diarios se realice en apego a las disposiciones vigentes aplicables.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 134.
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto y Sexto;
Capitulo Tercero; articulos 129 y 130. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10, 14y 17
de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo 1V; Capitulo Cuarto; articulo
112. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 2 de marzo de 1993 y sus reformas y
adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero; Capitulo Tercero; articulo
42, fraccién X Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
ndmero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo 68, fracciones
X1y XIV. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero
11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

» Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero,
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Segundo. Capitulo V, articulo Décimo Primero. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 15, volumen 11, de fecha jueves 3 de abril
de 2024.

Responsabilidades:
El Organo Interno de Control debera:

» Instruir al Area de Auditoria, para la realizacién de los arqueos de caja general,
recaudadoras y, dreas periféricas y fondos fijos de las dependencias y unidades
administrativas del SMDIF.

» Revisar el Informe final de los arqueos de las cajas y fondos fijos.

El Area de Auditoria debera:

»> Elaborar el Programa de Inspeccién a las diferentes cajas recaudadoras y a las
dependencias y unidades administrativas que cuenten con asignacién de fondo fijo.

» Instruir a los auxiliares del Area de Auditoria a preparar la papeleria necesaria.

»  Llevar a cabo la inspeccién junto con los auditores y revisar el informe que estos
emitan.

> Notificar el Informe obtenido del resultado del arqueo de cada una de las cajas de

este Sistema Municipal DIF, o en su caso el resultado del arqueo de fondo fijo de las dreas
que lo tengan asignado.
» Dar seguimiento de ser el caso, a las observaciones emitidas.

Las y los Auxiliares Administrativos deberan:

» Notificar el oficio de comisién en tiempo y forma.

» Preparar la papeleria necesaria para realizar los arqueos de caja o arqueos de fondo
fijo.

» Llevar a cabo la inspeccién junto con la persona Titular del Area de Auditorfa.

» Analizar los documentos presentados por la persona servidora publica responsable

de la caja o del fondo fijo.
» Elaborar las cédulas de trabajo necesarias e integrar el expediente y archivarlo.

Definiciones:

» Arqueo: Recuento y comprobacién del dinero perteneciente al SMDIF, con el objeto
de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido v si el saldo que arroja esta
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cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente en efectivo, baucher, cheques,
vales y/o cualquier otro documento que compruebe dichos movimientos.

» Cajero(a): Persona servidora publica habilitada y facultada para recibir los recursos
generados por las actividades del SMDIF, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones
legales, en forma eficiente y efectiva.

» Cajas recaudadoras: Lugar fisico o itinerante habilitado por el SMDIF, en el cual se
recaudan recursos de acuerdo con las normas y disposiciones legales.

» Centros periféricos: Instalaciones del SMDIF en las diferentes localidades del
municipio.

» Dependencia o unidad administrativa: Instalaciones del SMDIF en donde se realiza
el arqueo.

» Expedientes: Es un documento en el cual se reinen de manera cronoldgicay ordena
una serie de actuaciones y asimismo de documentacidn vinculada a un caso especifico.

> Fondo fijo: Suma de dinero que se pone en manos de una persona para efectuar

ciertas transacciones.

» Inspeccién: Examen fisico de bienes materiales o documentos, con objeto de
cerciorarse de sus existencias o autenticidad.

» Papeles de trabajo: Son aquellos que deben de contener el soporte documental de
la planeacién, ejecucién, conclusion, y supervision del trabajo.

Insumos:
» Formaros de control interno para el procedimiento.
» Automovil (En caso de aplicarse el procedimiento en las instalaciones periféricas).

Resultados:

» Fiscalizacién de los ingresos a través de cajas recaudadoras, asi como, el control del
gasto en las dependencias y unidades administrativas que cuenten con fondos fijos.

Interaccién con otros procedimientos:

» Inspecciones, verificaciones y/o recomendaciones preventivas a las Dependencias y
Unidades Administrativas del SMDIF.

» Ejecucion de procedimientos de investigacién por denuncia, de oficio o por
auditoria.

» Control de la recaudacién por cobro por la prestacion de bienes y servicios.
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Politicas:

» Se notificara el procedimiento de arqueo a la caja recaudadora, dependencia o
unidad administrativa correspondiente al momento de implementar dicha accién.

» Todo ingreso recibido de la caja debera estar justificado con el recibo de ingresos
correspondientes.

» Las cajas recaudadoras, dependencias y unidades administrativas respectivamente
deberan entregar los ingresos recaudados en su totalidad de manera adecuada y conforme
a la normatividad aplicable.

» El fondo fijo debera estar soportado con la asignacién correspondiente
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Recaba la informacién de la caja
1. Area de Auditoria recaudadora, dependencia o unidad

administrativa a realizar arqueo.
Seleccionay emite orden de inspeccién de
arqueo de caja recaudadora o de fondo
fijo, de acuerdo con el programa anual y/o
dando atencidn a peticiones o denuncias.
Se constituyen en la caja recaudadora,
dependencia o unidad administrativa a
inspeccionar y elaboran acta del arqueo
de caja recaudadora o de fondo fijo.

a Aves o Radivora !EvaICIa Iqs resultados e identifica posibles
68 irregularidades.

5, Oigano Interno de Control Recibe y analiza los resultados del soporte

documental.
N Elabora oficio de observaciones y/o

6. Area de Auditoria recomendaciones otorgando dias para su
aclaracion.
7. Area de Auditoria Recibe documentos e informacion.
Analiza la informacién recibida de las
observaciones y/o recomendaciones.
Determina los resultados obtenidos para
definir si conllevan responsabilidades (en
9. Area de Auditoria caso de haberla se pasa a la siguiente
actividad, de lo contrario finaliza el
proceso).
Turna expediente al Area de Investigacion,
para su debido andlisis e inicio de
investigacion por presuntas faltas o
responsabilidad administrativa.

2. Organo Interno de Control

3. Auxiliares Administrativos

8. Area de Auditoria

10. Organo Interno de Control

FIN
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Diagrama de flujo:

Area de Auditoria

Procedimiento: Arqueos de caja y fondos fijos

Organo Interno de Control

Auxiliares Administrativos

Inicio

1. Recaba la informacion de la caja,
dependencia o unidad administrativa a
realizar arqueo

4 Evalua los resultados "

2. Selecciona y emite orden de inspeccidn
de arqueo Ce caja o de fondo fijo, de

acuerdo con ef programa anual y/o dando
atencion a peticiones o denuncias

[

3.Se constituyen en |a caja, dependencia
© unidad administrativa a inspeccionar y

e identifica posibles irregulanidades

elaboran acta del arqueo de caja
o de fondo fijo

5 Recibe y analiza los resultados del
soporte documental

6.Efabora oficio de observaciones y/o
recomendaciones, otorgando dias para su
aclaracion

7 Recibe
documentos e informacion

|

8. Analiza la informacion recibida de
Ias observaciones y/o recomendaciones

9. Informa los resuitados
obtenidos para determinar si
conlievan responsabilidades

Fin

10 Turna expediente af Area de
Investigacion, para su debido andlisis
| e inicio de investigacion por presuntas
faltas o responsabilidad

administrativa

Fin
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Medicion:

Nombre del Indicador: Arqueos de caja y fondos fijos.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en los arqueos de caja y fondos fijos.

Férmula: (Nimero de arqueos realizadas / Numero de arqueos programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Arqueo de caja

ARQLIED DE CAIA RECAUDADORA

ARGUEQ DE EFECTIVG QUE OBRA £N FOOER DE LA ©
CARGE DE
MES DE OFL AND

MISAMO GLE LE FLE PRACTICADD EL
HCRAS EN LAS
MISMO QUE FUE PRACTICADD POR EL LAY (L08) CC
ADSCRITE L ORGAND NTEAMC D€ COMTROL DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARKOLLO INTEGRAL OF LA FAMILIA OF TLALNEFANTLA OF BAZ, ESTADO DE MEXKC

INGRESDS EN FOAMAS YALORADAS A s

TES
IRAMACIEN CaNTIDAD BARORTE

B SUBTOTAL B
EFECTIVD
8] SURTOTAL H
DOLUMENTOS TOTAL D€ EFECTIVD LTI
@
B0y
AMEXD 1 i €| DOTACION DE MCRRALLA
AMEXO s F) SUBTOTAL BCHDiE)
TOTAL D) s SOBRANTE ¥/0 FALTANTE 141
MANIFIESTO “BAIO PROTESTA OF DECR VER

* QUE LOS VALORES ¥ DOCUMENTES DETALLADOS EM £L FRESENTE DOCUMENTD.

ESTAN 8AIO M GOIA ¥ SOM TODOS LOS QUE EXISTEM SAIC M1 RESPONSARILIDAD AL MOMENTO DE AEALGAR EL ARGUED, LOS
CUALES FUERGM CONTADOS EN M) PRESENCIA ¥ ME FUERON DEVIELTOS EN SU TOTALIDAD A MI ENTERS SATISFACCION, SIENOD LAS
HORAS OELOfA OFL WS OF DELARS

RESPONSABLE DEL EFECTIVE POR EL GRGAND MTERNG DE CONTROL

Nomre, Frme

Hembre Frme y Cargo

TESTIGOS

Womsre, Frme y Cango Nomtru, Frma v Canga
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71
Nimero de intervencion: o
Oficio de solicitud de informacion: @
Hallazgo: =
Requerimiento: o L4
Seguimiento: o I
Resultado:= I
-«

Hallazgo: o o
Requerimiento: o bl
Seguimiento: o =
Resultado:© a
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Realizacién de arqueos de caja y fondos fijo.

SMDIF/2026/MP/OIC/AA-04

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. David Edu“ar’, iéragoza Orozco
Titular del Area de Auditoria

Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldiia
Titular del Organo Interno de Control

DIF

Tlainepantia

‘\ nuestra ciudad
},’/ 2025-2027

AREA DE
AUDITORIA
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%}« /«nuestra ciudad
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GRGANO INTERNO DE
CONTROL
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OIC/AA-05: Realizacién del inventario de materiales y
suministros del almacén general del SMDIF.

Objetivo: Supervisar y constatar la existencia fisica de todos los bienes materiales que se
encuentren almacenados conforme al control interno del Almacén General del Sistema
Municipal DIF del Area de Recursos Materiales.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 134.
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto y Sexto;
Capitulo Tercero; articulos 129 y 130. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10, 14y 17
de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Cuarto;
articulo 112. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 2 de marzo de 1993 y sus reformas y
adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero; Capitulo Tercero; articulo
42, fraccion X Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
ndmero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo 68, fracciones
XV y XVIIIl. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nGmero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

» Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Primero
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y Segundo; Capitulo Quinto; articulo Décimo Primero. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 15, volumen 11, de fecha jueves 3 de abril
de 2024.

Responsabilidades:

El Organo Interno de Control debera:

» Elaborar y firmar el oficio donde informe el dia en que se realizara el inventario y
remitirlo a la Oficialia Mayor y al Area de Recursos Materiales.

» Revisar y firmar el acta de inicio y cierre del levantamiento fisico (inventario
realizado).

El Area de Auditoria debera:

» Realizar el levantamiento fisico del almacén.

» Estar presente en el almacén durante el levantamiento fisico y firma el acta de inicio.

» Conciliar el resultado del levantamiento fisico contra las existencias del sistema para

determinar si hay observaciones. 75
» Determinar el resultado del levantamiento fisico y turnarlo a la persona Titular del

Organo Interno de Control para su visto bueno. ”

El Area de Recursos Materiales debera:

» Proporcionar el listado de los bienes almacenados.
» Firmar las actas de inicio y de cierre de inventario.
» Dar respuesta a las observaciones emitidas por el Organo Interno de Control.

Las y los Auxiliares Administrativos deberan:

» Elaborar oficio de notificacién del levantamiento del inventario de almacén.

» Participar en la realizacién del levantamiento fisico del almacén.

» Elaborar el acta de cierre del levantamiento fisico del inventario.

» Elaborar la cédula de observaciones en caso de que corresponda.

> Firmar y recabar las firmas de las personas servidoras publicas que participaron en
el inventario.
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Definiciones:

» Almacén: Establecimiento donde se almacenan o guardan los articulos o productos
materiales.

» Acta circunstanciada: Documento en el cual el personal oficial hace constar con toda
claridad los hechos y omisiones observados durante el desarrollo de una inspeccién, con
base en el cual la autoridad emitird la resolucién correspondiente al procedimiento
administrativo instaurado.

» Conciliacién: Proceso que permite confrontar y conciliar valores.

»> Inventario: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a
una persona, empresa o institucion.

» Observaciones: Es la accion de examinar, estudiar y, sobre todo, analizar todo lo
relacionado a las areas auditadas e inspeccionadas.

» Solventacién: Dar solucién o aclaracion.

Insumos:

» Acta circunstanciada.

Resultados:

» Determinar el adecuado control y manejo de los bienes en el Almacén General del
Sistema Municipal DIF mediante la integracion y firma del Acta circunstanciada.

Interaccién con otros procedimientos:

» Ejecuciéon de procedimientos de investigacién por denuncia, de oficio o por
auditoria.

Politicas:

» El personal del Area de Recursos Materiales debera apoyar en el levantamiento del
inventario fisico del almacén.

» El levantamiento fisico del inventario se realizard semestralmente, en los meses de
junio y diciembre del afio en curso.

» El Area de Recursos Materiales atendera a las observaciones del Organo Interno de
Control.
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Desarrollo del procedimiento:

AT
Then

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Elaboran el oficio donde se informa al
1. Auxiliares Administrativos Area de Recursos Materiales el dia que se
~ realizara el inventario.
Firma y envia oficio donde informa la
2. Organo Interno de Control fecha del levantamiento fisico de bienes

del Almacén General.

Area de Auditoria / Auxiliares
3. Administrativos / Area de
Recursos Materiales

Se presentan en el almacén en la fecha
indicada para que se realice el
levantamiento fisico del inventario vy
firmar el acta de inicio.

4, Area de Recursos Materiales

Proporciona el listado de los bienes
almacenados.

Area de Auditoria / Auxiliares

Proceden a realizar el levantamiento fisico
del inventario del almacén.

Concilia el resultado del levantamiento
fisico contra las existencias del sistema
para determinar si hay observaciones.

Determina el resultado del levantamiento
fisico y lo turna al titular del Organo
Interno de Control para su visto bueno.

De existir observaciones se remite al Area
de Recursos Materiales para su
seguimiento y solventacion.

Da respuesta a las observaciones emitidas
por el Area de Auditoria.

Analiza la informacién presentada por el
Area de Recursos Materiales. En caso de
solventarse, se continua a la actividad 12.

En caso de no solventarse, turna el
expediente al Area de Investigacion.

5 Administrativos

6. Area de Auditoria

7. Area de Auditoria

8. Area de Auditoria

9. Area de Recursos Materiales
10. Area de Auditoria

11. Organo Interno de Control
- Area de Auditoria / Auxiliares

Administrativos

Elaboran el acta de cierre del
levantamiento fisico del inventario y
recaba las firmas de los servidores
publicos que participaron.
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~ No.  Responsable ) Actividad a realizar
Hacen entrega del acta original al Area de
13. Auxiliares Administrativos Recursos Materiales y una copia a la
Oficialia Mayor.
FIN
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Diagrama de flujo:

inventario de materiales y suministros del almacén general del SMDIF
Area de Auditoria Area de iales Prgano Interno de Contro)

Procedimiento: Realizacion el

2. Firma y envia oficio

donde informa la fecha
del levantamiento

fisico de bienes del
Aimacén General

1. Elaboran el oficio donde se
informa al Area de Recursos
Materiales el dia que se
realizara el inventario

v

’ 3. Se presentan en el almacén en i3 fecha indicada para que se realice el —‘

levantamiento fisico del inventario y firmar el acta de inicio

4. Proporcionars el listado

5. Proceden 3 realizar el levantamiento fisico de los bienes aimacenados

del inventario del almacén

6. Concilia el resultado del levantamiento
fisico contra las del sistema 7 9
para determinar si hay observaciones

7. Determina
el resultado del
levantamiento
fisico y lo turna al OIC para su
visto bueno.

8.Lotuma al Area de
Recursos para
su solventacion —l

9 Darespuesta alas
observaciones emitidas por
el Area de Auditoria

12 _Eiaboran el acta de
cierre y recaban firmas

10. Analiza la informacion

13 Hace entrega para determinar
de los tantos ¢Se solventan las

respectivos . 8
del acta de cierre NO 11.Tuma expediente a
Area de
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Inventario de materiales y suministros de almacén general del
Sistema Municipal DIF.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en el inventario de materiales y
suministros de almacén general del Sistema Municipal DIF.

Férmula: (NUmero de inventarios realizados / Nimero de inventarios programados) * 100

Periodicidad: Semestral.

80
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Formatos:

Acta Circunstancia de Inicio del Inventario de Almacén General

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE INICIO DE INVENTARIO DE ALMACEN.

En Tiainepantla de Baz, Estado de México. siendo Ias horas con minutos del diz
de de. n fund. 2n los articulos (fundamento), las personas servidoras
publicas adscrite al Organo Interno de Control del Sistema
Municipal para el Desarrolle Integral de la Famllqa de Tialnepantla de Baz, México qmenas s identifican con
por : p quienes ss
2ncuentran mmzsmnadns s para neallzar el i delap Acts Ci i3da en I35 i
que ocupa el A en Tiall it de
Baz, México; &n donde se llevard a cako del Ejercicic
Fiscal y. ante la presencia de 3 persona servidora publica ,
©on cargo de | quien se identifica con numero
ida por . de I3 que se obtiene copia simpie y s2 anexa s la presente, .3 quien
s2 le solicita designe a un testige de asi del de I3 ps Acta Ci . acto
seguido. I3 persona servidora plblica designa al C.
quien z= identificz con numero E dida por
de la que s obtiene copia simple y se anexa alap Acta.

HECHOS

Acto seguido se le concede, &l uso de I3 palabes a 's persona servidora pubiica a
efzcto de que manifieste lo que 3 su dereche convenga

Siendo las horas con minutos del diz de de ¥ no
habiendo mas asuntos que hacer constar. se da por terminada la prasente diligencia, firmande al margan y al calce
los que en ella intervienen para su ancia legal

POR EL ALMACEN

)

For el Qrgana Internn de Contral de Sistema Manicipal DF de Tlanepantia de Baz, Estado de Méxiko

o
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: e
Realizacién del inventario de materiales y Chclgo:
suministros del almacén general del SMDIF. SMDIF/2026/MP/0IC/AA-05
Responsable de la elaboracién y del ge i
Reviso

procedimiento

‘\,, ”( i
Lic. David Eduardo Zaragoza Orozco
Titular del Area de Auditoria

Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldda
Titular del Organo Interno de Control

Tlalnepantia Tlainepantia
AREA DE ) GRGANOD INTERNO DE
. CONTROL
AUDITORIA
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OIC/AA-06: Constitucién y seguimiento de COCICOVI.

Objetivo: Promover la constituciéon y seguimiento de Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia (COCICOVI), a través de la participacién ciudadana en aquellas dependencias o
unidades administrativas del Sistema Municipal DIF, cuya operacién incide en las
condiciones de vida de los habitantes del municipio.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 134.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 15. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y

sus reformas y adiciones. 83
» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Cardcter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la ”

Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se establecen las Bases Generales para
la Implementacién del Programa de Contraloria Social y Evaluacién Social en el Estado de
Meéxico y Municipios. Articulo Sexto. Periddico Oficial, Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 20 de agosto de 2020.

Municipal

»> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero; Cap'l’tulo Tercero; articulo
42, fraccién X Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
ndmero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulo 68, fraccién
XVI. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
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La Unidad Administrativa ejecutora debera:

» Asignar los programas para la realizar la constitucién del COCICOVI.
Las y los Contralores Sociales deberan:

» Inspeccionar la constitucion de los COCICOVIS.

El Grgano Interno de Control debera:

» Asegurar que la documentacién que se genere para realizar la Constitucién y el
seguimiento del comité Ciudadano de Control y Vigilancia en Programas Sociales cumpla
con lo sefialado en este procedimiento, para lo cual se auxiliard de las dependencias o
unidades administrativas Ejecutoras de Programas dentro del Sistema Municipal.

El Area de Auditoria debera:

» Establecer los mecanismos adecuados para promover, mediante la constitucién y
seguimiento de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, la participacién organizada de
los ciudadanos para la vigilancia preventivamente en el desarrollo de las obras publicas y
los programas sociales.

El Area de Alimentacion Escolar debera:
» Coadyuvar en la conformacién de los COCICOVIS.
Definiciones:

> Acta: Documento de cardcter oficial que declara la condicién legal de una persona
o institucion.

» COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

» Contraloria Social: Es la participacién organizada de la ciudadania en acciones de
observacion, vigilancia, inspeccidn y escrutinio publico sobre los programas sociales, obra
publica, acciones, tramites y servicios de la Administracion Publica, con el propésito de
contribuir a que la gestién gubernamental se realice con transparencia, eficacia, eficiencia,
legalidad, honestidad y honradez, fortaleciendo la rendicién de cuentas.

» Dependencia Ejecutora de Programas Sociales: Es la dependencia de gobierno que
se encarga de poner en marcha el programa social a la comunidad.

Insumos:
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» Acta Estatal Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia en Programas
Sociales.
» Automévil (en caso de aplicarse el procedimiento en alguna unidad periférica al
SMDIF).
Resultados:
» Conformacién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia con el objetivo de vigilar
el desarrollo del programa especifico. '
Interaccién con otros procedimientos:
» Programa de Desarrollo Social EDOMEX: Nutricién Escolar, en la modalidad de
desayunos escolares frios.
Politicas:
» El Area de Alimentacion Escolar seré la encargada de llevar a cabo la medicién

nutricional de los menores a través de la toma de peso y talla, a fin de contar con el padrén
de beneficiarios correspondiente.

» Los COCICOVIS se encargaran de supervisar la recepcién, almacenamiento y buen
estado de los productos; asi como llevar el control de entradas y salidas de estos.

» El Area de Auditorfa dara seguimiento en caso de que exista alguna anomalia en la
entrega de desayunos escolares.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Realiza la reunion informativa con
dependencias ejecutoras de Programas
Az Dependencia Ejecutora Sociales para dar a conocer el programa
de Contraloria Social; asimismo establecer
y difundir acuerdos.
Recibe el Oficio Dirigido al Organo Interno
de Control del SMDIF, por parte de la
25 Organo Interno de Control dependencia Ejecutora de Programas
Sociales para la realizacidn de la Asamblea
de Constitucion del COCICOVI, mismo que
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No. ~ Responsable ~ Actividad a realizar
deberd adjuntar la agenda de las
actividades, calendario de entrega de
apoyos y padrén de beneficiarios.
WEY < Planean y programan las actividades de
3,  DependenciaEjecutorayAreade .. ish del cOCICOVI solicitado por

Auditori S e
- la dependencia ejecutora.

Calendariza la Constitucién del COCICOVI
4, Dependencia Ejecutora en Programas Sociales remitiendo la
propuesta al Organo Interno de Control.
Una vez validada la programacion
realizada por los ejecutores de programas
sociales, realiza la convocatoria en
5. Area de Auditoria coordinacién con los mismos. La
convocatoria se hard a los beneficiarios
del programa, verificado que se cumpla

86 con la normatividad.
R rmina el origen de los recursos del
6. Area de Auditoria Delermia Jorigen ce Buise
,’ Programa Social.
Si el origen de los recursos de Programa

Social es Federal o Estatal se hace la
invitacién a la o el Delegado (a) Regional
de contraloria social y atencién
ciudadana, zona metropolitana para
convocarlo a la asamblea de constitucion
de COCICOVI, mismo que deberd contener
fecha, lugar y hora del acto.

Si se trata de recursos Estatales o
Federales se presenta a la Asamblea de
constitucién de COCICOVI, Promotores
Sociales de la Secretaria de la Contraloria
del Estado de México, quienes elaboran
sus propias actas.

Reciben capacitacién por parte del Area
9. Contralores Sociales de Auditoria del SMDIF o Promotor Social

de la Secretaria de la Contraloria.

7. Area de Auditoria

8. Contralores Sociales
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No.

Responsable

Actividad arealizar

10.

Contralores Sociales

11.

Contralores Sociales

Desarrollan las actividades de control y
vigilancia por parte de los COCICOVI en

~_programas sociales.

Si existe queja de los COCICOVI en la
entrega de Apoyos en Programa Social,
elaboran un reporte ciudadano por parte
del COCICOVI.

12.

Contralores Sociales

Cuando exista irregularidad en Ila
ejecucion de los programas Sociales, se
suspendan los trabajos o no cumplan con
el expediente técnico, se elaborard un
Reporte Ciudadano por parte del
COCICOVI.

13.

Area de Auditoria

Da seguimiento a los reportes ciudadanos.

14.

Area de Auditoria

Realiza visitas de campo a los Contralores
Sociales para aclarar dudas, dandoles
seguimiento a los reportes ciudadanos.

15.

Contralores Sociales

Continlan con las actividades de
supervision y vigilancia.

16.

Area de Auditoria

Una vez concluido el programa social,
procede a elaboracion cédula de
verificacion de la entrega de apoyos.

17.

Area de Auditoria

Elabora encuesta final a los Contralores
sociales sobre su experiencia en el
Programa de contraloria Social.
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Diagrama de flujo:
Procedimiento: Constitucion y seguimiento de COCICOVI

Secretaria de la Contraloria del A e p "
Gobierno del Estado de México Area de Auditoria Organo Interno de Control Contralores Sociales

1. Cenvoca por oficio a la
reunion informativa con
dependencias gjecutoras de realizacion de la Asamblea
Programas Sociales para dar 3 de Constitucion del
conocer el programa de COCICOVI
Contraloria Social

A 4

2. Recibe oficio para I3

v
3. Planean y programan
I3s actividades de

constitucion del
COCICOV! solicitado por
|a dependencia ejecutora
88 L
4. Calendariza Ia
Constitucion del 5. Realiza la convocatoria.
COCIQOV! en ngramas La convocatoria se hard a
Sociales remitiendo ia I los beneficiarios del
propuests al Organo g programa, verificado
Interno de Control que se cumpla con I3
normatividad

|

6. Determina el origen
de los recursos del
Programa Social

l

7. Se hace la invitacion al

Delegado Regional de
contraloria social y 8 Sepresentaala
atencion ciudadana, zona Asambiea de constitucion de
metropoiitana para COCICOV!, Promotores
convocario 3 la asamblea »{Sociales de 13 Secretaria de
de constitucion de 1a Contraloria del Estado de
COCICOVI México, quienes elaboran
SUS propias actas.
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Procedimiento: Constitucion y sequimiento de COCICOVI

Area de Auditoria

Contralores Sociales

13. Da seguimiento a los
reportes ciudadanos

'

3. Reciben capacitacion por parte
del Area de Auditoria del SMDIF o
Promotor Social de |3 Secretaria
de la Contraloria

|

10. Desarrollan las actividades de
control y vigilancia por parte de los
COCICOVI en programas sociales

11. Si existe queja de los COCICOVI
en I3 entrega de Apoyos en Programa
Social, elaboran un reporte ciudadano

por parte del COCICOVI

14. Realiza visitas de campo a los

Contralores Sociales para aciarar

dudas, dandoles seguimiento a los
reportes ciudadanos

v
12 Si existe irreguiaridad en la
ejecucion de los programas Sociales,
se suspendan los trabajos 0 no
cumplan con el
expediente técnico, se elaborara un
Reporte Ciudadano por parte del
COCICOVI

16. Una vez concluido el
programa social, procede a

| 3| 15 Continlian con las actividades

de supervision y vigilancia

elaboracion cédula de verificacion [
de la entrega de apoyos

17 Elabora encuesta final a los

Contralores sociales sobre su

experiencia en el Programa de
contraloria Social

Fin

2.0
14

89
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Medicién:

Nombre del Indicador: Constitucion y seguimiento de COCICOVI.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en la constitucién y seguimiento de
COCICOVI.

Férmula: (Nimero de constituciones y seguimientos realizadas / Nimero de constituciones
y seguimientos programadas) * 100

Periodicidad: Anual.
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Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control
v Vigilancia en Programas Sociales
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Acta Constitutiva del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia en Programas Sociales
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:
Constitucion y seguimiento de COCICOVI. SMDIF/2026/MP/QIC/AA-06
Responsable de la elaboracién y del Revisé

procedimiento

Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldua

710/ /
Lic. David EduArdo Zaragoza Orozco
Titular del Organo Interno de Control 93

Titular del Area de Auditoria

Tialnepantia ‘:ﬂalnepaptla
Sy Sy
ARE A DE GRCANO INTERNO DE
CONTROL
AUDITORIA
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Vi. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE INVESTIGACION

Procedimiento SMDIF/2026/MP/OIC/AI-01: Ejecucion de procedimientos de
investigacién por la presunta responsabilidad de faltas administrativas iniciadas por
oficio, recepcién de denuncias o derivado de los resultados de auditorias.

Objetivo: Recabar y analizar las denuncias presentadas por escrito, mediante
comparecencia o a través de medios electrdnicos, asi como los hechos derivados de los
resultados de auditorias; recabar, integrar y valorar de manera exhaustiva los elementos
de prueba mediante la practica de las diligencias necesarias para el esclarecimiento de los
hechos; y determinar la existencia o inexistencia de presuntas faltas administrativas
atribuibles a servidores publicos en activo, exservidores publicos o particulares vinculados,
a efecto de sustentar la emision del Acuerdo de Calificacién de la Conducta y la elaboracién
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, con estricto apego a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 14 y 16; Titulo Cuarto; articulos 108, 109, fraccién Ill y 113. Diario Oficial
de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero; Titulo Primero;
Capitulo I; articulos 1, 2, 3, fraccién Il IX, XIV, XV, XVI, XVII, XXI y XXI BIS y 4. Capitulo II;
articulo 7; Capitulo Tercero; articulos 9, fraccion 1I, 10 y 13. Libro Segundo; Titulo Primero;
Capitulo Primero; articulos 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97 y 100. Diario Oficial de la
Federacidn, 18 de julio de 2016 y sus reformas y adicciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Séptimo;
articulo 130. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917
y sus reformas y adiciones.

»> Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Cuarto;
articulos 110, 111 y 112. Titulo Séptimo; Capitulo Unico; articulo 168. Periddico Oficial
"Gaceta del Gobierno", el 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.
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» Ley de Responsabilidades Administrativas de Estado de México y Municipios. Libro
Primero; Titulo Primero; Capitulo Primero; articulos 1, 2, 3 fracciones |, IX, XI, XII, XIII, XIV,
XV, XXIl'y XXVl y 4. Capitulo Segundo; articulo 7. Capitulo Tercero; articulo 9, fraccién VIII,
10 y 14. Libro Segundo; Capitulo Primero; articulos 94, 95, 96 y 97; Capitulo Segundo,
articulos 98, 98 BIS, 99, 100 y101; Capitulo Tercero; articulo 104. Capitulo Cuarto; articulos
106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113 y 114. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 30
de mayo de 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero;
Capitulo Primero; articulos 1, 2 y 3. Capitulo Segundo; articulos 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 15,
16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 y 23. Capitulo Tercero; articulos 24, 25, 26, 26 BIS, 27, 28, 29, 30,
31, 32, 33, 34, 37 y 38. Titulo Segundo; Capitulo Segundo; Seccién Primera; articulos 113,
114,115,116,117,118,119, 120, 121y 122. Seccién Segunda; articulos 123, 124, 125, 127
y 128. Seccién Tercera; articulos 132, 133, 134, 135 y 136. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 07 de febrero de 1997 sus reformas y adiciones.

Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero; Capitulo Tercero; articulo
42 fracciones X y XIV Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla
de Baz, nimero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto, Capitulo Primero; Seccién Segunda;
articulo 69, publicado en la Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, del 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Investigacion debera:

> Recibir, atender y tramitar, de oficio o a peticion de parte, las denuncias y quejas
que se interpongan en contra de las personas servidoras publicas de las Dependencias y/o
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Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
asi como de particulares vinculados con faltas administrativas graves.

» Recibir, atender y tramitar denuncias, incluso de caracter anénimo, a través del
buzén de denuncias, medios de comunicacién digital o aquellas derivadas de auditorias
practicadas por la autoridad competente o, en su caso, por instancias externas,
relacionadas con presuntas faltas administrativas cometidas por personas servidoras
publicas, ex personas servidoras publicas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia y particulares vinculados.

» Valorar juridica y técnicamente los hechos denunciados y los elementos recabados
durante la investigacién, a efecto de determinar la procedencia de la denuncia y la
existencia o inexistencia de presuntas faltas administrativas, derivadas de actos u
omisiones atribuibles a personas servidoras publicas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia y/o a particulares vinculados, conforme a la normativa
aplicable.

Las y los Auxiliares Administrativos deberan:

»> Ingresar al correo electrénico o al panel de control para verificar las denuncias
recibidas a través del Sitio web.

» Recibir la queja o denuncia y, en su caso, elaborar el acuerdo de Radicacién o Inicio
de la investigacion.

» Elaborar oficios para solicitar informacion a las dependencias internas y/o externas
y realizar las actuaciones o diligencias necesarias para el esclarecimiento de los hechos de
que traten las investigaciones.

» Realizar las notificaciones en las dreas correspondientes para las solitudes de
informacion.

» Elaborar acuerdos de tramite de la investigacion y acuerdo de conclusién y archivo;
y analizar los hechos y evidencia recabada en la investigacion y, en su caso, emitir el
Acuerdo de Calificacién para determinar la existencia o no de Faltas Administrativas y el
tipo de Falta que es.

» Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y auxiliar en la
integracion de los expedientes y registro de los mismos en los libros respectivos; asi como
apoyar en la elaboracion de todo tipo de documentos, que puedan aportar informacién
veraz para el proceso de Investigacion.
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»> Realizar las notificaciones en las dreas correspondientes para las solitudes de
informacion.
La Persona denunciante debera:
» Presentar la denuncia por escrito, por comparecencia, por correo electrénico, a

través del sitio web del SMDIF, mediante el Sistema de Atencién Mexiquense (SAM) o
mediante los buzones fisicos que para tal efecto se encuentran colocados en las
Dependencias y Unidades Administrativas de este Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. xi

Definiciones:

» Acuerdo de radicacién: Acto administrativo emitido por la Autoridad Investigadora
mediante el cual se tiene por recibida una denuncia, queja o resultado de auditoria, se
ordena su registro e inicio formal del procedimiento de investigacidn, se asigna nimero de
expediente y se disponen, en su caso, las primeras diligencias para el esclarecimiento de los
hechos, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

» Acuerdo de conclusion y archivo de expediente: Acto administrativo que emite la
Autoridad Investigadora cuando del andlisis de los hechos y evidencias recabada no se
encontraron elementos suficientes para determinar la existencia de faltas administrativas.
» Auditoria: Actividad enfocada al examen objetivo y sistematico de las operaciones
financieras y administrativa realizadas; de los sistemas y procedimientos implantados; de la
estructura organica en operacion y de los objetivos, programas y metas alcanzadas por las
dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica, que para el caso de la
investigacion sirve para determinar la existencia o inexistencia de faltas administrativas.

» Autoridad investigadora: A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control,
encargada de la investigacion de la comisidn de faltas administrativas.

» Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscrita al Organo Interno de Control que,
en el dmbito de su competencia, dirigen y conducen el Procedimiento de Presunta
Responsabilidad Administrativa hasta la conclusiéon de la Audiencia Inicial.

» Competencia: Atribucién conferida en la Ley General de responsabilidades
Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y el Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz para
conocer los hechos que se relatan en una denuncia.
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> Conflicto de Intereses: A la posible afectacién del desempefio imparcial y objetivo
de las funciones de los Servidores Publicos debido a intereses personales, familiares o de
negocios.

» Denuncia: Es la manifestacién anénima o conocida de una persona mediante la cual
hace del conocimiento a la autoridad investigadora, sobre actos u omisiones de los
Servidores Publicos contrarios a los principios que rigen la administracién publica y que les
significan una afectacion directa a sus intereses como gobernado.

» Diligencia: Procedimiento mediante el cual, el funcionario competente lleva a cabo
un acto personal y de gran trascendencia para la investigacion, es asentado a través de un
acta, redactada por el funcionario que tiene por objeto dejar constancia del acto.

» Evidencia: Conjunto de diligencias, actuaciones y/o documentos escritos, impresos,
digitales, etc., tendientes a determinar la existencia o no de presunta responsabilidad por
parte del Servido Publico, exservidor Publico y/o particular.

» Expediente: Conjunto de diligencias, actuaciones y/o documentos escritos,
impresos, digitales, etc., que se integran con motivo de una denuncia, ordenado
cronolégicamente y foliado en forma de libro, provistas de una caratula destinada a su
individualizacion.

» Falta administrativa grave: Son las faltas administrativas de los Servidores Publicos
en los términos del articulo 51 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas en
relacion con el 52 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México.

» Falta administrativa no grave: Son las faltas administrativas de los Servidores
Publicos, en los términos del articulo 49 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas en relacién con el 50 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, cuya imposicién de la sancién corresponde a la Secretaria
de la Contralorfa del Estado de México y a los Organos Internos de Control

> Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Instrumento en el que las
Autoridades Investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
administrativas sefialadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, exponiendo las pruebas, fundamentos y los motivos, que
demuestren la comision de una falta administrativa teniendo como presunto responsable a
un Servidor Publico o un Particular.
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» Incompetencia: Falta de facultades que tiene el Area de Investigacién para conocer
de un asunto.
» Presunta responsabilidad: La existencia de indicios que permiten suponer que algin

servidor publico por accién u omisién cometié una o varias faltas administrativas.

» Presunto responsable: Al Servidor Publico, persona fisica o juridica colectiva que
realiza actos u omisiones que pudieran constituirse como faltas administrativas conforme a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y a la ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

» Persona denunciante: persona fisica o juridica colectiva, o el Servidor Publico que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas
ante las Autoridades Investigadoras.

» Persona servidora pubica: Es toda persona fisica que desempefia un empleo, cargo
o comisidn de cualquier naturaleza en la administracién publica.

» Tribunal de Justicia Administrativa: Tribunal de justicia Administrativa del Estado de
México

Insumos:

»  Automévil, el cual se utiliza para entregar oficios, notificar y demds diligencias
necesarias para llevar a cabo la investigacion de las presuntas Faltas Administrativas, (en
caso de aplicarse el procedimiento de responsabilidad administrativa).

» Denuncia.

» Papeleria.

» Recursos Informaticos.

» Buzones de queja.

Resultados:

> Integracion de la investigacién correspondiente, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de faltas administrativas y, en su caso, su calificacién como graves
o no graves, para la elaboracién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas disposiciones juridicas aplicables

Politicas:
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» Corresponde al Area de Investigacion iniciar y dar seguimiento a la investigacién por

presuntas Faltas Administrativas conforme a las leyes, reglamentos y demds disposiciones
juridicas que regulen al Servidor Publico en el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

» Llas personas podran presentar su denuncia a los correos
investigacion1@diftlalnepantla.gob.mx y/o oic@diftlalnepantla.gob.mx , asi como en el

sitio web del Sistema Municipal DIF en la siguiente liga:
https://www.diftlalnepantla.gob.mx/index.php/tramites-y-servicios-digitales/sistema-de-

denuncias
» Las denuncias podran ser andnimas, sin embargo, resulta indispensable un
domicilio para notificaciones.
» En caso de que la denuncia no sea an6nima, se solicitaran los siguientes datos:

v' Nombre completo.

v' Ndmero telefdnico.

v’ Correo electrdnico.

v Domicilio para recibir notificaciones.

v’ Confirmar si representa a alguna institucion publica, privada y/o asociacién civil.
» Todas las denuncias, indispensablemente deberédn contener la siguiente
informacion:

v Lugar en el que se suscitd la presunta comision de la falta administrativa.

v’ Fecha en la que ocurrid la presunta comision de la falta administrativa.

v’ Partes involucradas en la presunta comision de la falta administrativa:

o Nombre completo.
o  Cargo y/o Adscripcion.

v’ Si existen testigos.

v’ Si existen pruebas

v’ Pruebas en formatos (Word, Excel, PDF, jpg, png, mp3 y mp4).

v’ Tramite o Servicio que motiva su denuncia.

v’ Narracién de los hechos.
» El Area de Investigacién podra presentar recurso de inconformidad, por calificacién
no grave, cuando asi sea el caso.
» El Area de Investigacién presentara recurso de inconformidad por abstencion,
cuando la Autoridad Substanciadora no inicie el procedimiento de responsabilidad
administrativa.
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» El Area de Investigacidn correra traslado a la Sala Especializada en Materia de

Responsabilidades Administrativas adjuntando el expediente integrado, y un informe que
justifique la determinacién impugnada, cuando asi sea necesario.

»> El drea de Investigacién deberd analizar las denuncias recibidas y, en su caso,
requerir informacién adicional o la ratificacién de estas, cuan los elementos aportados
resulten insuficientes para el inicio o desarrollo de la investigaciéon.

» El drea de Investigacion desarrollara de manera exhaustiva, mediante la practica de
las diligencias necesarias para el esclarecimiento de los hechos, agotando todas las lineas
de investigacion que resulten conducentes, todas las actuaciones deberdn ser
debidamente fundadas, motivadas, documentadas e integradas en el expediente
respectivo, y contar con la revisién y validacién de la persona titular del Area de
Investigacion.

» El Area de Investigacion contara con la facultad de habilitar dias y horas inhabiles
para la practica de aquellas diligencias que sean necesarias en el Procedimiento de
Investigacion.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Presenta su denuncia mediante los
) ~diversos medios de tramitacidn.
Area de Investigacion / Auxiliares  Recibe las denuncias presentadas a través

1. Persona denunciante

- administrativos - ~de los medios de tramitacién autorizados.

Reciben los expedientes que le sean

3 Area de Investigacién / Auxiliares  turnados por el Organo Interno de Control

' administrativos o el Area de Auditoria para el inicio de
investigaciones de oficio.

i Area de Investigacién Analiza y. determina competencia y

procedencia.

Sino es procedente, se elabora el Acuerdo

5. Area de Investigacion respectivo y se emite el oficio que

el R corresponda. e

Si si es procedente, se emite el Acuerdo

6. Area de Investigacién de Radicacién dandole inicio a la

Investigacion, registrandolo en el libro de
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No. B Responsable Actividad a realizar
gobierno y asignandole numero de

expediente. s &
Analiza y se determina la informacion a
recabar o actuaciones a realizar.
Solicitan la informacion o realizan las
acciones necesarias con el objetivo de
recabar evidencias.
Realizan las diligencias, actuaciones vy
recaban la informacion para poder
Area de Investigacion / Auxiliares determinar la existencia o no de presunta
administrativos de responsabilidad por parte una persona
servidora publica, ex persona servidora
publica y/o particular.
Emite el Acuerdo de Tramite de las
diligencias de investigacién y ordena el
andlisis de los hechos e informacién
recabada.
,’ Realiza el andlisis de los hechos e
11. Area de Investigacion informa.cién = abad.a, 2 gfecto. de
determinar la existencia o inexistencia de
faltas administrativas.
Si no existen, se realizara Acuerdo de
12. Area de Investigacién Conclusién y Archivo del expediente de
investigacion.
Si si existen faltas administrativas, se
procede a emitir el Acuerdo de
Calificacién y se determina si son graves o
no graves.
En caso de existir faltas administrativas
graves o no graves, ordena emitir Informe
de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA).
En caso de la existencia de faltas
administrativas no graves, notifica a la
persona denunciante, cuando sea
identificable.

7. Area de Investigacion

Area de Investigacion / Auxiliares
administrativos

9.

12 10. Area de Investigacion

13. Area de Investigacion

14. Area de Investigacién

15. Area de Investigacion
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~ No. _Responsable N Actividad a realizar

Debido a la calificacion por Falta
16. Persona denunciante Administrativa No Grave se podrd o no

presentar el recurso de inconformidad.
En caso de que la persona denunciante
presente recurso de inconformidad, se
Sala Especializada en materiade correrd traslado a la Sala Especializada en
17. Responsabilidades Materia Administrativa que corresponda,
Administrativas adjuntando el expediente integrado y un
informe en el que justifique Ila

determinacién impugnada.
Sala Especializada en materia de P
18. Responsabilidadas Desahoga el 'procedlmlento del Recurso
. . de Inconformidad.
Administrativas

Emite el Informe de Presunta
19, Area de Investigacién Responsabilidad Administrativa y se

presenta ante la Autoridad
Substanciadora.

FIN
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Diagrama de flujo:
Persona denunciante Area de igacio Auxiliar Administrativo

Inicio

1. Presenta su denuncia
mediante los diversos medios
de tramitacion

‘| 2. Recibe las denuncias presentadas a través de los

medios de tramitacion autorizados

3. Reciben los expedientes que le sean turnados por
el Area de Auditoria o el OIC para el inicio de
investigaciones de oficio

4. Analizay
se determina su
competencia

si

S

5. Elabora el
Acuerdo 6. Emite el Acuerdo
respective y se de Radicacion
remitird a la dandole inicio a I3
autoridad Investigacion,
competente registrandolo en el
libro de gobiemo y
lasignandole nimero|
de expediente
Fin

7. Analiza y se determina
la informacion a recabar o
actuaciones a realizar

| E——

-

8. Solicitan I3 informacion o
realizan las acciones necesarias
con el objetivo de recabar
evidencias

[3

9. Realizan las diligencias, actuaciones
y recaban |a informacion para poder
determinar la existencia o no de
presunta de responsabilidad

ie)
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Procedimiento: Ejecucion de procedimientos de investigacion por la presunta responsabilidad de faltas

administrativas iniciadas per oficio, recepcion de denuncias o derivado de los resultados de auditorias

Area de Investigacion

Persona denunciante

Sala Especializada

@

10. Emite el Acuerdo de
Tramite de las diligencias de
investigacion y ordena el analisis de los

hechos e informacidn recabada

11. Realiza
=l analisis y determina |3 existencia
0 inexistencia de la

NO
12
iza A
Rea:ka oo 13. Se procede a emitir
de Conclusion y X s
; el Acuerdo de Calificacion
Archivo del il
expediente ¥ Sreaees e::i:a re: V?Sn
de Investigacion grav g

14 En caso de existir faltas administrativas
graves o no graves, ordena emitir Informe
de Presunta Responsabilidad

Administrativa (IPRA)

15. En caso de Ia existencia de faftas

administrativas no graves, notifica a la
persona denunciante, cuando sea
identificable

13. Emite el Informe de Presunta

v

16. Determina si
presenta recurso de
inconformidad cuando
se trate de falta
administrativa no
grave

17. Se corre traslado 3

‘L la Sala Especializada
en Materia

Administrativa que

18. Desahoga el
procedimiento del

|presenta ante I3 Autoridad Substanciadora.

Fin

Responsabilidad Administrativa y se |«

Recurso de
Inconformidad
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Medicion:

Nombre del Indicador: Ejecucion de procedimientos de investigacion por la presunta
responsabilidad de faltas administrativas iniciadas por oficio, recepcién de denuncias o
derivado de los resultados de auditorias.

Descripcién: Medir el porcentaje de ejecucion de procedimientos de investigacion por la
presunta responsabilidad de faltas administrativas iniciadas por oficio, recepcion de
denuncias o derivado de los resultados de auditorias.

Férmula: (Numero de procedimientos de investigacion realizados / Nimero de
procedimientos de investigacion programados) * 100

Periodicidad: Trimestral.
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Formatos:

Portal de denuncias en sitio web

DIF

wicio QuieNes somos v seavicios v TRAMITE v SIMPLIFICACION ¥ DIGITALIZACION TRANSPARENCIA v

Denuncias en Contra de Personas Servidoras Pablicas del SMDIF de Tlalnepantia de Baz

(Quiere hacer su denuncia de maners ancnima?

Datos del denunciante

Nombre completa” Numero telefonico de contacto

Corres stectromico Domiciio para recibic notficaciones "

107

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

. ~ NCI NN NI NI N NCUNT NI NN N NI NN
SESEIESEBEIEIEIEIEDEIESEIEIEIEI LIS ESE

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 5



il H. AYUNTAMIENTO D I F MANUAL DE

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEP/ 4 Tial ntl.

Zorsa0n 3 PROCEDIMIENTOS
Pagina 103

ORGANO INTERNO DE CONTROL

PRV
TN

3
Acuerdo de radicacién e inicio de investigacion

DlF Si Municipal DIF de Tlal la de Baz | 2025 - 2027
Av Convento de SAnta MOMCa s/n Hab Jardines do Santa Mon<a
C P 54050, Tainepantla de Baz, Estado de Méxco

Tialnepantia
i~ 55 5361 2115
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
ORGANO INTERNO DE CONTROL
AREA DE INVESTIGACION
EXPEDIENTE:

ACUERDO DE RADICACION E INICIO DE INVESTIGACION

Asi o acordd y firma e Titular del Area de Investigacidn adscrio al Organo Intermo de
Control del Sisterna Municipal para el Desarolio Integral de la Famia de Tlalnepantla de

Baz, EStado de MEXICO, « -~ =--=-s=srssmsaveeosacereeaacoceconcoa oo

TITULAR DEL AREA DE INVESTIGACION DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ

EESTENTIRTON LD LD TID LD LD LM LD L E0 LD LEB LD LE0 LD LO0 1D LoD LD LED TaD 4 AaM LD Lo 13
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Acuerdo de calificacion de falta administrativa

D'F t | DIF de Tial ia de Baz | 2025 - 2027
Av Convento de Santa Méreca s/n. Hab. Jardnes de Santa Monica,
“‘""P"‘"‘ CP 54050, Tiainopantis de Baz. Estado de Méxica

343

mripesdes 55 5361 215

X

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

ORGANO INTERNO DE CONTROL
AREA DE INVESTIGACION
EXPEDIENTE

DE CALIF ON DE LA FALTA

TERCERO. EMISION DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Asi 1o acordo y fuma el T tulsr: del Area de lmetugm.mn adscrito al O-gam Intemo de Cun!icl del
Sistema Municipal para ot Desaroilo integral de s Familia de Tlainepantis de Baz, Estado de
L L

TITULAR DEL AREA DE INVESTIGACION DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PP I IS B TEN LD TEN LD LM LD TLEN LD L0 S0 LD LD LB 10 10 10 T8 1O LB 10 140 145 14
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Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

DlF si icipal DIF de Tial la de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monca s/n. Hab. Jardines de Santa MOnCa,
Tialnepantla C P 54050, Tiatnepantia de Baz. Estado de Méuico
-t $5 5361215

X3 X

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
ORGANO INTERNO DE CONTROL
AREA DE INVESTIGACION
EXPEDIENTE:

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA AUTORIDAD
INVESTIGADORA

FECHA

€1 Tiular del Area de Investigacion procede emitir el presente INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, Con fundamento en el articulo 180 de ls Ley de
del Estado de Méxco y Municipios, en los términos

SIQUIBNTER - < = s s s cmaacaanaas

110

V. LA INFRACCION QUE SE LE IMPUTA AL SENALADO COMO PRESUNTO RESPONSABLE,
PRECISANDO LAS RAZONES POR LAS QUE SE CONSIDERA QUE HA COMETIDO LA FALTA.

Asi lo acordé y tima el Titular del Area de Investigacion adscrito al Organa Intemo de Control
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ls Familia de Tialnepantia de Baz, Estado
BOMENICO. =+ == ==mvsssmersssacssssasssosscsssrsensssssssarassssssesoreannsone

TITULAR DEL AREA DE INVESTIGACION DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Validacion del procedimiento:
P imiento:
rocedimiento Codigo:

Ejecucién de procedimientos de investigacion
por denuncia, de oficio o por auditoria.

SMDIF/2026/MP/OIC/AI-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

zélez Varela
Investigacidn

Lic. Jovan
Titular del Are3

Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldia
Titular del Organo Interno de Control

1M

DIF

Tialnepantia

Y cludad
§ 2025-2027

AREA DE
INVESTIGACIOH

Tialnepantia

\ nuestra ciudad
~[ 2025-2027

GRGANO INTERNO DE
CONTROL
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VIl. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

Procedimiento SMDIF/2026/MP/OIC/ASyR-01: Ejecucién de procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

Objetivo: Establecer los mecanismos para la determinacién de responsabilidad
administrativa o no y sancién por la comisién de faltas administrativas cometidas por los
servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Titulo Primero; Capitulo I;
articulos 1, 14 y 16. Titulo Cuarto; articulos 108, 109 fraccién Il y 113. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917 sus reformas y adiciones.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Libro Primero; Titulo Primero;
Capitulo Primero; articulos 1, 2, 3 fraccién Il y XXV y 4. Capitulo Segundo; articulo 7. Capitulo
11; articulos 9, fraccién Il y 10. Libro Segundo; Titulo Segundo; Capitulo Primero; Seccién
Primera; articulos del 111 al 119. Seccidén Segunda; articulos 120, 121 y 122. Seccién
Tercera; articulos del 123 al 129. Seccién Cuarta; articulos del 130 al 143. Seccién’Quinta;
articulos del 144 al 181. Seccidn Sexta; articulos 182, 183 y 184.‘$e_cciér>\ Séptima; articulos
del 187 al 193. Seccién Novena; articulos 196 y 197. Seccién Décimo Pﬁmé}‘a; articulos 198
y 199; Seccién Décimo Segunda; articulos del 200 al 207. Capitulo Ségundo';:artic:ulo 208.
Capitulo Tercero; Seccién Primera; articulos 210, 211 y 212. Seccién Segunda; articulos 213
y 214, Capitulo Cuarto; Seccién Primera; articulos 222 y 223. D_ia:rﬂio',ijivc'iaI__‘c‘ig‘ la Federacion,
18 de julio de 2016 sus reformas y adiciones. seimiiieraletsbemaihlbhe

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Séptimo;
articulo 130. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10 de noviembre de 1917 sus
reformas y adiciones.

» Ley Orgénica del Estado de México y sus Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1, 2 y 3. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 86 y 89. Capitulo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Cuarto; articulos 110 y 112 fraccién XVII. Titulo Séptimo; Capitulo Unico; articulos 168, 169
y 170. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 2 de marzo de 1993 sus reformas y
adiciones.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México. Libro Primero;
Titulo Primero; Capitulo Primero; articulos 1, 2, 3 fraccién | y 4. Capitulo Segundo; articulo
7. Capitulo Tercero; articulos 8, 9 fraccidn VIII, 10, 14 y 15. Titulo Segundo; Capitulo Primero;
Seccion Primera; articulos del 115 al 123. Seccién Segunda; articulo 124. Seccién Tercera;
articulos del 125 al 128. Seccidon Cuarta; articulos del 129 al 140. Seccién Quinta; articulos
del 141 al 172. Seccién Sexta; articulo 173. Seccidn Séptima; articulo 174. Seccién Octava;
articulos del 175 al 179. Seccién Décima, articulos 182 y 183. Seccién Décima Primera;
articulos 184 y 185. Secciéon Décima Segunda; articulos del 186 al 193. Capitulo Segundo;
articulo 194. Capitulo Tercero; Seccién Primera; articulos 196 y 198. Seccién Segunda;
articulos 199 y 200. Capitulo Cuarto; Seccidn Primera; articulo 206. Peridédico Oficial
"Gaceta del Gobierno", 30 de mayo de 2017 sus reformas y adiciones.

» Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero;
Capitulo Primero; articulos 1, 2 y 3. Capitulo Segundo; articulos del 6 al 23. Capitulo Tercero;
articulos del 25 al 31. Capitulo Cuarto; Seccién Primera; articulos del 32 al 38. Titulo
Segundo; Capitulo Primero; articulos del 106 al 112. Capitulo Segundo; Seccién Primera;
articulos del 113 al 120. Seccién Segunda; articulos del 123 al 128. Seccidn Tercera; articulos
del 132 al 137. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 07 de febrero de 1997 sus reformas
y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero; Capitulo Tercero; articulo
42, fraccién X Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nGmero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.

»> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Primero; Seccién Tercera;
articulo 70. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Responsabilidades:
El Organo Interno de Control debera:
» Emitir copia certificada del expediente integrado por el Area de Investigacién, a

peticion del Area de Substanciacién y Resolucién para su debido emplazamiento a
Audiencia Inicial del presunto responsable.

El Area de Investigacion debera:

» Presentar al titular del Area de Substanciacién y resolucién el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, 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.
» Comparecer personalmente a la celebracion de a la audiencia inicial del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

El Area de Substanciacién y Resolucién debera:

» Emitir y firmar los Acuerdos, Autos provisionales, Autos Preparatorios, Sentencias
Interlocutorias y Sentencias Definitivas que se requieran en los procedimientos
administrativos de responsabilidad administrativa.

» Dirigir las Audiencias, asi como el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes,
dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa.
» Recibir las promociones que presenten las partes dentro del procedimiento de

responsabilidad administrativa, déndole cauce legal acordando lo que en derecho
corresponda.
» Tramitar y emitir sentencia Interlocutoria con relacién al Recurso de Revocacion.

La o el Auxiliar administrativo debera:

» Verificar que el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa cuente con los
requisitos establecidos en el articulo 180 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, y en su caso, previo acuerdo con la persona Titular del
Area de Substanciacion y Resolucién, elaborar el acuerdo respectivo realizando la
prevencién correspondiente a el Titular del Area de Investigacién para efecto de subsanar
las inconsistencias.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Hacer un andlisis al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, a efecto

de establecer si se actualiza alguna causal de improcedencia o sobreseimiento del asunto
en particular, y de ser el caso, realizar el acuerdo respectivo para firma de la persona Titular
del Area de Substanciacién y Resolucién, debidamente fundado y motivado.

» Realizar el acuerdo respectivo sobre la abstencién de dar inicio al procedimiento
administrativo sancionador o de imponer sanciones administrativas cuando asi resulte
procedente, debiendo fundar y motivar el mismo.

» Realizar el acuerdo respectivo por el que se tiene por admitido el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y sus respectivas constancias; asi como realizar los
oficios para solicitar a la persona Titular del Organo Interno de Control del Sistema
Municipal DIF, la certificacién de las constancias que integran al expediente e Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa remitido por la persona Titular del Area de
Investigacidn.

» Llevar a cabo la notificacién del acuerdo por el que se tiene por admitido el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa a las partes involucradas en el procedimiento
de responsabilidad administrativa, velando en todo momento se cumplan con las
formalidades establecidas en los articulos 25, 26, 26 Bis y 27 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Meéxico, de aplicacion supletoria, a fin de evitar
impugnaciones a las mismas.

» Analizar las constancias que le sean encomendadas, a fin de verificar se cumplan las
formalidades para ordenar la actuacién o emisién del acuerdo correspondiente o bien,
proponer a su jefe inmediato el tramite procedente conforme al marco juridico aplicable y
elaborar los proyectos de las actuaciones respectivas debidamente fundadas y motivadas,
verificando que el fundamento legal invocado sea vigente y aplicable al caso en concreto.
» Dar seguimiento y trdmite a los asuntos en concreto que le sean asignados, desde
su asignacion y hasta su conclusién (Turno a la autoridad competente, registro en el Libro
de Gobierno que corresponda, registro en los sistemas electrénicos designados para los
efectos, admisién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, y/o Acuerdo de
Archivo etc.).

» Verificar que las notificaciones que resulten de dichas constancias se realicen en los
términos y plazos legales establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, asi como del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, de aplicacién supletoria o en el marco juridico aplicable.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Elaborar las pastas de los expedientes, verificando que en la caratula de los mismos

se asiente el nimero del expediente que corresponda, los nombres y apellidos completos
del o los presuntos responsables, en su caso, del Titular del Area de Investigacién y, en su
caso, de la o el quejoso (a) o Persona denunciante; asi como los datos correctos, de acuerdo
con la informacién contenida en las constancias relativas a cada expediente.

» Integrar exclusivamente las constancias relativas al tramite de cada expediente y
resguardar los expedientes bajo su responsabilidad con el mayor cuidado posible, a fin de
evitar la sustraccidn, destruccidn total o parcial, robo o alteracion de los mismos.

» Debera escribir en toda actuacién las cantidades y fecha con letra y niimero, sin
emplear abreviaturas, ni testar las frases equivocadas o colocar algun tipo de corrector.

» Foliar, sellar y rubricar consecutivamente los documentos que se integre a cada
expediente.

Definiciones

» Expediente: Documentacién relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por las autoridades cuando se tiene el conocimiento de un posible
acto u omision.

» Faltas administrativas: Son |as faltas administrativas graves y no graves, asi como las
faltas cometidas por particulares.
» Falta administrativa grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos,

catalogadas como graves en los términos contemplados en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, cuya imposicién de sancién compete al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

» Falta administrativa no grave: Faltas administrativas de los servidores publicos
catalogados como no graves en los términos de |a Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, cuya imposicion de sancién corresponde a la Secretaria
de la Contraloria del Estado de México y a los Organos Internos de control, a través de la
Autoridad Resolutora.

» Informe de presunta responsabilidad administrativa: Instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna falta
administrativa.

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

» Persona Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico,
que denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas ante las autoridades investigadoras.

Acrénimos:

» CPAEM: Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

» IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

» IDPEM: Instituto de la Defensoria Publica del Estado de México.

» LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» LRAEMM: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios.

» OIC: Organo Interno de Control.

» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla

de Baz. 17
» SIR: Sistema Integral de Responsabilidades.

» TAI: Titular del Area de Investigacion. ,

» TRUAEM: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
Insumos:

» Equipo de cémputo.

» Sello institucional para recibir documentos.
» Sello oficial para firma de acuerdos y documentos.
» Sello con la leyenda “Sin Texto”

» Foliador de hojas.

»> Papeleria.

» Plataforma del Sistema Integral de Responsabilidades (SIR).
» Vehiculo para la notificacién de autos emitidos por el area.

Resultados:

» Expediente de Responsabilidad Administrativa.

Interaccion con otros procedimientos:
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» Ejecucién de procedimientos de investigacién por la presunta responsabilidad de

faltas administrativas iniciadas por oficio, recepcién de denuncias o derivado de los
resultados de auditorias

Politicas:

» La persona titular del Area de Substanciacién y Resolucién deberd pronunciarse
dentro del plazo de tres dias siguientes a la recepciéon del informe de presunta
responsabilidad administrativa presentado por el Area de Investigacion.

» En el caso de prevencion por parte de la persona titular del Area de Substanciacién
y Resolucién, el Area de Investigacién debera subsanar aclarar los hechos narrados o las
omisiones que se adviertan en el informe de presunta responsabilidad administrativa.

» El Area de Substanciacion y Resolucién seréd la encargada de emitir la sentencia
definitiva que ponga fin al procedimiento de responsabilidad administrativa y, en su caso,
impondrd la sancidn disciplinaria correspondiente.

» El Area de Substanciacién y Resolucién se encargard de tramitar el Recurso de
Revocacién, promovido por alguna de las partes del procedimiento.

» El Area de Substanciacion y Resolucién podrd, a solicitud del Area de Investigacién,
imponer las medidas cautelares, en via incidental, cuando asi lo amerite el caso.

» Se emitird la sentencia definitiva del procedimiento de responsabilidad
administrativa, dentro de los 30 dias habiles siguientes al cierre de instruccién, pudiéndose
duplicar el plazo por Gnica ocasién, cuando la complejidad del caso asi lo requiera, debiendo
fundar y motivar las causas para ello.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Notifica al Area de Substanciacién y
1. Area de Investigacién Resolucidn el IPRA y expediente original

del caso en concreto.

Recibe IPRA vy expediente original,
2. Auxiliar Administrativo presenta al Area de Sustanciacién y
Resolucién para su determinacion.
Recibe IPRA y expediente original, analiza
que cumpla con los requisitos de
procedibilidad y registra en SIR.

Area de Substanciacién y
Resolucién
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No. ~_Responsable ] Actividad a realizar et
éCumple con los requisitos de
i ~ procedibilidad para su admisién?
No cumple con los requisitos. Elabora
a Kudiitie Adminkerstivs proyet.:to de oﬁcno.p'revencmn al Area de
Investigacion, solicitando subsane las
inconsistencias.
5 Area de Substanciacién y Si cumple con los requisitos. Valida oficio
i Resolucién de prevencién.
6. Auxiliar Administrativo Notifica el oficio.
Recibe y subsana las omisiones advertidas
2 Area de Investigacién por el Area de Substanciacién vy
Resolucion.
Analiza que no se actualice ninguna causal
de improcedencia o sobreseimiento, en su
3 Area de Substanciacién y caso, valida el acuerdo de admisién e
: Resolucién integra expediente.
éActualiza causal de improcedencia o
sobreseimiento?
" I Si si se actualiza, elabora acuerdo de
Area de Substanciacién y 3 ; L2
9. .. improcedencia o sobreseimiento, y
Resolucion . . g
registra en el SIR e integra expediente.
FIN
Si no se actualiza, elabora proyecto de
s - 3 acuerdo de admision oficio para la
10. Auxiliar Administrativo P ¥ $
citacion del presunto responsable y del
Area de Investigacion
Area de Substanciacién
11. e y Valida acuerdo de admisién y oficio.
Resolucién
Analiza que no se actualice lo establecido
< . en el articulo 105 de la LRAEMM, elabora
Area de Substanciacion y S o
12. 2 acuerdo de radicacion y abstencién y de
Resolucién ; 1
presentarse inconformidad se turna
oficialmente al TRIJAEM.
Elabora proyecto de oficio de solicitud de
13. Auxiliar Administrativo certificacién de IPRA y constancias del

expediente y presenta al Area de
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~ No. Responsable B Actividad a realizar

Substanciacién y Resolucidon para su
validacién y en su caso emision.

o " Area de Substanciacién y

14. 4 Valida e instruye la notificacion del oficio.
Resolucion
15. Auxiliar Administrativo Notifica el oficio.
Recibe, coteja y remite copia certificada
16. Organo Interno de Control de IPRA y constancias del expediente del

caso en concreto.
Recibe y elabora proyecto de acuerdo de
tramite derivado de la recepcion de oficio
por el cual se remite copia certificada de
17. Auxiliar Administrativo IPRA y constancias del expediente, asf
como proyecto de emplazamiento vy
citatorio a las partes para el desahogo de
la Audiencia Inicial.

120 Valida acuerdo de trdmite vy
3 el ) emplazamiento y citatorio a las partes
Area de Substanciacion y P ¥ reai p .
18. < para el desahogo de la Audiencia Inicial y
Resolucion e re o,
ordena su notificacion personal en

términos del articulo 179 de la LRAEMM.

Notifica el emplazamiento y citatorio a las

partes en términos de lo establecido en la

LRAEMM y CPAEM.

¢Es solicitado defensor de oficio por parte

del presunto responsable?

No, continua a la actividad 21.

Si. Elabora proyecto de oficio, mediante el

cual se gestiona ante el IDPEM el apoyo

20. Auxiliar Administrativo para la designacién de abogado de oficio
que asista al presunto responsable en su
Audiencia Inicial.

19. Auxiliar Administrativo

Area de Substanciacién y

21. .. Valida y ordena la notificacion.
Resolucién 3
_—— Celebra la Audiencia Inicial y consulta
Area de Substanciacién y > Rl
22. expediente para verificar la clasificacién

Resolucién de la gravedad.
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LY A NS
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No. ) Responsable R Actividad a realizar

éla  conducta constituye una falta
administrativa grave? -

Si. Elabora oficio y turna expediente al
TRIUJAEM e integra cuadernillo de
remisién. -

NO. Elabora proyecto de acuerdo de
admisién, preparacion y desahogo de
pruebas, asi como oficio para su
notificacién al presunto responsable y al
Area de Investigacién en términos de lo
establecido en la LRAEMM y CPAEM.
Valida acuerdo de admisién, preparacién
y desahogo de pruebas y oficio para su
notificacion al presunto responsable y al
Area de Investigacion, en términos de lo
establecido en la LRAEMM y CPAEM.
Ejecuta notificacion al Area de 121
Investigacidn y presunto(a) responsable.
¢Hay diligencias para el agotamiento del ”
desahogo de pruebas?

Si. Ordena realizar las diligencias
correspondientes  hasta agotar el
desahogo de las pruebas ofrecidas, asi
como la elaboracién del proyecto de
acuerdo de admisién y desahogo de
pruebas abriendo en el mismo, el periodo
de alegatos. e

NO. Elabora proyecto de acuerdo de cierre
28. Aucxiliar Administrativo de instruccion, en el que deberd sefialar
dia, lugar y hora para oir resolucién.
Valida acuerdo de cierre de instruccidn, en
el que deberd sefialar dia, lugar y hora
para oir resolucion.

Ejecuta notificacion al presunto(a)
responsable y al Area de Investigacién.

Area de Substanciacién y
Resolucién

24. Auxiliar Administrativo

Area de Substanciacién y

5. &
& Resolucion

26. Auxiliar Administrativo

Area de Substanciacién y

L Resolucién

Area de Substanciacién y

29. ..
Resolucion

30. Auxiliar Administrativo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NN N NG NI LN N L NI NI NT NI NI NI L NI NI NI NI NI AN L NI NI A NI NI NI NI N NIy N
ST SESEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEI S ES GG EESE

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 5



| H. AYUNTAMIENTO F
CONSTITUCIONAL D' MANUAL DE
| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantia
| 2025-2027 PROCEDIMIENTOS

nuestra ciudad
B “orsson

ORGANO INTERNO DE CONTROL il S 4
P s
_No. Responsable _ Actividad a realizar
Elabora dentro del periodo de veinte dias
31. Auxiliar Administrativo habiles siguientes el proyecto de

resolucion.
Revisa, ampliay en su caso, admite dentro

Area de Substanciacion y

32. o del periodo de diez dias habiles siguientes
Resolucién 137
el proyecto de resolucion.
33 Area de Substanciacién y Celebra la audiencia en donde se notifica
i Resolucién a las partes la resolucion emitida.

FIN

122
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Diagrama de flujo:

Area de Investigacion

Auxiliar Administrativo

Procedimiento: Ejecucion de procedimiento de Responsabiidad Administrativa
Area de Substanciacion

y Resolucion

1.Notifica el IPRA y
expediente original del —»|
€as0 en concreto.

2 Recibe IPRA y expediente

original, presenta al Area de

Sustanciacion y Resolucion
para su determinacién

v

7 Recibe y subsana las
omisiones advertidas

6. Notifica el oficio

¥ ex;
analiza que
y

4 Elabora p

de oficio prevencion

al Area

las inconsis!

Investigacion,
solicitando subsane

3
Recibe IPRA
pediente original,
cumpla con los requisitos
registra en SIR

5. Valida Oficio
de prevencion

royecto

de

tencias

NO

A 4

10. Elabora proyecto de
acuerdo de admision y
oficio para Ia citacion del
presunto responsabie y del
Area de Investigacion

W

causal de improcedencia

8. Analiza
que no se
actualice ninguna

0 sobreseimiento
; Se actualiza?

si

9. Elabora acuerdo de
improcedencia o
sobreseimiento, y
registra en el SIR

€ integra expediente.
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e X
ion de procedimiento de Responsabiidad Administrativa
Area de Substanciacion g 248 5 Tog .
y Resolucion Auxiliar Administrativo Organo Interno de Control
11. Valida acuerdo de
admision y oficio
12. Elabora acuerdo de ”
3 2 13.Elabora proyecto
radicacion y abstencion y oficio de sg:gtud d:e
e preseniarse certificacion de IPRA
inconformidad se tumna constancxai del Y
oficiaimente al TRIJAEM expediente y presenta al
bt s TS TASYR para su validacion
¥ €n Su C3s0 emision
14. Valida e instruye la
notificacion del oficio
15. Notifica oficio
124 "| 16. Recibe, coteja y remite
copia certificada de IPRA Y
iconstancias del expediente del
aso en concreto
17. Recibe y elabora proyecto de
acuerdo de tramite derivado de I3
recepcion de oficio por el cual se
remite copia certificada de IPRA |
4 constancias del expediente, asi
lcomo proyecto de emplazamiento)
18 Vallda acterdo de y citatorio a las partes para el
trémite y emplazamiento y | || gesanogo de la Audiencia inicial
citatorio 3 las partes para el
desahogo de Ia Audiencia
Inicial
19. Notifica
emplazamiento
y citatorio a las partes
¢ Es solicitado defensor de
oficio por parte del
A
21.Vaida y ordena la 30, E1abora proyecto de oo,
notificacion iante ¢ cual se gestiona
g
lante ! IDPEM el apoyo para 3|
¥O pa
designacion de abogado de
oficio que asista al presunto
responsable en su Audiencia
Inicial
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130
Procedimento: Eje on de proced D de Respo budad
Al ISl
fugade Substactcaon Auxiliar Administrativo
y Resolucion

23. Celebra
audiencis inicial

¥y consulta expediente
para verificar gravedad.
La conducta constituye

si

23. Elabora Oficio y tumna

expediente al TRIJAEM
¢ integra cuadernilio

de remision

25. Valida acuerdo de admision,
preparasion y desahogo de

24. Elabora proyecto de
acuerdo de admision,
NO —»|preparacion y desahogo
de pruebas, asi como
notificacion al presunto
responsable

oo |

125

pruebas y oficio para la
notificacion al presunto
responsable

—»\_ ¢ Hay diligencia para el

Investigacion
¥y 3 presunto responsable
agotamiento del

desahogo de
pruebas?

27. Crdena realizar las
diligencias correspondientes
hasta agotar el desahogo de

si NO

Ias pruebas ofrecidas, asi
como I3 elaboracion del
proyecto de acuerdo de
admision y desahogo de

pruebas

28. Elabora proyecto de
acuerdo de cierre de
instruccion, en el que deberad
sefialar, dia, lugar y hora para
Ia resolucion

()
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Procedimiento: Ejecucion de procedimiento de Responsabiidad

Administrativa
AIERS SaRgmeaEs Auxiliar Administrativo
y Resolucion

<

29. Valida acuerdo de cierre

de instruccion, en el que
debera sefialar dia, lugar y 30. Ejecuta notificacion
‘hora para |—> al presunto responsable
0iF resoiucion y Area de Investigacion

!

31.Elabora dentro del periodo
de veinte dias

l_—— habiles siguientes el proyecto
de resolucion
32. Revisa, amplia y en su
€330, admite dentro del
periodo de diez dias habiles
siguientes el proyecto de
resolucion

33.Celebra la audiencia

en donde se notifica a

las partes I3 resolucion
emitida

Fin
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Medicion:
Nombre del Indicador: Ejecucién de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en el procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

Férmula: (Numero de procedimientos realizadas / Nudmero de procedimientos
programadas) * 100

Periodicidad: Trimestral.

127

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NI NI NI NS, N NT NI NT NI NT N NI N NT NI NI NN NI NI NI NI NI ) N
ST EBEBEBESEESEIESEIEESEEIEIEIEIEEEIESESEEESE

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 5



| H. AYUNTAMIENTO F
CONSTITUCIONAL D l MANUAL DE

‘ DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantla

2025-2027 B ez ced PROCEDIMIENTOS

Pagina 123
ORGANO INTERNO DE CONTROL 8
>
Formatos:
Acuerdo de admision (Pag. 1 de 2)

DiF de T de Baz | 2025 - 2027

e oot e Santa MaNice &n: HaD: Jéraines de Sents Monice,

Tialnepantia C.P 54050, Tlainepantia de Baz, Estado de México.

” "““",__.":'_'f,,""’ 55 5361 2115

33 i
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
ACUERDO DE DE DE
En Tlalnepantla de Baz, Estado de México, alos ___ diasdel mesde _____ dedosmil ____
Visto el oficio nimero - _____defecha de __dedosm suscrito

porel de Investigacion del Organo Interno de Canlrol del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a través dei cual
remite a esta Area Substanciadora y Resolutora el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de

fecha ., asi como los autos del expediente de investigacion
derivado de la falta administrativa no grave atribuible a la servidor (a) publico (a) C.

con Registro Federal de C y con cargo al de los

hechos de , adscrito a la de este Sistemna Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, consistente en lo siguiente

En razoén de lo anterior, de conformidad con la imputacién realizada por la autoridad investigadora en el
citado Informe de Presunta Responsamlldad Administrativa, se tiene que la C. _
presuntamente infringi6 dispuesto en

de la
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; por lo anteriormente expuesto y
fundado se procede a acordar lo siguiente:

ACUERDO

Primero.- Esta autoridad es competente para conocer y acordar la admisién del Informe de Presunta
de conlo enlos articulos 108 y 109, fraccién i1, de

1a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 130, de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 10, 112, 113, 194, 198, 200 y 208, fraccién I, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 9, fraccién V, 10, parrafo tercero, 115, 116, 117, 180, 186 y 194,
fracciones 1y II, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 70
fracciones 1, Il y Il del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantia de Baz, México y sus reformas, y en términos del que me fue fecha
otorgado a mi favor por los  servidores

., en sus de de este Sistema Municipal
i de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México respectivamente como
tular del Area de Substanciacién y Resolucién, los que me facultan como autoridad substanciadora para
iniciar y los adn en los términos previstos en la Ley
General de i inistrativas v la Ley de i ivas del Estado de
México y Municipios.

Segundo. - Se admite el Informe de Presunta i istrati de
ki s fojas al dei ; toda vez que de
su estudio se advierte que cumple con los requisitos establecidos en el articulo 180 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en los términos siguientes:

I.  Se tiene por sehalado al Licenciado Titular del Area de Investigacion del
Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, México, en los términos contenidos en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

n Se tiene como sefalado el domicilio de la autoridad investigadora para oir y recibir notificaciones,
el cual seRalo en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa el ubicado en Avenida
Convento de Santa Ménica, sin numero, Colonia Habitacional Jardines de Santa Ménica, Municipio
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54050.

Il Se tiene por autorizada 3 la servidora publica la licenciada , servidora publica adscrita
al Area de Investigacion del Organo Interno de Control de este Sistema Municipal DIF de Tlainepantla

S

gnTNT NN
L4333

SO0 S IS I S O LD LI T T 0 e L g

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

A3ESEIEIEIEEIEEIEIEIEIEIEIEICIEIEIIEIE

SN S S S 1S

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL D I I MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tiainepantia

2025-2027 » s st PROCEDIMIENTOS
P

ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina e

NN
NS &K

Acuerdo de admision (Pag. 2 de 2)

D l F i icipal DIF de Tlal de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n. Hab. Jardines de Santa Ménica.
Tialnepantla C.P. 54050, Tiainepantia de Baz, Estado de México.
Iy “awnn™ 55 5361 2115

vy

R
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

de Baz, México; en términos de lo establecido por los articulos 121 fraccién I, 180, fraccién lll y 194,

fracciones | y II, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

. Se tiene como presuntoresponsable |, en su caracter al momento de los hechos, de
., adscritoala del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con domicilio registrado en: ¥

V. Se tienen por narrados los hechos motivo de la imputacién mencionada, conforme al apartado V'
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

VI Se tiene por sefialada la infraccién que se imputa a la presunto responsable, la establecida por los
articulos _ de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios y demds citados en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Vil Se tienen por enunciados los datos de prueba aportados por la Autoridad Investigadora, conforme
al apartado VII del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Vi, Se tienen por no solicitadas medidas cautelares en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

X, Se tiene por la firma 6 de la ( i en el iInforme de Presunta
Responsabilidad Administrativa.
Tercero. - Del andlisis realizado al Informe de Presunta i inistrativa, el iente de
igacion, asi como los de prueba aportados por la autoridad investigadora, se advierte que
existen elementos suficientes para instaurar el pr i e il i
pues se aparta de la legalidad que debe prevalecer en el ejercicio de la
funcién publica, al incumplir lo dispuesto por los articulos de la Ley de

Administrativas del Estado de México y Municipios; en razén a lo anterior, se ordena iniciar Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa, en contra de la persona referida, conforme a lo dispuesto en el articulo
194 de la referida ley, por lo que férmese y registrese el expediente relativo en el Sistema Integral de
Responsabilidades de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México, y en el libro para
tal caso se lleve en esta area bajo el nimero progresivo:

Cuarto.- Emplacese en el domicilio sefialado por la autoridad investigadora, en un plazo
no menor a 10 dias habiles ni mayor a 15 dias habiles a la celebracién de la audiencia inicial a la que tiene
derecho, en términos de lo dispuesto por el articulo 194, fracciones Il y 1lI, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; asimismo, entréguese copias certificadas del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, de su acuerdo de admisién, asi como de las constancias del

deii i el cual contiene los datos de prueba aportados por la autoridad
investigadora y con lo que sustenta la imputacién que le atribuye; en razén a lo anterior, realicese oficio
citatorio a fin de que comparezca personalmente en la fecha y hora que se sefiale para la celebracién de la
audiencia inicial referida, a efecto de que manifieste lo que a su derecho convenga, ofrezca y exhibas las
pruebas que perti A traer consigo i i oficial vigente con fotograffa;
asimismo, inférmesele que tendrs derecho a no declarar en contra de si mismo, ni a declararse culpable, de
defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que de no contar con un
defensor, le serd nombrado uno de oficio; apercibiéndole que en caso de no comparecer sin causa justificada
en la fecha y hora sefialadas, se tendra por precluido su derecho a manifestar y ofrecer pruebas dentro de
la audiencia inici

Quinto. - Con fundamento en los articulos 120, fraccién | y 194, fraccion IV, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, citese a las demas partes, para que manifiesten por
escrito o verbalmente a mis tardar en la Audiencia Inicial, lo que a su derecho convenga y ofrezcan las
pruebas que consideren conducentes.

Asi lo acordé y firma la Titular del Area de Substanciacién y Resolucién del Grgano Interno de Control del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México.
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Acuerdo de Prevencion (Pag. 1 de 2)
D . F s DIF de T de Baz | 2025 - 2027
Av Convento de Santa Monica s/n. Hab. Jardines de Santa Mon«<ca,
Tialnepantia C.P. 54050, Tisinepantia de Baz, Estado de México
By 55 5361 2115
“2026. Afio de! Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
ACUERDO DE PREVENCION
Tialnepantia de Baz. Estado de México a
Visto. el contenido del oficio numero de fecha
, recibido el dia . por el que
Invesbgadora del Sistema Municipal para e! Desarrollo lnlegral de la
Famma de Tialnepantia de Baz, Estado de México, remiti6 a esta el
Informe de Presunta f y Acuerdo de Calificacion, asi como
jas que el de __
fojas, d do de la t por o
. ensu carér:ter de
N para el D
integral de la Familia de Tlalnepamla de Baz, Méxm de fa que se advierten diversas
de caractel
qu-en en la época de los nechos se desempefi6 como
e i) adscnlo a
dependiente de M | para ei
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepanna de Baz Eslado de Méxk;o, lo ameﬂor a
efecto de que se instruya el pi
correspondiente.
Por o que, una vez visto y analizado el Informe de Pmsm'a Rasponsabmdad
Administrativa, se le previene a efecto de que las i
en:
1. Porloquehace alnumeral ________ que versa:
T fsic)
Desp: que
Haciéndose vaier el criterio de los altos Tribunales (en su caso)
isie)
Epoc: . Tesis 2
Semanario Judlual de la Fede(aclbn y su Gaceta, P . Materia
. Pogina
Atento a lo anterior y toda vez que del expediente de referencia se remiti6 con el oqe(o de
instruir el P de
en
. en al i emitido a
favor de la suscrita como de ion y
del Organo Intemno de Control del para el Dx Integral de la Familia
de Tlalnepantia de Baz. Estado de México. en de i se-
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Acuerdo de Prevencion (Pag. 2 de 2)

D . F DIF de T de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n. Hab. Jardines de Santa Ménica

Tiaincpantia £ 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
By ~nmsa 55 5361 2115
33 : — 4

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

ACUERDA

PR{MERO Del analisis realizado al contenido del informe de Presunta Responsabuln:hd

de
(1a) de dei Organo Interno de Comml del Sus(ama
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepanua de Baz, Estado de
México, para que en un término de tres dias en dicho
informe y/o adare los hechos p enel mlsmo consi en

1.

En la inteligencia que de no hacerio en dicho plazo se tendra por no presentado, de
con lo ido el

SEGUNDO.- Notifiquese e p al (ia) 131
ensu de del Organo Interno de Control del Sistema

Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Tlalnepantia de Baz, México, para los

efectos legales procedentes. - -~ ------ceccmaoonn

Asl lo acordé y firma en su calidad de
ol (1a)

Resolucion,
de y I dscrita Organo Interno de
Control del Sistema Municipal para el D de la Familia de Tlalnepantla

de Baz, Estado de México.
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Emplazamiento a Presunto (a) Responsable (Pag. 1 de 2)

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Expediente: «EXP_PRA»
Oficio: «CITATORIO»
Asunto: Emplazamiento Audiencia Inicial.

Tlalnepantia de Baz, Estado de México; a los *** dias del mes de **** del afic ****

C. «Nombrex
«DOMICILIO»

PRESENTE.

El presente emplazamiento se emite con fundamento en lo dispueste por los articulos 14, segundo
parrafo, 16, primer parrafo, 108 y 109, fraccion lil, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, primer parrafo, 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México,
articulo 10, primero y tercer parrafo, 200 y 208, fracciones Il y ill y 209 de la Ley General de
articulo 3, fraccién 11, 9, fraccién V, 10, parrafo primero y tercero,
122, 179, fraccion 1, 186 y 194, fracciones II, Il y V, de |1a Ley de del
Estado de México y Municipios; 70 fraccion Il del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia de Tialnepantla de Baz, Estado de México.

Atento a lo di en el acuerds isorio del informe de Ps
dictado por esta Area de Substanciacion y Resolucién de fecha «FECHA_ADMISORIO», en el unedxen!e
citado al rubro, se le emplaza para el efecto de que alka ion de la

audiencia inicial que se establece en los articulos 194, fraccidn Ul de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipics, ante esta Area de Substanciacién y Resolucion, que
actua come que tendrd verificative a las
«DIA_Y_HORA_DE_AUDIENCIA», en las oficinas que ocupa el Organc Interno de Control de este
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantia de Baz, Estado de México,
ubicado en Av. Convento de Santa Ménica sin nimero, esquina con calle: Convento de San Fernando,
Fraccionamiento Jardines de Santa Monica, Tlalnepantia de Baz, México.

Se le hace de su conocimiento gue 1a conducta que motivd el inicio del Procedimiento de

ativa se en los datos de prueba que ofrecio ia
autoridad i i v i alai i6 i porla 1a cual
se encuentra dedidamente sustenta en el Informe de idad Admi de fecha
«FECHA_IPRA, el cual se adjunta al p : 6n que consiste en o si

Sienﬂu esta Autoridad competente
para conocer y el procedimi de i cor i Por lo
cual, el presente citatorio tiene por objeto que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial, a fin
de que manifieste lo que a su derecho convenga y ofrezca pruebas en refacion con los hechos que se le
atribuyen, los cuales se establecen en el Informe de Wesunla Responsabilidad Admumstntwa Es
preciso mencionar, que para llevar a cabo dicha audi debera p: una i6n cficial
vigente con fotografia

En este mismo contexto, se le hace de su conocimiento gue es su derecho comparecer personalmente
© por escrito ante esta rea o en la oficialia de partes del Organo Interno de Control de este Sistema
Municipal para el Desarrollc Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México, previo a que tenga
verificativo su audiencia inicial, como lo establece el articulo 194, fraccién I, de la Ley de

it istrativas del Estado de México y Municipios, atento a lo anterior, se le
mina a sefalar un domicilic dentro del Estado de Mexico, ca»de que, en caso de no

D ' F DIF de T! de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica.

Tiainepantia C P 54050, Tiainepantia de Baz. E5tado do México

P 55 5361215
£304

EPRORSRUNIAVIPIVAIILPIVATRERV AP PRTHHE I I FEN PRI PR IN Y

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Pagina 1]2

GSESEBEIEEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIOIEI S

PR,
TFoN

ITARTINY

Viernes 10 de julio de 2026



| oo DIF MANUAL DE
| Soasaon gisnsiion) PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL Pagina 128

MY AN ’
P Ep 4

Emplazamiento a Presunto (a) Responsable (Pag. 2 de 2)

D . F DIF de T de Baz | 2025 - 2027

Av. Convente de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tialncpantia € P 54050, Tialnepantia do Baz. Estado de Moxco
” murstrn cuded 55 5361 211S

<.
< L3
#2026. Ao del Humanismo Mexicano en ef Estado de México™.

hacerio 0 en caso de no comparecer, las i ificaciones se practicaran por estrados fisicos del
Organc Interno de Centrol i inclus las notificaciones personales relacionadas con la
substanciacién y resolucion del Procedimi de istrativa, de

conformidad con lo establecido por los articules 122, 175 y 176 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estade de México y Municipios; asi domo el articulo 25, fraccion I, del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico, de aplicacién supletoria a la Ley de la materia.

Asimismo, con fundamento en el articule 194 fraccion segunda, parrafo segundo, de la Ley de
Admi del Estado de México y Municipios, se le hace saber:

* El derecho que tiene de no declarar en contra de si mismo ni a declararse culpable.

* Defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia, que debera
contar con cédula profesional o cédula de pasante para ejercer |a profesion de abogado o
Licenciado en Derecho, y en el caso de no contar con se le un
publico.

Por lo anlenor con fundamemu en los articulos 175, 176, 179, fraccion |, parrafo segundo, de la Ley de
o del Estado de México y Municipios: y. en via de notificacién personal
en los términos crdenados en el acuerdo de admision del informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, adjunto al presente ernplazan-uemn se remite un legajo de copias certificadas del

de numero «EXP_PRA», que consta de

«FOIAS_PRAsUTILES, ef cual se integra con lo siguiente:

1. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa de 'e:ha GFECHA IPRA\‘

2. Acuerdc Admisoric del Informe de Presunta A i de fecha
«FECHA_ADMISORIO®.

3. G ias del i de i igacion nimero «Exp_INVs, asi como de todas y cada una
de las ias y p que haya do u ido la i il 3 a para

sustentar el Informe de il ini: .

Se le apercibe que, en caso de no sin causa justi en la fecha y hora sefialadas, se
tendra por preciuido su derecho a manifestar y ofrecer pruebas dentro de la audiencia inicial salvo
aquellas con cardcter de supervenientes. Lo anterior. de conformidad con lo dispuesto por el articule
194, fracciones I, Ill y V, de la Ley de ativas del Estado de México y
Municipios, en relacion con el articule 30 del Cédigo de Procedimientos Administratives del Estade de
Meéxico, de aplicacion supletoria a la Ley de la materia.

Asimismo se hace de su conocimiento que los datos que obran en el expediente en el que se actua, se
clasitican como informacion reservada, de conformidad con le dispuesto por el articulo 140, fraccion
VI, de la Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacién Publica del Estado de México y Municipios;
ademas, para el tratamiento de sus datos se le req 5 su © preso para
autorizar a este Organa Interno de Control, el difundirlos o cederlos, en el entendido de que la omision
a desahogar tal requerimiento constituira su negativa para que dicha informacion sea publicada, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 6, parrafo segundo, 7, 15, 18, 19, 20, parrafo cuarto y
25, parrafo segundo, inciso a); y, 108 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
EPIPIPINPMPIPIMOIMOMIIOLL? 1035+ 0 L1+ 33 L ST VINVI I IR I VIO VIV
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Acuerdo de desahogo de pruebas

D l F ipal DIF de T de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,
Tialnepantla C.P. 54050, Tialnepantia de Baz. Estado de México.
oy 55 53612115
343 <<

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

Expedient

Acuerdo de admision y desahogo de pruebas.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, alos _____diasdelmesde __ delafnodosmil ___
Visto el estado procesal que guardan los autos del expediente citado al rubro y en cumplimiento al acuerdo
emitido en la audiencia inicial llevada a cabo en fecha veintitrés de febrero de dos mil veintiséis, en la que las
partes, tuvieron el derecho de ofrecer las pruebas que consideraron pertinentes, por lo que, de conformidad con
lo dispuesto por los articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 200, fraccion
V, 208, fracci6n VIII, de la Ley General de 3, traccién I, 10, pérrafos primeroy
tercero, 186, fraccién Vy 194, fraccién ViI, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios; 64, 67 fraccion lll y 70 fraccién V. del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico; se procede a efectuar la admision y desahogo de

las pruebas enla inicial.

Por parte de la el Lic. __ ____, ofreci6 las pruebas contenidas en el
Informe de Presunta de fecha . las cuales se describen a
Por su parte, la presunta laC. .ot pruebas . g

Atento a lo anterior, esta autoridad substanciadora:

Acu

Primero.- En relacion con las pruebas ofrecidas por la autoridad investigadora, a través de su autorizado, el Lic.
e con los _____, al tratarse de documentales publicas emitidas por
servidores publicos en ejercicio de sus funciones, se tienen por ; lo anterior, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos,

Segundo.- En relacién con las pruebas ofrecidas por la presunta responsable, laC. . respectode las
pruebas identificadas con el numeral _.altratarsede ______, setienen por. ; lo anterior, de
conformidad con lo dispueste por los articulos

Tercero.- Toda vez que a la fecha no hay diligencias pendientes o pruebas por desahogar en el presente
expediente, con fundamento en el articulo 194, fraccion IX, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, se declara abierto el periodo de alegatos, por lo que se otorga a las partes, el
plazo de cinco dias habiles contados a partir de que surta efectos la notificacion del presente acuerdo, a fin de
que formulen por escrito los alegatos que consideren pertinentes, por lo que se pondran a su disposicion los

autos del et término se a emitir el acuerdo de cierre de instrucciény
dictar la que aderecho
Cuarto. - Notifiguese el presente acuerdo a la C. en el io _ yala

autoridad investigadora, por oficio en el domicilio que tenga sefalado para tal efecto, de conformidad con lo
establecido en los articulos 175, 176 y 179, fraccion VI, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Méxicoy

Asilo acordd y firmala _, Titular del Area de Substanciacién y Resolucién del Organo Interno de
Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, para los efectos
2 que haya lugar.
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Acuerdo de Cierre de Instrucciéon

D Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdnica s/n. Hab. Jardines de Santa Monica,
Tiainepantia C.P. 53050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
WY nmaa 55 53612115
33 e
“2026. Afio del enel do de /i

Expediente: SMDIF/OIC/PRA/---/2025

Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a los (--) diasdelmes de ____del ano dos
mil (20--).

Una vez fenecido el término de cinco dias habiles para la formulacién de alegatos, previsto
en el articulo 194, fraccién IX, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios; se hace constar que la Autoridad Investigadora present6 sus alegatos
mediante el oficiodefecha . ; de igual forma, la
presunta responsable, alguno en su favor, toda vez
que no obra constancia de ello dentro del expediente senalado, pese a que le fue notificado
elacuerdo de Admisién y Desahogo de Pruebas en fecha .
Visto su contenido y tomando en consideracién el estado gue guardan las presentes

ACUERDA

PRIMERO. Téngase a la Autoridad Investigadora formulando sus alegatos en tiempo y forma,
en los términos del escrito de cuenta. Glésese dicho ocurso a los autos del expediente citado
al rubro para que surta los efectos legales a que haya lugar. En atencién al principio de
economia procesal, se tienen por reproducidas sus manifestaciones como si a la letra se
insertasen, mismas que seran valoradas al momento de dictar la resolucion definitiva, de
conformidad con el articulo 194, fraccién IX, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipi

SEGUNDO. Por cuanto hace a la C. . toda vez q\‘a no ldﬁhu‘\q alegatos,conforme
al plazo concedido en el acuerdo de fecha dieciocho (18) de marzo dg dos mit veintiséis
(2026), se tiene por precluido su derecho en términos de lo ::iispuestt; porel articulo 122 de la
Ley de Respor del Estado de México y Municipios y articulo 30 del
Cédigo de Procedir del Estado de México, de‘aplicacion supletoria. --

TERCERO. Visto el estado procesal que guardan los alditos y toda vez que no existen
diligencias pendientes por desahogar, habiendo fenecido el términé concedido a las partes
para formular sus alegatos, se declara CERRADA LA INSrRUCCION en el procedimiento
administrativo seguido en contra de la C. . ac 3 bajo el numero de

iente - En consecuencia, tirnense los autos para el andlisis
del sumario y la emision de la resolucién definitiva que en Herechoéorrespon¢a. --------------

Asi lo acordd y firma el, Titular del Area de Substanciacién y Resolucién del Organo Interno
de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz, para los efectos a que haya lugar.
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento:

Ejecucién del Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa.

Cadigo:
SMDIF/2026/MP/OIC/ASyR-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. Yosselyn Lizeth Reyes Bedolla
Titular del Area de Substanciacién y
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Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldua
Titular del Organo Interno de Control
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Vill. SIMBOLOGIA
No. Simbolo Significado

Terminal: indica el inicio o la terminacién
del flujo, puede ser accidn o lugar; ademas

se

usa

para indicar una unidad

administrativa o persona que recibe o
proporciona informacidn.

Operacion: representa la realizaciéon de

procedimiento.

una operacién o actividad relativas a un

Decisién o Alternativa: indica un punto

dentro del flujo en que son posibles varios

caminos alternativos.

Documento: representa cualquier tipo de

genere o salga del procedimiento.

Multidocumentos: representa un paso

del

proceso que genera multiples

documentos o informes.

Archivo:

permanente.

indica que se guarda un
documento en forma temporal o

Disco
almacenamiento de datos en medios

magnético: representa el

magnéticos.

Conector de pagina: representa una

4. - documento que entre, se utilice, se

conexion o enlace con otra hoja diferente

en la que continua el diagrama de flujo.

Direccion de flujo o linea de unién:

]

operaciones.

11‘\‘ conecta los simbolos sefialando el orden

en que se deben realizar las distintas
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Maria de los Angeles Hipélito Bazaldua Cédigo:
Titular del Organo Interno de Control del Sistema SMDIF/0IC/2026/MP-01
Municipal (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.
Fecha Descripcion del cambio Pagina

Integracién de la primera edicién del
Manual de Procedimientos del Organo

138 ., Interno de Control del Sistema
Aprobacion: ..
Junio de 2026 Municipal para el Desarrollo Integral -
,’ de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
Meéxico para la administracion 2025 —
2027.
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X.

' DIF

VALIDACION

Dependencias del SMDIF responsables de la Validacién

Tlalnepant!:.
‘ ’/nuestra ciudad

2025-2027

DIRECCION GENERA!

Mtra. Laura Adriana Camara Castan
Directora General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Autorizé

Validé

P4
154

&cnica Sistema Municipal

DIF

Tlalnepantla
ludad
\f" uezinz::on

SECRETARIA TECNICA

para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Tialnepantia

‘\ ‘nuestra ciudad
},{ T2025.2027

CONSEJERIA JURIDICA

Co

F PRevisé en el ambito juridico

uivel Velasco
ridico del Sistema Municipal
Desarrollo Integral de la Familia

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Elaboré

Lic. Maria de los Angeles Hipélito

Bazaldua

Titular del Organo Interno de Control del
Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla

de Baz, México.

Tlalnepant!a
‘ ,/nuestra ciudad

2025-2027

ORGANHO INTERNO DE
CONTROL
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XI. DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacion

Con fundamento en el articulo 39, segundo parrafo de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, asi como en el articulo 54, fraccién IV del Reglamento Interior de la Administracién
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico, la Coordinacién General de
Simplificacién y Digitalizacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz, emitié el dictamen favorable
para el Andlisis de Impacto Regulatorio en su modalidad de exencidn con relacién al presente
Manual de Procedimientos a través del oficio PM/CGSD/229/2026 de fecha 15 de junio de 2026.

Aprobacion

Con fundamento en los articulos 13, fraccion Il 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” y 15, fraccion |1l del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, la
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México validé y aprobé el presente Manual de Procedimientos, enla Novena
Sesidn Ordinaria de fecha 26 de junio de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2025 -2027

Tlalnepantia

nuestra ciudad
V 2025-2027

Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz

Estado de México 2025 - 2027

C. RACIEL PEREZ CRUZ
Presidente Municipal Constitucional

C. Yanett Maribel Soto Diaz
Primera Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Orturio Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesuas Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
MNovena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Segunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octava Regidora

C. Jose Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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