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1. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es un instrumento administrativo y normativo
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, en
el cual se identifican y se dan a conocer las funciones que corresponde realizar a la
Contraloria Interna, cuyo propésito es ser una herramienta de consulta diaria para
facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los servidores publicos, al
permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la
adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

La Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan se erige como la Dependencia responsable de la vigilancia,
fiscalizacion y control de los ingresos, egresos, programas y acciones de los
servidores publicos del sistema, asi como de la informaciéon que oportunamente se
envie sobre dichos procesos o procedimientos a los érganos de fiscalizacion
estatales o federales.

Para el logro de sus fines, se pretende que con la aplicacidon del presente manual
se optimicen recursos, se eficiente las labores relativas a seleccién e induccion del
personal de nuevo ingreso, asi como para establecer procesos de simplificacion y
modernizacion administrativa.

2. ANTECEDENTES

El primer antecedente en materia de control interno dentro de la administracion
publica mexicana data del afio 1824, con la creacién del Departamento de Cuenta
y Razén dentro del Ministerio de Hacienda, establecido con el encargo de formular
los Presupuestos y la Cuenta de Ingresos y Egresos. Paralelamente, se instituyd en
ese mismo Ministerio la Tesoreria General, cuya mision consistia en recaudar los
ingresos del Gobierno Federal; distribuir los fondos municipales; observar los pagos
indebidos que mandara efectuar el Ejecutivo, e informar a la Contaduria General de
Glosa de aquellos que hicieren los Ayuntamientos en acatamiento a las 6rdenes
recibidas, no obstante, las observaciones que se hacian a los mismos.

Al expedirse la Ley Organica para la Contaduria General de Glosa del Poder
Legislativo del Estado de México en 1991, en su articulo 9 mencionaba que
tratandose del ejercicio de recursos federales concertados o convenidos por la
federacion con el estado o del estado con los municipios, la vigilancia y fiscalizacion
de esos recursos, se sujetaban, en el primer supuesto, a los convenios y acuerdos
de coordinacion celebrados por las citadas instancias de gobierno, y en el segundo,
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a la coordinacién que a efecto se establecio entre la Contaduria General de Glosa
y las Dependencias correspondientes del Ejecutivo del Estado.

Dicha Ley, en su articulo 10 mencionaba que se solicitara a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de México, la informacion del
destino y aplicacion de los recursos estatales y de los que sean entregados a los
ayuntamientos, sefialando ademas en su articulo 55, las causas imputables a los
Contralores Internos en el caso de que los ayuntamientos no contaban con los
Controles Internos que evitaran dafios a la Hacienda Publica.

Asimismo, al crearse la Ley Organica Municipal del Estado de México, el 2 de marzo
de 1993, se contempld en su articulo 112, las funciones con que cuentan las
Contralorias Internas.

Por otra parte, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de México y Municipios, misma que entré en vigor el 11 de septiembre de 1990,
sefalaba en su articulo 45, la obligacion de establecer modulos para recibir y
atender las quejas en contra de los Servidores Publicos.

Actualmente, de acuerdo al Reglamento Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, publicado el dia 16 de febrero de
2023, la Contraloria Interna modifico su estructura Organica quedando de la
siguiente manera; Subcontraloria Interna, Jefatura de Departamento de
Investigacion, Jefatura de Departamento de Substanciacion, Jefatura de
Departamento de Auditoria, Jefatura de Departamento de Control y Evaluacion,
Unidad Administrativa Habilitada y un Enlace Administrativo.

3. OBJETIVO GENERAL

El presente manual es una herramienta de apoyo para que el personal conozca
cémo se integra el Organo Interno de Control en el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, asi como los objetivos y funciones
de los puestos que lo conforman, delimitando las responsabilidades y el ambito de
competencia, los cuales deben operar en estricto apego a las leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables, con la orientacion de cumplir con lo establecido por la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y demas
normatividad que rigen el actuar de los Organos Internos de Control.

De ese modo, el manual orienta no solo a los servidores publicos que actualmente
laboran en esta Contraloria Interna, sino también al personal de nuevo ingreso,
facilitando el proceso de aprendizaje y adaptacion a las actividades inherentes a
esta Dependencia Administrativa.
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La Contraloria Interna, tiene como mision la verificacion de que las actividades que
se realizan en la administracién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan, cumplan con las disposiciones normativas que las
regulan, asi como proponer mejora de los procesos sustantivos, medir el
desempefio y salvaguardar la legalidad mediante la ejecucion de acciones de
control y evaluacion, asi como a través del desarrollo de procedimientos
administrativos instaurados en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

5. VISION

La visidon de la Contraloria Interna, es constituir una dependencia soélida, dinamica,
comprometida e integrada, promoviendo los factores de prevencion de riegos y de
mejoras para la eficiencia de las dependencias administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan; en busqueda de
la optimizacidon en el ejercicio de recursos y en el cumplimiento de los objetivos
institucionales para el beneficio de los habitantes del municipio de Huixquilucan,
Estado de México.

6. BASE LEGAL

Constituciones
i. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
ii.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Leyes

i. Ley Organica Municipal del Estado de México.

ii. Leyque Crealos Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social
de Caracter Municipal Denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”.

ili. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México.

iv. Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

v. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

vi. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

vii. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
viii. Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios.

ix. Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de México y Municipios.
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Ley de Bienes del Estado de MEURSY 458 Municipios.

X.
xi. Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

xii. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal que corresponda.

xiii. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

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

Caodigos

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cddigo Administrativo del Estado de México.
Cddigo Financiero del Estado de México.

Reglamentos

Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
del Estado de México y Municipios

Otras Disposiciones

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

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

Lineamientos que Norman la Entrega — Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de
México.
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7. ATRIBUCIONES

Conforme al Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan 2022-2024

TiTULO PRIMERO
DE LA CONTRALORIA INTERNA
CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA INTERNA

ARTICULO 90. La persona titular de la Contraloria Interna tendra las siguientes
facultades, atribuciones y obligaciones:

|. Dirigir y supervisar la inspeccion, vigilancia y fiscalizacion de las funciones que se
desarrollan en las diferentes Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema
Municipal DIF, asi como verificar la eficiencia y la eficacia en el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros atendiendo a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, a través del desarrollo de
programas de auditorias y revisiones sistematicas de los controles internos,
fomentando el cumplimiento de los programas y objetivos del Sistema Municipal
DIF, en apego a la normatividad aplicable;

[I. Dirigir y supervisar la planeacion, programacion, organizacion y coordinacién del
sistema de control y evaluacion del Sistema Municipal DIF;

lll. Dirigir y supervisar la formulaciéon e implementacion de normas en materia de
control interno, asi como la correcta aplicacion de criterios que regulen el
funcionamiento de las Dependencias y Unidades Administrativas en relacion con lo
establecido en los respectivos manuales de procedimientos;

IV. Dirigir y supervisar la elaboracion de las bases que regulen el funcionamiento de
los procedimientos de control interno del Sistema Municipal DIF, siendo competente
para requerir a las Dependencias y/o Unidades Administrativas la instrumentacion
de medidas complementarias para el ejercicio de facultades que aseguren dicho
control;

V. Supervisar la existencia de los manuales de procedimientos de cada una de las
Dependencias, en coordinacion con la UIPPE, asi como encargarse de su
compilacion;
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VI. Brindar a los servidores publicos del Sistema Municipal DIF la asesoria que le
soliciten, en el ambito de su competencia;

VII. Supervisar la fiscalizacidn del ejercicio del ingreso y del gasto publico, asi como
su congruencia con el presupuesto de egresos;

VIIl. Difundir entre el personal del Sistema Municipal DIF las disposiciones en
materia de control interno que incida en el cumplimiento de sus labores;

IX. Supervisar la aplicacion de los recursos estatales y/o municipales asignados al
Sistema Municipal DIF, en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y
convenios respectivos;

X. Aprobar las bases generales para la realizacion de las auditorias, revisiones e
inspecciones;

Xl. Ordenar la realizacion de auditorias, acciones de control, evaluacion y
seguimiento, asi como emitir el informe correspondiente y dar vista del resultado a
la Presidencia del Sistema Municipal DIF y a los responsables de las Dependencias
auditadas. Las auditorias y las acciones de control y evaluacién a que se refiere
esta fraccion las realizara por conducto de las Jefaturas de Departamentos de
Auditoria o de Investigacion, o bien, en coordinacion con otras instancias externas
de fiscalizacion;

XIl. Dirigir y supervisar la practica periédica de arqueos de cajas a las Dependencias
y Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF que cuenten con ellas;

XIlll. Dar a conocer a las Dependencias del Sistema Municipal DIF el padron de
empresas objetadas por parte del Gobierno Federal y Estatal;

XIV. Llevar a cabo la coordinacién con el OSFEM, la Contraloria del Poder
Legislativo del Estado de México, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, la Contraloria Interna Municipal, el DIFEM, la Junta de Gobierno
y con otros entes fiscalizadores, para el cumplimiento de sus funciones;

XV. Dirigir y supervisar la realizacion de las actas de entrega-recepcion de las
Dependencias y/o Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal DIF;

XVI. Dar visto bueno y verificar que se remitan los informes correspondientes al
OSFEM;

XVII. Dirigir y supervisar la elaboracion y actualizacién del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal DIF, que expresara
las caracteristicas de identificaciéon y destino de estos;

XVIIl. Dirigir y supervisar el control y registro de alta, baja y destruccion de sellos
oficiales de las Dependencias;
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XIX. Dirigir y supervisar la recepcion y registro del padron de servidores publicos,
para su incorporacion en el sistema de la Direccion General de Responsabilidades
y Situacién Patrimonial de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México;

XX. Supervisar la recepcion y actualizaciéon del padron de servidores publicos
obligados a presentar la declaracion de modificacién patrimonial, en términos de los
dispuesto en la normatividad aplicable;

XXI. Supervisar el proceso para conocer, iniciar, investigar, substanciar y resolver
los procedimientos establecidos en la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el
Estado de México y Municipios, asi como en el Reglamento de la Ley de
Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios; y

XXIl. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccién General y la normatividad aplicable.

TiTULO SEGUNDO
DE LA SUBCONTRALORIA INTERNA
CAPITULO PRIMERO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBCONTRALORIA INTERNA

ARTICULO 92. La persona titular de la Subcontraloria Interna tendra las siguientes
facultades, atribuciones y obligaciones:

I. Supervisar la inspeccién, vigilancia y fiscalizacién de las funciones que se
desarrollan en las diferentes Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema
Municipal DIF, asi como verificar la eficiencia y la eficacia en el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros atendiendo a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, a través del desarrollo de
programas de auditorias y revisiones sistematicas de los controles internos,
fomentando el cumplimiento de los programas y objetivos del Sistema Municipal
DIF, en apego a la normatividad aplicable;

Il. Proponer al superior jerarquico un programa anual de auditorias y visitas de
inspeccion, incluido el seguimiento a las observaciones determinadas en las mismas
a las Dependencias y Unidades Administrativas que conforman el Sistema Municipal
DIF;

lll. Supervisar la debida carga de los datos al sistema de control y evaluacion del
Sistema Municipal DIF;

IV. Supervisar la formulacion e implementacion de normas en materia de control
interno, asi como la correcta aplicacion de criterios que regulen el funcionamiento
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de las Dependencias y Unidades Administrativas en relacion con lo establecido en
los respectivos manuales de procedimientos;

V. Informar la existencia de los manuales de procedimientos de cada una de las
Dependencias a la persona titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal
DIF, asi como verificar su compilacion;

VI. Brindar a los servidores publicos la asesoria que le soliciten, en al ambito de su
competencia;

VII. Supervisar la fiscalizacion del ejercicio del ingreso y del gasto publico, asi como
su congruencia con el presupuesto de egresos;

VIIl. Difundir entre el personal del Sistema Municipal DIF, las disposiciones en
materia de control interno que incida en el cumplimiento de sus labores;

IX. Supervisar la aplicacion de los recursos estatales y municipales asignados al
Sistema Municipal DIF, en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y
convenios respectivos;

X. Proponer a la Contraloria Interna las bases generales para la realizacion de las
auditorias, revisiones e inspecciones;

Xl. Supervisar la ejecucion de auditorias, acciones de control, evaluacion y
seguimiento;

Xll. Coordinar, con el personal a su cargo, la entrega-recepciéon de las
Dependencias y/o Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal DIF;

Xlll. En su caso, fungir como Autoridad Resolutora en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para
resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa que se instauren
contra servidores publicos del Sistema Municipal DIF, por faltas administrativas no
graves, e imponer en su caso las sanciones correspondientes;

XIV. Supervisar la participacion en la elaboracion y actualizacion del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal DIF,
que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de estos;

XV. Supervisar el control y registro de alta, baja y destruccién de sellos oficiales de
las Dependencias;

XVI. Supervisar la recepcion y registro del padrén de servidores publicos, para su
incorporacion en el sistema de la Direccidon General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México;
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XVII. Coordinar, con el personal a su cargo, campafas de difusién o seguimiento a
la actualizacién del padron de servidores publicos obligados a presentar la
declaracion de modificacién patrimonial, en términos de los dispuesto en la
normatividad aplicable;

XVIil. Coordinar, con la Contraloria Interna y con la Jefatura de Departamento de
Control y Evaluacion, el proceso de entrega-recepcion de los titulares de las
Dependencias y Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal DIF,
asi como intervenir en las mismas cuando asi lo disponga el titular de la Contraloria
Interna; y

XIX. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccién General, la Contraloria Interna y la normatividad
aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

ARTICULO 93. La persona titular de la Jefatura de Departamento de Investigacion
tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

. Recibir y atender las denuncias por posibles conductas irregulares de los
servidores publicos del Sistema Municipal DIF;

Il. Solicitar a las Dependencias informacion y documentacion necesaria para llevar
a cabo la investigacion de posibles conductas irregulares de servidores publicos;

lll. Integrar los expedientes y constancias relativos, para el caso de la imputacion
de presuntas responsabilidades de los servidores publicos;

IV. Citar al denunciante para la ratificacion de la denuncia presentada en contra de
servidores publicos por presuntas violaciones al ordenamiento legal en materia de
responsabilidades, o incluso a otros servidores publicos que puedan tener
conocimiento aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir
la presunta responsabilidad del servidor publico;

V. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion que
realice, incluidos los de archivo por falta de elementos y de remisién de los
expedientes a la autoridad competente;

VI. Ordenar la practica de las actuaciones, diligencias y visitas de verificacién que
se requieran en el procedimiento de investigacion;

VII. Determinar la existencia de presunta responsabilidad y calificar la gravedad de
la falta;
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VIIl. Intervenir como parte en la substanciacion del procedimiento de
responsabilidades administrativas;

IX. Integrar y emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa y
presentarlo a la Jefatura de Departamento de Substanciacion;

X. Imponer las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones, y
solicitar las medidas cautelares que se estimen necesarias;

Xl. Emitir los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion
que realice, incluido el de conclusién y archivo;

Xll. Recibir, aclarar y atender las prevenciones emitidas por la Jefatura de
Departamento de Substanciacion;

XIll. Promover los recursos legales, elaborar los informes, las contestaciones de
demandas y desahogos de vistas en los juicios y procedimientos en los que sea
parte, asi como intervenir en el cumplimiento y defensa de las resoluciones
respectivas, relacionados con los asuntos de su competencia;

XIV. Requerir mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de las autoridades
competentes para realizar las notificaciones que deban llevar a cabo en lugares que
se encuentren fuera de su ambito jurisdiccional;

XV. Administrar, operar y mantener actualizada la informacion en los sistemas
electronicos relativos a los procedimientos de investigacion;

XVI. Cumplir con las facultades y atribuciones contempladas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y

XVII. Las demas que le confiera este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccién General, la Contraloria Interna, la Subcontraloria y la
normatividad aplicable.

CAPITULO TERCERO
DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION

ARTICULO 94. La persona titular de la Jefatura de Departamento de
Substanciacion tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

l. Prevenir a la Jefatura de Departamento de Investigacion, para que subsane el
informe de presunta responsabilidad administrativa, o en su caso, tenerlo por no
presentado;

Il. Iniciar, en caso de resultar procedente, el procedimiento de la responsabilidad
administrativa correspondiente;
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lll. Determinar sobre la procedencia, improcedencia o sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidad administrativa y, en su caso, emplazar a la
audiencia inicial al presunto responsable y citar a las partes;

IV. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa;

V. Emitir, en caso de resultar procedente, el acuerdo de abstencién y archivo del
expediente;

VI. Decretar los medios y las medidas de apremio y cautelares que determina la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

VII. Remitir el expediente del procedimiento de responsabilidad administrativa a la
autoridad resolutora, en caso de las faltas no graves;

VIII. Remitir el expediente del procedimiento de responsabilidad administrativa al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, en caso de las faltas
graves;

IX. Requerir mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de las autoridades
competentes para realizar notificaciones que deban llevar a cabo en lugares que se
encuentren fuera de su ambito jurisdiccional;

X. Cumplir con las facultades y atribuciones contempladas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios que le
correspondan; y

Xl. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno, la
Presidencia, la Direccion General, la Contraloria Interna, la Subcontraloria y la
normatividad aplicable.

CAPITULO CUARTO
DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

ARTICULO 95. La persona titular de la Jefatura de Departamento de Auditoria
tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

I. Proponer al superior jerarquico un programa anual de auditorias y visitas de
inspeccion, incluido el seguimiento a las observaciones determinadas en las mismas
a las Dependencias y Unidades Administrativas que conforman el Sistema Municipal
DIF;

Il. Fiscalizar e inspeccionar la gestion financiera del Sistema Municipal DIF, en sus
etapas de ingresos, egresos y comprobacion del gasto;
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lll. Vigilar que los recursos estatales o municipales asignados al Sistema Municipal
DIF, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los
convenios respectivos;

IV. Proponer y someter normas y criterios que mejoren el funcionamiento de las
Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF, como
resultado de la fiscalizacion;

V. Realizar por si o a solicitud de parte, auditorias y evaluaciones a las
Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF, con el fin de
registrar la eficacia y transparencia en sus operaciones y verificar de acuerdo con
su competencia el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas, asi
como dar seguimiento a las observaciones que de las mismas pudieran generarse;

VI. Realizar los informes derivados de la practica de auditorias y conforme a sus
resultados, proponer a su superior jerarquico las acciones pertinentes;

VIl. Integrar los expedientes y constancias de los casos de presuntas
responsabilidades de los servidores publicos y remitirlos a la Jefatura de
Departamento de Investigacion;

VIIl. Revisar los informes respectivos de los estados financieros que emita la
Tesoreria y en su caso, emitir las recomendaciones correspondientes;

IX. Verificar la entrega de informes al OSFEM por parte de Tesoreria;

X. Dar seguimiento a las observaciones detectadas por cualquier instancia
fiscalizadora externa;

Xl. Elaborar, para su aprobacion, las bases generales para la realizacién de las
auditorias, revisiones e inspecciones;

XIll. Brindar a los servidores publicos la asesoria que le soliciten, en el ambito de su
competencia; y

XIll. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccién General, la Contraloria Interna, la Subcontraloria Interna
y la normatividad aplicable.

CAPITULO QUINTO
DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION

ARTICULO 96. La persona titular de la Jefatura de Departamento de Control y
Evaluacion tendra las siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

I. Proponer a la Contraloria Interna del Sistema Municipal DIF, a través de la
Subcontraloria los programas de control y evaluacién dirigidos a las Dependencias
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y Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF, con la finalidad de tener una
mayor eficacia y eficiencia en su gestion;

Il. Verificar la existencia de los manuales de procedimientos de cada una de las
Dependencias, en coordinacion con la UIPPE, asi como encargarse de su
compilacion;

lll. Proponer a la Contraloria Interna, a través de la Subcontraloria, las revisiones
que en materia de evaluacién y control que se deban integrar al Programa Anual de
Trabajo;

IV. Ejecutar y cargar la informacion necesaria al sistema de control y evaluacion del
Sistema Municipal DIF;

V. Proponer, previo acuerdo con el superior jerarquico, el establecimiento de
acciones que coadyuven a mejorar la gestion en las Dependencias y/o Unidades
Administrativas del Sistema Municipal DIF;

VI. Proponer criterios de evaluacion, asi como metodologias o modelos en la
materia, que permitan la operacion del sistema de control interno;

VII. Llevar el control y dar seguimiento a la determinacién y atencion de las
observaciones y acciones de mejora derivadas de las auditorias y revisiones de
control que realicen las diversas instancias;

VIIl. Registrar, dar de baja y destruir los sellos oficiales de las Dependencias y
Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF;

IX. Administrar la informacién que en materia de control se genere, realizar el
analisis de esta y formular las recomendaciones respectivas;

X. Entregar las claves correspondientes del sistema CREG entrega-recepcion a los
servidores publicos obligados del Sistema Municipal DIF;

Xl. Intervenir en los procesos de entrega -recepcion de los servidores publicos
obligados del Sistema Municipal DIF, y verificar la carga de la informacion en el
sistema CREG entrega-recepcion e informar a su superior jerarquico;

XIl. Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal DIF, que expresara las
caracteristicas de identificacion y destino de estos; y

XIll. Las demas que le confiera este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno, la
Presidencia, la Direccion General, la Contraloria Interna, la Subcontraloria y la
normatividad aplicable.
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CAPITULO SEXTO
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA HABILITADA

ARTICULO 97. La persona titular de la Unidad Administrativa Habilitada tendra las
siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

I. Conocer, investigar, iniciar, substanciar y resolver los procedimientos establecidos
en la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios,
asi como en el Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado
de México y Municipios;

Il. Recibir, atender y resolver las reclamaciones de indemnizacién por
responsabilidad patrimonial derivada de la actividad administrativa irregular;

lll. Ejercer el derecho de repeticion, valorando las circunstancias particulares del
caso, en contra de los servidores publicos del pago de la indemnizacion cubierta a
los particulares en los términos de la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el
Estado de México y Municipios, a través de la sustanciacion del procedimiento de
responsabilidad administrativo resarcitorio previsto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; y

IV. Las demas que le confiera este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno, la
Presidencia, la Direccion General, la Contraloria Interna, la Subcontraloria y la
normatividad aplicable.

TiTULO TERCERO
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO

ARTICULO 98. La persona que funja como Enlace Administrativo tendra las
siguientes facultades, atribuciones y obligaciones:

I. Realizar las funciones previstas en el articulo 52 del presente Reglamento
Organico;

Il. Implementar los procedimientos a efecto de que los servidores publicos del
Sistema Municipal DIF cumplan con la obligacidon de presentar oportunamente la
Declaracion Patrimonial y de Intereses en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como
participar en las campafas de difusion correspondientes;

lll. Inscribir y mantener actualizada en el sistema Back Office Declaranet de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México la informacién
relacionada de la evolucion patrimonial, de la declaracion de intereses y de la
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presentacion de la constancia de la declaracion fiscal, de los servidores publicos
integrados al padrén respectivo;

IV. Emitir las constancias de no procedimiento a través del procedimiento
correspondiente; y

V. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno, la

Presidencia, la Direccion General, la Contraloria Interna y la normatividad aplicable.

8. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Contraloria Interna.
1.1 Subcontraloria Interna.
1.1.1 Jefatura de Departamento de Investigacion.
1.1.2 Jefatura de Departamento de Substanciacion.
1.1.3 Jefatura de Departamento de Auditoria.
1.1.4 Jefatura de Departamento de Control y Evaluacion.
1.1.5 Unidad Administrativa Habilitada.

1.2 Enlace Administrativo.
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9. ORGANIGRAMA

CONTRALORIA
INTERNA

SUBCONTRALOR
INTERNO

JEFATURA DE
JEFATURA DE DEPARTAMENTO UNIDAD ENLACE
DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
DE AUDITORIA EVALUACION HABILITADA

JEFATURA DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE

DE i
INVESTIGACION SUBSTANCIACION

10.0BJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA.

1. DE LA CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO.- Conducir y vigilar el cumplimiento de las normas, control y fiscalizacion
dentro del Sistema Municipal DIF Huixquilucan conforme a la normatividad
aplicable, a través de la planeacién y ejecucion de auditorias y/o investigaciones, la
substanciacion de los procedimientos de investigacidn, atencion y analisis de las
quejas y denuncias que surjan por algun incumplimiento por parte de los servidores
publicos, determinando responsabilidades administrativas, inconformidades,
sanciones a proveedores, auditorias y resoluciones por parte de los servidores
publicos asignados al Organo Interno de Control. Ademas de dar seguimiento a las
medidas correctivas y preventivas derivadas de auditorias y visitas de inspeccion
que se practiquen, verificando que éstas se enfoquen a los objetivos, estructura,
responsabilidades, programas y alcances del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, con el objeto de fomentar la transparencia de
la gestion y el desempefio honesto, eficaz y eficiente de los servidores publicos
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buscando un desarrollo administrativo integral estableciendo las bases éticas, con
el propésito de fortalecer el desempefio, combatir la corrupcion, evitar actos ilicitos
y consolidar la transparencia de la propia institucion apoyando las acciones en
materia de desarrollo administrativo integral y mejora de la gestién que se lleven a
cabo en el Sistema, para contribuir a los logros del buen gobierno e impulsar el
establecimiento de un sistema integral de control interno.

FUNCIONES:

. Dirigir y supervisar la inspeccion, vigilancia y fiscalizacion de las funciones
que se desarrollan en las diferentes Dependencias y Unidades Administrativas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, asi
como verificar la eficiencia y la eficacia en el manejo de los recursos humanos,
materiales y financieros atendiendo a los principios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria, a través del desarrollo de programas de auditorias y
revisiones sistematicas de los controles internos, fomentando el cumplimiento de
los programas y objetivos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan, en apego a la normatividad aplicable;

. Dirigir y supervisar la planeacion, programacién, organizacion y coordinacion
del sistema de control y evaluacién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Huixquilucan;

. Dirigir y supervisar la formulacion e implementacién de normas en materia de
control interno, asi como la correcta aplicacion de criterios que regulen el
funcionamiento de las Dependencias y Unidades Administrativas en relacion con lo
establecido en los respectivos manuales de procedimientos;

. Dirigir y supervisar la elaboracién de las bases que regulen el funcionamiento
de los procedimientos de control interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, siendo competente para requerir a las
Dependencias y/o Unidades Administrativas la instrumentacion de medidas
complementarias para el ejercicio de facultades que aseguren dicho control;

. Supervisar la existencia de los manuales de procedimientos de cada una de
las Dependencias, en coordinacion con la UIPPE, asi como encargarse de su
compilacion;

. Brindar a los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, la asesoria que le soliciten, en al ambito de
su competencia;

. Supervisar la fiscalizacion del ejercicio del ingreso y del gasto publico, asi
como su congruencia con el presupuesto de egresos;
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. Difundir entre el personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan, las disposiciones en materia de control interno que incida
en el cumplimiento de sus labores;

. Supervisar la aplicacion de los recursos estatales y/o municipales asignados
al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, en
los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

. Aprobar las bases generales para la realizacion de las auditorias, revisiones
e inspecciones;

. Ordenar la realizacion de auditorias, acciones de control, evaluacion y
seguimiento, asi como emitir el informe correspondiente y dar vista del resultado a
la Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan y a los responsables de las Dependencias auditadas; Las auditorias y
las acciones de control y evaluacién a que se refiere esta fraccion las realizara por
conducto de las Jefaturas de Departamentos de Auditoria o de Investigacion, o bien,
en coordinacion con otras instancias externas de fiscalizacion;

. Dirigir y supervisar la practica periodica de arqueos de cajas a las
Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan que cuenten con ellas;

. Dar a conocer a las Dependencias del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan el padron de empresas objetadas por parte
del Gobierno Federal y Estatal;

. Llevar a cabo la coordinacién con el OSFEM, la Contraloria del Poder
Legislativo del Estado de México, la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, la Contraloria Interna Municipal, el DIFEM, la Junta de Gobierno
y con otros entes fiscalizadores, para el cumplimiento de sus funciones;

. Dirigir y supervisar la realizacion de las actas de entrega-recepcion de las
Dependencias y/o Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan;

. Dar visto bueno y verificar que se remitan los informes correspondientes al
OSFEM;
. Dirigir y supervisar la elaboracién y actualizacion del inventario general de los

bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal DIF, que
expresara las caracteristicas de identificacion y destino de estos;

. Dirigir y supervisar el control y registro de alta, baja y destruccion de sellos
oficiales de las Dependencias;
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. Dirigir y supervisar la recepcion y registro del padron de servidores publicos,
para su incorporacion en el sistema de la Direccion General de Responsabilidades
y Situacién Patrimonial de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado
de México;

. Supervisar la recepcion y actualizacion del padrén de servidores publicos
obligados a presentar la declaracion de modificacién patrimonial, en términos de los
dispuesto en la normatividad aplicable;

. Supervisar el proceso para conocer, iniciar, investigar, substanciar y resolver
los procedimientos establecidos en la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el
Estado de México y Municipios, asi como en el Reglamento de la Ley de
Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios; y

. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccién General y la normatividad aplicable.

1.1. DE LA SUBCONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO. - Observar las funciones que se desarrollan en las diferentes
dependencias y unidades administrativas que conforman el Sistema Municipal DIF
Huixquilucan para implementar las mejoras administrativas correspondientes, asi
como verificar la eficiencia y la eficacia en el manejo de los recursos en general.

FUNCIONES:

. Supervisar la inspeccion, vigilancia y fiscalizacion de las funciones que se
desarrollan en las diferentes Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema
Municipal DIF, asi como verificar la eficiencia y la eficacia en el manejo de los
recursos humanos, materiales y financieros atendiendo a los principios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, a través del desarrollo de
programas de auditorias y revisiones sistematicas de los controles internos,
fomentando el cumplimiento de los programas y objetivos del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, en apego a la normatividad
aplicable;

. Proponer al superior jerarquico un programa anual de auditorias y visitas de
inspeccion, incluido el seguimiento a las observaciones determinadas en las mismas
a las Dependencias y Unidades Administrativas que conforman el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan;

. Supervisar la debida carga de los datos al sistema de control y evaluacién
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan;
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. Supervisar la formulacién e implementacién de normas en materia de control
interno, asi como la correcta aplicacion de criterios que regulen el funcionamiento
de las Dependencias y Unidades Administrativas en relacion con lo establecido en
los respectivos manuales de procedimientos;

. Informar la existencia de los manuales de procedimientos de cada una de las
Dependencias a la persona titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, asi como verificar su
compilacion;

. Brindar a los servidores publicos la asesoria que le soliciten, en al ambito de
su competencia;

. Supervisar la fiscalizacion del ejercicio del ingreso y del gasto publico, asi
como su congruencia con el presupuesto de egresos;

. Difundir entre el personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan, las disposiciones en materia de control interno que incida
en el cumplimiento de sus labores;

. Supervisar la aplicacién de los recursos estatales y municipales asignados al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, en los
términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

. Proponer a la Contraloria Interna las bases generales para la realizacion de
las auditorias, revisiones e inspecciones;

. Supervisar la ejecucion de auditorias, acciones de control, evaluacion y
seguimiento;

. Coordinar, con el personal a su cargo, la entrega-recepcion de las
Dependencias y/o Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan;

. En su caso, fungir como Autoridad Resolutora en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para
resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa que se instauren
contra servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan, por faltas administrativas no graves, e imponer en su caso
las sanciones correspondientes;

. Supervisar la participacion en la elaboracion y actualizacion del inventario
general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, que expresara las
caracteristicas de identificacidén y destino de estos;
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. Supervisar el control y registro de alta, baja y destruccion de sellos oficiales
de las Dependencias;

. Supervisar la recepcion y registro del padrén de servidores publicos, para su
incorporacion en el sistema de la Direccidon General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México;

. Coordinar, con el personal a su cargo, campafas de difusidén o seguimiento
a la actualizaciéon del padron de servidores publicos obligados a presentar la
declaracion de modificacion patrimonial, en términos de los dispuesto en la
normatividad aplicable;

. Coordinar, con la Contraloria Interna y con la Jefatura de Departamento de
Control y Evaluacion, el proceso de entrega-recepcion de los titulares de las
Dependencias y Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, asi como intervenir en las
mismas cuando asi lo disponga el titular de la Contraloria Interna;

. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccién General, la Contraloria Interna y la normatividad
aplicable.
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1.1.1. DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

OBJETIVO: Dirigir, coordinar y controlar las investigaciones relacionadas con
presuntas responsabilidades administrativas de las personas servidoras publicas
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, que
incumplan las disposiciones juridicas y administrativas que resulten aplicables, con
motivo de su empleo, cargo o comision, asi como a las personas fisicas y juridicas
colectivas que se encuentren involucradas en la comision de hechos de corrupcién,
e interponer y resolver los recursos administrativos que en términos de la ley
aplicable sean de su competencia; atender quejas y denuncias, ademas de
administrar y operar el Sistema de Atencion Mexiquense.

FUNCIONES

. Recibir y atender las denuncias por posibles conductas irregulares de los
servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan;

. Solicitar a las Dependencias informacién y documentacion necesaria para
llevar a cabo la investigacion de posibles conductas irregulares de servidores
publicos;

. Integrar los expedientes y constancias relativos, para el caso de la imputacién
de presuntas responsabilidades de los servidores publicos;

. Citar al denunciante para la ratificacion de la denuncia presentada en contra
de servidores publicos por presuntas violaciones al ordenamiento legal en materia
de responsabilidades, o incluso a otros servidores publicos que puedan tener
conocimiento de los hechos a fin de constatar la veracidad de estos, asi como
solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad del servidor publico;

. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion
que realice, incluidos los de archivo por falta de elementos y de remision de los
expedientes a la autoridad competente;

. Ordenar la practica de las actuaciones, diligencias y visitas de verificacion
que se requieran en el procedimiento de investigacion;

. Determinar la existencia de presunta responsabilidad y calificar la gravedad
de la falta;

. Intervenir como parte en la substanciacion del procedimiento de
responsabilidades administrativas;
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. Integrar y emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa y
presentarlo a la Jefatura de Departamento de Substanciacion;

. Imponer las medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones, y
solicitar las medidas cautelares que se estimen necesarias;

. Emitir los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion
que realice, incluido el de conclusién y archivo;

. Recibir, aclarar y atender las prevenciones emitidas por la Jefatura de
Departamento de Substanciacion;

. Promover los recursos legales, elaborar los informes, las contestaciones de
demandas y desahogos de vistas en los juicios y procedimientos en los que sea
parte, asi como intervenir en el cumplimiento y defensa de las resoluciones
respectivas, relacionados con los asuntos de su competencia;

. Requerir mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de las
autoridades competentes para realizar las notificaciones que deban llevar a cabo en
lugares que se encuentren fuera de su ambito jurisdiccional,;

. Administrar, operar y mantener actualizada la informacién en los sistemas
electrénicos relativos a los procedimientos de investigacion;

. Cumplir con las facultades y atribuciones contempladas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y

. Las demas que le confiera este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccién General, la Contraloria Interna, la Subcontraloria y la
normatividad aplicable.

1.1.2. DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION

OBJETIVO. - Substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas
con el caracter de Autoridad Substanciadora, relacionados con el incumplimiento de
las obligaciones de los servidores publicos, cuyas faltas administrativas hayan sido
calificadas y determinadas previamente por la autoridad investigadora. El
procedimiento de responsabilidad administrativa iniciado por la Autoridad
Substanciadora debera desahogarse en apego a lo establecido en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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FUNCIONES:

. Prevenir a la Jefatura de Departamento de Investigacién, para que subsane
el informe de presunta responsabilidad administrativa, o en su caso, tenerlo por no
presentado;

. Iniciar, en caso de resultar procedente, el procedimiento de la
responsabilidad administrativa correspondiente;

. Determinar sobre la procedencia, improcedencia o sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidad administrativa y, en su caso, emplazar a la
audiencia inicial al presunto responsable y citar a las partes;

. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa;

. Emitir, en caso de resultar procedente, el acuerdo de abstencion y archivo
del expediente;

. Decretar los medios y las medidas de apremio y cautelares que determina la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

. Remitir el expediente del procedimiento de responsabilidad administrativa a
la autoridad resolutora, en caso de las faltas no graves;

. Remitir el expediente del procedimiento de responsabilidad administrativa al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, en caso de las faltas
graves;

. Requerir mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracién de las
autoridades competentes para realizar notificaciones que deban llevar a cabo en
lugares que se encuentren fuera de su ambito jurisdiccional,

. Cumplir con las facultades y atribuciones contempladas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios que le
correspondan; y

. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccién General, la Contraloria Interna, la Subcontraloria y la
normatividad aplicable.
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1.1.3. DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

OBJETIVO: Planear, ejecutar, verificar y supervisar las auditorias y acciones de
seguimiento a observaciones derivadas de las mismas, para corroborar que se
cumpla con el marco de actuacion de las Dependencias y Unidades Administrativas
que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

FUNCIONES:

. Proponer al superior jerarquico un programa anual de auditorias y visitas de
inspeccion, incluido el seguimiento a las observaciones determinadas en las mismas
a las Dependencias y Unidades Administrativas que conforman el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan;

. Fiscalizar e inspeccionar la gestion financiera del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, en sus etapas de ingresos,
egresos y comprobacion del gasto;

. Vigilar que los recursos estatales o municipales asignados al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, se apliquen en
los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;

. Proponer y someter normas y criterios que mejoren el funcionamiento de las
Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, como resultado de la fiscalizacion;

. Realizar por si o a solicitud de parte, auditorias y evaluaciones a las
Dependencias y Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, con el fin de registrar la eficacia y
transparencia en sus operaciones y verificar de acuerdo con su competencia el
cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas, asi como dar
seguimiento a las observaciones que de las mismas pudieran generarse;

. Realizar los informes derivados de la practica de auditorias y conforme a sus
resultados, proponer a su superior jerarquico las acciones pertinentes;

. Integrar los expedientes y constancias de los casos de presuntas
responsabilidades de los servidores publicos y remitirlos a la Jefatura de
Departamento de Investigacion;

. Revisar los informes respectivos de los estados financieros que emita la
Tesoreria y en su caso, emitir las recomendaciones correspondientes;

. Verificar la entrega de informes al OSFEM por parte de Tesoreria;

27

Manual de Organizacién de la Contraloria Interna del SMDIF Huixquilucan
i B o6n No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.




9DIF

. Dar seguimiento a las observAMERUL Etectadas por cualquier instancia
fiscalizadora externa;

. Elaborar, para su aprobacion, las bases generales para la realizacion de las
auditorias, revisiones e inspecciones;

. Brindar a los servidores publicos la asesoria que le soliciten, en el ambito de
su competencia; y

. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccidon General, la Contraloria Interna, la Subcontraloria Interna
y la normatividad aplicable.

1.1.4. DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
EVALUACION

OBJETIVO. - Implementar, actualizar, supervisar y dar seguimiento al control y
vigilancia de los sistemas de control interno de las Dependencias y Unidades
Administrativas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, con la finalidad de unificar criterios y llevar a cabo la labor institucional
encomendada en completo apego a la normatividad establecida, asi como participar
en el control de inventarios generales e intervenir en los actos de entrega recepcién
de las Dependencias y Unidades Administrativas.

FUNCIONES:

l. Proponer a la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, a través de la Subcontraloria los programas
de control y evaluacién dirigidos a las Dependencias y Unidades Administrativas del
Sistema Municipal DIF, con la finalidad de tener una mayor eficacia y eficiencia en
su gestion;

Il. Verificar la existencia de los manuales de procedimientos de cada una de las
Dependencias, en coordinacion con la UIPPE, asi como encargarse de su
compilacion;

[l Proponer a la Contraloria Interna, a través de la Subcontraloria, las revisiones
gue en materia de evaluacion y control que se deban integrar al Programa Anual de
Trabajo;

V. Ejecutar y cargar la informacion necesaria al sistema de control y evaluacion
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan;

V. Proponer, previo acuerdo con el superior jerarquico, el establecimiento de
acciones que coadyuven a mejorar la gestion en las Dependencias y/o Unidades
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Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan;

VI. Proponer criterios de evaluacion, asi como metodologias o modelos en la
materia, que permitan la operacién del sistema de control interno;

VII.  Llevar el control y dar seguimiento a la determinacion y atencién de las
observaciones y acciones de mejora derivadas de las auditorias y revisiones de
control que realicen las diversas instancias;

VIIl. Registrar, dar de baja y destruir los sellos oficiales de las Dependencias y
Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan;

IX.  Administrar la informacion que en materia de control se genere, realizar el
analisis de esta y formular las recomendaciones respectivas;

X. Entregar las claves correspondientes del sistema CREG entrega-recepcion a
los servidores publicos obligados del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Huixquilucan;

XI. Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de los servidores publicos
obligados del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, y verificar la carga de la informacion en el sistema CREG entrega-
recepcion e informar a su superior jerarquico;

Xll.  Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, que expresara las caracteristicas de
identificacion y destino de estos;

XIll.  Las demas que le confiera este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccién General, la Contraloria Interna, la Subcontraloria y la
normatividad aplicable.
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1.1.5. UNIDAD ADMINISTRATIVA HABILITADA.

OBJETIVO. - Intervenir y dar seguimiento a las etapas procesales de los
procedimientos previstos en la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado
de México y Municipios, asi como en el Reglamento de la Ley de Responsabilidades
Patrimonial para el Estado de México y Municipios.

FUNCIONES:

. Conocer, investigar, iniciar, substanciar y resolver los procedimientos
establecidos en la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y
Municipios, asi como en el Reglamento de la Ley de Responsabilidad Patrimonial
para el Estado de México y Municipios;

. Recibir, atender y resolver las reclamaciones de indemnizacién por
responsabilidad patrimonial derivada de la actividad administrativa irregular;

. Ejercer el derecho de repeticidn, valorando las circunstancias particulares del
caso, en contra de los servidores publicos del pago de la indemnizacion cubierta a
los particulares en los términos de la Ley de Responsabilidad Patrimonial para el
Estado de México y Municipios, a través de la sustanciacion del procedimiento de
responsabilidad administrativo resarcitorio previsto en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

. Las demas que le confiera este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccién General, la Contraloria Interna, la Subcontraloria y la
normatividad aplicable.

1.2. DEL ENLACE ADMINISTRATIVO.

OBJETIVO. - Procurar la obtencion, seguimiento y control de los recursos
materiales, financieros y humanos que le sean asignados a la Contraloria Interna
para el desempefio de sus atribuciones; asi como gestionar con las diversas
Dependencias Administrativas que con conforman el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, los recursos necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la Contraloria Interna. Asi como implementar los
procedimientos a efecto de que los Servidores Publicos del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, cumplan con la obligacion de
presentar oportunamente la declaracion patrimonial y de intereses en los términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
participando en las campafias de difusidén correspondientes.
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FUNCIONES:

. Realizar las funciones previstas en el articulo 53 del Reglamento Organico
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan;

. Implementar los procedimientos a efecto de que los servidores publicos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan cumplan
con la obligacién de presentar oportunamente la Declaracién Patrimonial y de
Intereses en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, asi como participar en las campanas de difusion
correspondientes;

. Inscribir y mantener actualizada en el sistema Back Office Declaranet de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México la informacion
relacionada de la evolucion patrimonial, de la declaracién de intereses y de la
presentacion de la constancia de la declaracion fiscal, de los servidores publicos
integrados al padrén respectivo;

. Emitir las constancias de no procedimiento a través del procedimiento
correspondiente; y

. Las demas que le confieran este Reglamento Organico, la Junta de Gobierno,
la Presidencia, la Direccion General, la Contraloria Interna y la normatividad
aplicable.
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11.DIRECTORIO

LIC. ISABEL JASSO PADILLA

CONTRALORA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

TEL: 55 5949 3869

CORREO ELECTRONICO: Isabel.jasso@difhuixquilucan.gob.mx

LIC. CARLOS BRAYAN GARCIA PINON

SUBCONTRALOR INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

TEL: 55 5949 3869

LIC. DAVID FLOR GONZALEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

TEL: 55 5949 3869

LIC. MIREYA ITZEN MARTINEZ CEDILLO

JEFA DE DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

TEL: 55 5949 3869

LIC. JESUS FERNANDO PARRA GARCIA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

TEL: 55 5949 3869

LIC. BLANCA ESTELA GUILLEN HERNANDEZ

JEFA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
HUIXQUILUCAN

TEL: 55 5949 3869

LIC. METZLI NARAYAMA MORENO MARQUEZ

ENLACE ADMINISTRATIVO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

TEL: 55 5949 3869
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12.VALIDACION

LIC. ISABEL JASSO PADILLA
CONTRALORA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

LIC. CARLOS BRAYAN GARCIA PINON
SUBCONTRALOR INTERNO DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
HUIXQUILUCAN

LIC. DAVID FLOR GONZALEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE LA CONTRALORIA
INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

LIC. MIREYA ITZEN MARTINEZ CEDILLO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION DE LA CONTRALORIA
INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
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LIC. JESUS FERNANDO PARRA GARCIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE LA CONTRALORIA INTERNA
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE HUIXQUILUCAN

LIC. BLANCA ESTELA GUILLEN HERNANDEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION DE LA
CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

LIC. METZLI NARAYAMA MORENO MARQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIADE
HUIXQUILUCAN
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