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1.-INTRODUCCION

El Organo Interno de Control realiza funciones de fiscalizacion, vigilancia y control de
las actividades desarrolladas por el personal del organismo, mediante la aplicacién de
procedimientos que ejecuta su personal, de conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios y el Reglamento Organico del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, en adelante referido como “SMDIF
Huixquilucan”, con el propésito de que los servidores publicos adscritos al Organo
Interno de Control del “SMDIF Huixquilucan” cuenten con un instrumento de apoyo para
la realizacion de sus funciones, se integré el presente manual de procedimientos, en el
que se conjuntan en forma clara, sencilla, objetiva, secuencial y estandarizada los
procedimientos que realizan las Unidades Administrativas adscritas al “SMDIF
Huixquilucan” en cumplimiento a sus atribuciones y en sus respectivos ambitos de
competencia.

Asimismo, la actualizacién de este manual de procedimientos atendera a los cambios
en la estructura organica, a la normatividad, a las funciones, o a cualquier otra causa
que incida en la operacion del Organo Interno de Control.

Este manual es de observancia obligatoria para todo el personal del érgano interno de
control que participe en cualquiera de los procedimientos descritos.

2.-OBJETIVO

Brindar a los servidores publicos de cada una de las areas la orientacién y operaciones
que realiza el Organo Interno de Control del “SMDIF Huixquilucan”, apegandose en
todo momento a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia,
y de este modo brindar una respuesta eficaz y eficiente ante cualquier funcion
administrativa que en el Organo Interno de Control deba desempefiarse.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.
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3.-IDENTIFICACION DE PROCESOS

DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Manual de Procedimientos

Hormn e

Nombre del Proceso No.
RESOLUCION DE PROCEDIMIENTOS DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS SMDH/OIC/AR/001/2025.
DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION
Nombre del Proceso No.
PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION EN FALTA
ADMINISTRATIVA NO GRAVE SMDH/OIC/DS/001/2025.
PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION EN FALTA
ADMINISTRATIVA GRAVE SMDH/OIC/DS/002/2025.
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
Nombre del Proceso No.

AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

SMDIF/OIC/DA/001/2025.

ARQUEO DE CAJA

SMDIF/OIC/DA/002/2025.

SUPERVISION DE PERSONAL

SMDIF/OIC/DA/003/2025.

VACIADO DE BUZONES DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
SUGERENCIAS

SMDIF/OIC/DA/004/2025.

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION

Nombre del Proceso

No.

INTERVENCION EN LA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

SMDH/OIC/DCE/001/2025

INTERVENCION EN ACTOS DE ENTREGA — RECEPCION

SMDH/OIC/DCE/002/2025

DIFUSION DEL BOLETIN DE EMPRESAS OBJETADAS

SMDH/OIC/D.CE/003/2025

PATRIMONIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA HABILITADA
Nombre del Proceso No.
PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD |SMDH/OIC/UAH/001/2025

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF
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Nombre del Proceso No.
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION SMDH/OIC/DI/001/2025.
ATENCION A DENUNCIAS DE FORMA PERSONAL SMDH/OIC/DI/002/2025.
ATENCION A DENUNCIAS VIiA TELEFONICA SMDH/OIC/DI/003/2025.
SISTEMA DE ATENCION MEXIQUENSE SMDH/OIC/DI/004/2025.

ENLACE ADMINISTRATIVO

Nombre del Proceso No.
AQTUALIZACI(’)N DEL PADRON DE SERVIJDORES
PUBLICOS OBLIGADOS POR DECLARACION DE |SMDH/OIC/EA/001/2025.
MODIFICACION PATRIMONIAL
REGISTRO Y ACT}JALIZACION DEL PADRON DE
SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADOS POR |[SMDH/OIC/EA/002/2025.
DECLARACION INICIAL O DE CONCLUSION.

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO DE EGRESOS SMDH/OIC/EA/004/2025.
SOLICITUD DE ADQUISICIONES SMDH/OIC/EA/005/2025.
REPORTE DE INFORMES TRIMESTRALES SMDH/OIC/EA/006/2025.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF
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4. PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.
4.1 SUBCONTRALORIA INTERNA

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

o

‘ |

RESOLUCION DE

PROCEDIMIENTOS CLAVE
NOMBRE DEL| DE
PROCESO RESPONSABILIDAD  (SMDH/OIC/AR/001/2025

ES

ADMINISTRATIVAS

Resolver procedimientos de responsabilidad
OBJETIVO administrativa, y en su caso, sancionar por faltas

administrativas calificadas como no graves, cometidas por
servidores publicos adscritos al “SMDIF Huixquilucan".

Aplica para las partes implicadas en el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa correspondiente.

e Articulos 188 fraccion V, 189, 190, 191, 193, 194 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

MARCO JURIDICO o Articulos 90 y 92 fraccién Xlll del Reglamento
Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

Resolucioén: Es el resultado final de los procedimientos de

responsabilidades administrativas, instaurados en contra

DEFINICIONES de servidores publicos del "SMDIF Huixquiluca.r?”, por

conductas que Ila Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios,

contempla como faltas administrativas.

SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Oficio emitido por el Departamento de Substanciacién,

mediante el cual turna el expediente del procedimiento de

INSUMOS responsabilidad administrativa ante la Subcontraloria

interna para efectos de que sea declarado el cierre de la

instruccion y se emita la resolucion administrativa que en

ALCANCE

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
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derecho corresponda.
RESULTADOS Notificacion de Ila Resolucién definitiva de los
] procedimientos de responsabilidades administrativas.
INTERACCION CON Procedimiento de substanciacion en falta administrativa no
OTROS grave. Numero SMDH/OIC/DS/001/2025.
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS No aplica.
No.| PUESTO ] ACTIVIDAD
1 SUBCONTRALORIA | Recibe mediante oficio y resguarda los expedientes
INTERNA remitidos por el Departamento de Substanciacion.
2 SUBCONTRALORIA Se emite acuerdo de “Cierre de instruccion”
INTERNA '
SUBCONTRALORIA En su caso, realiza diligencias para mejor proveer
3 | INTERNA ! 9 P jorp '
4 SUBCONTRALORIA Se emite resolucion definitiva
INTERNA '
5 SUBCONTRALORIA Srec)cgé)it:::i(:eitga resolucion definitiva a las partes del
INTERNA P '
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizo
Lic. Carlos Brayan Lic. Carlos Brayan Garcia |Lic. Isabel Jasso Padilla.
Garcia Pinon. Contralora Interna.
Pinon. Subcontralor Interno.
Subcontralor Interno.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe mediante oficio y resguarda los
expedientes remitidos por el Departamento
de Substanciacion.

h 4

Se emite acuerdo de “Cierre de instruccion”.

Ensu caso, se realizan diligencias para mejor
proveer.

Se emite resolucion definitiva.

O O O O

Se notifica la resolucidn definitiva a las partes
del procedimiento.

FIN
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4.1.1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

‘

PROCEDIMIENTO  DE

NOMEBRE DEL| SUBSTANCIACION ~ EN CLAVE
PROCESO FALTA SMDH/OIC/DS/001/2025.
ADMINISTRATIVA  NO
GRAVE
Llevar a cabo la substanciaciondel procedimiento
OBJETIVO de responsabilidades administrativas en faltas no graves
que contempla Ila Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
ALCANCES Aplica para las partes involucradas en el procedimiento de

responsabilidad administrativa por falta administrativa no
grave.

MARCO JURIDICO

e Atrticulos 3 fraccion Il, 9 fracciones V, VIII, 10, 105,
115, 116, 117, 122, 124, 184, 185, 186, 194, de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

o Articulo 94 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

DEFINICIONES

Substanciadora: La Autoridad que en el ambito de su
competencia dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidad administrativa desde la admision del IPRA
hasta el turno a resolucion a la Subcontraloria Interna.

IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS

Oficio en donde se remite el IPRA, asi como todas las
constancias del expediente integrado en la Investigacion.

RESULTADOS

Oficio de turno a resolucion.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.
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, o Procedimiento de investigacion

INTERACCION CON numero SMDH/OIC/DI/001/2025.

OTROS « Resolucion de procedimiento de responsabilidades

PROCEDIMIENTOS administrativas numero SMDH/OIC/AR/001/2025.

POLITICAS No aplica.

No.| PUESTO ACTIVIDAD

1 DEPARTAMENTO | Recibe IPRA y expediente de investigacion en original.

DE
SUBSTANCIACION
DEPARTAMENTO | Analiza que el IPRA cumpla con los requisitos previstos en

o DE | el articulo 180 de la Ley de Responsabilidades
SUBSTANCIACION | Administrativas del Estado de México y Municipios para su

admision, o0 en su caso, prevencion.

3 | DEPARTAMENTO | En su caso, realiza acuerdo de prevencion a la Autoridad
DE . Investigadora para que subsane las omisiones que se
SUBSTANCIACION | adviertan al IPRA.

4 | DEPARTAMENTO | Recibe prevencion y subsana omisiones del [IPRA |
DE . remite al Departamento de Substanciacion.
INVESTIGACION

5 DEPARTAMENTO | Admite IPRA, elabora acuerdo de admision y solicita la
DE .| certificacidon del expediente a la Direccion General del
SUBSTANCIACION | SMDIF Huixquilucan.

6 | DIRECCION Coteja, certifica y regresa al Departamento de
GENERAL Substanciacion el expediente certificado.

Ordena el emplazamiento del presunto responsable,

7 BEPARTAMENTO debiendo citarlo a la celebraciéon de la audiencia Inicial, se

.., | notifica personalmente con las copias certificadas de todas
SUBSTANCIACION las constancias que integran el expediente y se cita a las
demas partes del procedimiento.

8 | DEPARTAMENTO | Se cita a las demas partes a la audiencia inicial.

DE
SUBSTANCIACION

9 | DEPARTAMENTO | Fungira como secretario en audiencia y elaborara el acta
DE .| correspondiente del desahogo de la audiencia inicial.
SUBSTANCIACION

10 | DEPARTAMENTO | Declara cerrada la audiencia inicial.

DE
SUBSTANCIACION

11 | DEPARTAMENTO | Elabora acuerdo de admision de pruebas y desahoga las
DE i mismas.

SUBSTANCIACION

12 | DEPARTAMENTO | Elabora el acuerdo de periodo de alegatos y se notifica a
DE i las partes.

SUBSTANCIACION

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
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BEPARTAMENTO Realiza el acuerdo donde remite el expediente de
13 SUBSTANCIACION substanciacion de procedimiento de responsabilidad

administrativa a la Subcontraloria Interna para turno a
resolucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Lic. Luis Jesus Ramirez
Garcia.

Jefe de Departamento de

Substanciacion.

Reviso

Lic. Carlos Brayan Garcia
Pinoén.
Subcontralor Interno.

Autorizo

Lic. Isabel Jasso Padilla.
Contralora Interna.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
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DIAGRAMA DE FLUJO

DA TANGIAGION. DIRECCION GENERAL
SUBSTANCIACION DEPARTAMENTO INVESTIGACION

INICIO

| @

Recepcion del IPRA.

Andlisis del IPRA

> 4
| @ ¢
Prevencion IPRA " Desahoga prevencién
s
Admite IPRA y solicita certificacié

‘ ]

— (7
Realiza emplazamiento del |
presunto

NG

Se cita a las demas partes a la
audiencia inicial.

Emite copias certificadas

®

Desahogo de audiencia inicial

°

Declara cerrada la audiencia inicial

N

Acuerdo de admisién de pruebas

G

Acuerdo de periodos de alegatos

Turno a resolucién

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

5DIF

NOMBRE DEL PROCESO

| S—

PROCEDIMIENTO  DE

SUBSTANCIACION  EN CLAVE

FALTA SMDH/OIC/DS/002/2025.
ADMINISTRATIVA

GRAVE

OBJETIVO

Dar cumplimiento de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios,
proporcionando a los servidores publicos los elementos
necesarios para llevar a cabo el desahogo de las
audiencias iniciales de los presuntos responsables que
han cometido faltas administrativas graves.

ALCANCE

Aplica para las partes involucradas en el procedimiento
de responsabilidad administrativa en faltas
administrativas graves.

MARCO JURIDICO

e Articulos 3 fraccion I, 9 fracciones V, VIII, 10, 105,
115, 116, 117, 122, 124, 184, 185, 186, 195 de I
Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

e Articulo 94 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

Substanciadora: La autoridad que en el ambito de su
competencia dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidad administrativa desde la admision del

DEFINICIONES IPRA hasta el turno a resolucion.
IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.
LRAEMyM: Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.
SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Oficio en donde se remite el IPRA, asi como todas las
INSUMOS constancias del expediente integrado en la Investigacion.
Se remite expediente a Tribunal de Justicia
RESULTADOS
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Administrativa del Estado de México.

INTERACCION CON Procedimiento de investigacion No.
OTROS SMDH/OIC/DI/001/2025.
PROCEDIMIENTOS
i No aplica. Proceso regulado por la Ley de
POLITICAS Responsabilidad Administrativa del Estado de México
Municipios.
No.| PUESTO ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTQ PE Recibe IPRA y autos del expediente de investigacion en
SUBSTANCIACION or(iagcilnal y P 9
DEPARTAMENTODE | pnjjiza que el IPRA cumpla con los requisitos del articulo
2 SUBSTANCIACION 180 de la LRAEMyM en la admision o en su caso
prevencion:
DEPARTAMENTODE | En su caso, realiza acuerdo y oficio de prevencion al
SUBSTANCIACION Departamento de Investigaciéon para que subsane las
3 omisiones que se adviertan del IPRA.
DEPARTAMENTO DE | Recibe prevencion y subsana omisiones del IPRA
4 INVESTIGACION remite al Departamento de Substanciacion.
Admite IPRA mediante acuerdo y solicita la certificacion
DEPARTAMENTODE | de las constancias del expediente de presunta
5 | SUBSTANCIACION | responsabilidad  administrativa integrado en |la
investigacion, asi como de las demas constancias Yy
pruebas que hayan aportado u ofrecido la autoridad
investigadora para sustentar el IPRA, a la Direccién
general del SI;/IDIF Huixquilucan. I - -
- oteja, certifica regresa a la utorida
6 g?ﬁg&fl\l Subsjtanciadora el e>¥pedier?te certificado.
Ordena el emplazamiento del presunto responsable,
DEPARTAMENTO DE | debiendo citarlo a la celebracion de la audiencia Inicial,
7 | SUBSTANCIACION con las copias certificadas de todas las constancias que
integran el expediente y se cita a las demas partes que
deban concurrir al procedimiento.
3 DEPARTAMENTO DE| Realiza citacion de las partes (presunto responsable,
SUBSTANCIACION ;Rivceigltlgador y denunciante en su caso) a la audiencia
9 DEPARTAMENTO DE| Se desempefara como secretario en la audiencia vy,
SUBSTANCIACION elaborara el acta correspondiente del desahogo de la
audiencia inicial.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan

Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.



ORGANO INTERNO DE CONTROL

9DIF

! EUI XQUILUCAN
2025 - 2027

DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

DEPARTAMENTO DE

SUBSTANCIACION

10 SUBSTANCIACION Declara cerrada la audiencia inicial.
11 DEPARTAMENTODE | Acyerdo de admision de pruebas.
SUBSTANCIACION
Dentro de los tres dias habiles siguientes de haber
concluido la audiencia inicial el departamento de
DEPARTAMENTO DE | substanciacion enviara al Tribunal de Justicia
12 | SUBSTANCIACION Administrativa del Estado de México, los autos originales
del expediente conforme a los requisitos de la
LRAEMYM.
13 DEPARTAMENTO DE Se notifica a las partes la fecha del envio, indicando el

domicilio del Tribunal encargado de la resolucion del
asunto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Lic. Luis Jesus Ramirez

Jefe de Departamento de
Substanciacion.

Elaboré

Garcia.

Reviso Autorizo
Lic. Carlos Brayan Garcia Lic. Isabel Jasso
Pinon. Padilla.
Subcontralor Interno. Contralora Interna.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL TRIBUNAL DE JUSTICIA
SUBSTANCIACION INVESTIGACION ADMINISTRATIVA DEL ESTADO
DE MEXICO

Recepcién del IPRA

Analisis del IPRA

4‘_@
Prevencién IPRA > Desahogo

B> =
| prevencion

— 1 5
Admision IPRAy

Emite copias
solicita certificacion | ] certificadas
[ A
[ Realza |\ '
emplazamiento del |
presunto A
responsable
&

Se cita a las demas
partes a la
audiencia inicial

Desahogo de la
audiencia inicial

v o)
Declara cerrada la
audiencia inicial

Acuerdo de
admision de
pruebas

1

D

Se envia el expediente al
Tribunal de Justicia
| .| Administrativa del Estado
de México, dentro de los
tres dias habiles después
de la audiencia inicial

13
Se notifica a las J
partes domicilio del
tribunal encargado

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.



ORGANO INTERNO DE CONTROL

,.') D I F DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
S

HuixquiLucan
Uy “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

4.1.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Sistema Municipal DIF Huixquilucan L

N

NOMBRE DEL AUDITORIA FINANCIERA CLAVE

PROCESO Y ADMINISTRATIVA SMDH/OIC/DA/001/2025.
Verificar el cumplimiento de la legislacion aplicable en el

OBJETIVO ejercicio del gasto y en el ejercicio de las actividades

desarrolladas por el personal del SMDIF Huixquilucan.

Aplica para las Dependencias y Unidades

ALCANCE Administrativas del SMDIF Huixquilucan.
e Lineamientos Generales de Auditoria, emitidos
por la Secretaria de la Contraloria del Estado de
México, publicados en fecha 16 de abril de 2024
en Gaceta del Gobierno, Periddico Oficial del
MARCO JURIDICO Gobierno del Estado de México.
e Articulos 91 fracciones I, I, lll, VI y VII, 93
fracciones I, I, IV y V, 95 fracciones |, I, VI y VII
del Reglamento  Organico del SMDIF
Huixquilucan.
Auditor. A la persona que se encuentra sefialada en la
orden de auditoria para su realizacion.
Auditoria. Al proceso sistematico enfocado al examen
objetivo, independiente y de las evaluaciones a
operaciones financieras, administrativas y técnicas
DEFINICIONES realizadas; asi como a los objetivos, planes, programas

y metas alcanzados por las dependencias y Unidades
Administrativas del SMDIF Huixquilucan, con el
propésito de determinar si se realizan de conformidad
con los principios de economia, eficacia, eficiencia,
transparencia, honestidad y en apego a la normatividad
aplicable.
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Concepto a revisar. Rubro, programa, proceso,
proyecto, area, operacion o actividad sujeta a revision.
Confronta. Acto en el que se dan a conocer al area
auditada los resultados preliminares de la auditoria para
que exprese lo que a su derecho convenga.
Dependencia. Las areas que integran el SMDIF
Huixquilucan.

PAT (Programa Anual de Trabajo). Documento en el
cual se plasman las auditorias que se llevaran a cabo
durante el ejercicio fiscal respectivo.

Unidad auditada. La unidad administrativa o area de la
dependencia o entidad a la que se practica la auditoria.
SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

PAT, carta planeacion, oficio de inicio de auditoria, acta
de inicio, cuestionario de control interno, solicitud de

INSUMOS informacion y/o documentacion, cédulas analiticas, acta
de confronta, informe de auditoria, cédulas de
observaciones.

Emision de cédulas de observaciones o

RESULTADOS recomendaciones de mejoras a las areas auditadas;

informe de auditoria.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de investigacion No.
SMDH/CI/D1/001/2025

Los auditores deberan cerciorarse de haber obtenido la

POLITICAS evidencia suficiente, relevante, pertinente y competente
que sustente la observacion respectiva.
No. | PUESTO ACTIVIDAD

ORGANO INTERNO

Consulta el PAT (Programa Anual de Trabajo),
autorizado para el ejercicio en curso e instruye el inicio

DE CONTROL .y . .
de la auditoria segun programacion.
, | DEPARTAMENTO | 2o e nencion, con o1 deralo de los
DE AUDITORIA y P )

puntos a revisar en el proceso de la auditoria.
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Elabora oficio de inicio de auditoria, dirigida al titular del

3 DEPARTAMENTO area a auditar, mediante la cual se comisiona al personal
DE AUDITORIA que llevara a cabo los trabajos de auditoria, envia para
revision y rubrica a sus jefes directos.
Entrega del oficio de inicio de auditoria, de forma directa
DEPARTAMENTO al titular del area a agdit’ar, a fi.n .de darle a conocer los
4 alcances de la auditoria, solicitando se nombre un
DE AUDITORIA o . : . .
enlace de auditoria y dos testigos de asistencia; obtiene
acuse de recibo e inicia la integracion del expediente.
Recibida la contestacion del area auditada, indicando
los nombres de los servidores publicos que fungiran
5 DEPARTAMENTO como enlace de auditoria y testigos de asistencia, se
DE AUDITORIA procede a elaborar Acta de Inicio de Auditoria, la cual
debe ser firmada y rubricada por el personal del area
auditada y del Organo Interno de Control.
Elabora y aplica cuestionarios de control interno al
6 DEPARTAMENTO enlace de auditoria designado por el titular del area
DE AUDITORIA auditada, posteriormente, analiza los resultados para
determinar la documentacion y/o informacion a solicitar.
;| DEPARTAMENTO | L2 S0 o e s sumstionaros. ol alanos de
DE AUDITORIA o
la auditoria.
3 DEPARTAMENTO Entrega solicitud de documentacién y/o informacién al
DE AUDITORIA enlace de auditoria.
9 DEPARTAME!\ITO Recibe la documentacion y/o informacién solicitada e
DE AUDITORIA inicia la revisién y analisis de la misma.
1o | DEPARTAMENTO | o 106 resdliados abtencos. s 1o
DE AUDITORIA . e
revision y analisis.
Elabora cédulas de observaciones (en su caso),
11 DEPARTAME!\JTO adjuntando a cada una de ellas la documentacion
DE AUDITORIA suficiente y pertinente que compruebe la observacion
emitida e integra expediente para revision.
SUBCONTRALORIA Recibe y .revisa gl expediente integrado, rea!iza los
12 INTERNA comentarios pertinentes, turna al titular del Organo

Interno de Control para revision y visto bueno.
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T e A S o
DE CONTROL o
Auditoria.
14 BE?@%T?L\DAIEII:\TO Elabora oficio para la reunién de confronta.
En fecha y hora indicados atienden la reunion de
15 DEPARTAME!\ITO confronta, haciendo los comentarios correspondientes y
DE AUDITORIA estableciendo fechas de solventacion de las
observaciones preliminares.
o DTN | e e e o,
DE AUDITORIA
Interno de Control.
Recibe la informacion para solventar las observaciones
17 DEPARTAME!\JTO preliminares, la cual es analizada, posteriormente,
DE AUDITORIA determina si las observaciones se dan o no se dan por
solventadas.
DEPARTAMENTO Elabora y entrega informe de’ auditoria y cédulas de
18 ‘ observaciones finales, con caracter de solventadas o no
DE AUDITORIA X .
solventadas, al area auditada.
Elabora oficio de liberacion de observaciones y envia al
19 DEPARTAME!\JTO area auditada; o en su caso, da vista a la autoridad
DE AUDITORIA investigadora por no tenerse por solventadas las
observaciones resultantes.
20 BEZAL\JRDT??)AIEII?]ATO Archiva expediente integrado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizé
Lic. Jesus Fernando Lic. Carlos Brayan Lic. Isabel Jasso
Parra Garcia. Garcia Pinén. Padilla.
Jefe de Departamento Subcontralor Interno. Contralora Interna.
de Auditoria.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANO INTERNO DE SUBCONTRALORIA INTERNA DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
CONTROL

Consulta PAT e instruye
inicio de auditoria

Recibe instruccion,
elabora cronograma y
carta planeacion

Elabora Oficio de inicio de
auditoria, dirigido al titular
de la Dependencia a
auditar

Entrega Oficio de inicio
de auditoria, solicitando
se nombre un enlace de

auditoria y dos testigos de

asistencia

Elabora Acta de Inicio de
auditoria

Elabora y aplica 6
cuestionarios de control

Elabora solicitud de
informacion y/o

documentacion 7

Entrega solicitud de 8
informacion y/o
documentacién

9

Recibe documentacion y/
o informacion. Inicia
revision y analisis

I 70

Elabora cédulas de
trabajo

|
D D ‘ m‘L
Elabora cédulas de
observaciones (en su
caso). Integra expediente
para revisién
|

— L

Elabora Oficio para
reunion de confronta

Revisa i Revisa expediente
integrado integrado

Atiende reunion de
confronta, establece
fecha de solventacién de
observaciones
preliminares

[

Elabora Acta de

Confronta
17
Recibe y analiza la
informacion para
solventar observaciones
18

Elabora y entrega Informe
de Auditoria y Cédulas de
Observaciones finales,
con caracter de
solventadas o no
solventadas

\L 19

Archiva expedientes
integrado

| @)

Elabora Oficio de
liberacion de
observaciones
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan L

\

Eg('\)ﬂgERsEo DEL ARQUEOS DE CAJA CLAVE
SMDH/OIC/DA/002/2025.
Coadyuvar en los procedimientos de control financiero y
OBJETIVO administrativo de los ingresos percibidos por el SMDIF
Huixquilucan.
ALCANCE Aplica para los Servidores Publicos que tienen bajo su

responsabilidad cajas.

MARCO JURIDICO

e Articulo 51 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

e Articulos 91 fraccion VIII, 93 fraccion VI y 95
fraccion VIl del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

Arqueo de caja: Es el proceso mediante el que se
comprueba que el dinero que hay en la caja, coincida con

DEFINICIONES los ingresos reportados.
SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
INSUMOS Oficio de comision; programa operativo anual.
RESULTADOS Oficio dirigido a la Tesoreria informando sobre los

resultados de los arqueos de caja practicados.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de investigacion numero
SMDH/OIC/DI1/001/2025.

POLITICAS

Se realizaran arqueos periddicos y sin previo aviso para
cerciorarse del correcto uso de los fondos de caja. En
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caso que se detecte que el recurso se esta utilizando para
cubrir gastos personales y otros gastos diferentes a los
establecidos en el presente documento se solicitara la
devolucion del recurso de forma inmediata, en caso
contrario, dar vista al Departamento de Investigacion.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO | Se presenta ante la Dependencia o Unidad Administrativa
DE AUDITORIA para la realizacion del arqueo.
, | DEPARTAMENTO | 8 e natesos. o 1o comprosaci
DE AUDITORIA | ¢ P o5 1ng y P
documental de la misma.
DEPARTAMENTO Proced.e a corllt.ar el efectivo y, en su caso, vouchers
3 bancarios, verificando que concuerden con las formas
DE AUDITORIA : -
valoradas (recibos) utilizadas.
Llenado del formato de arqueo de caja en presencia del
4 DEPARTAMENTO | responsable de la misma, una vez hecho lo anterior, es
DE AUDITORIA. firmada por el representante del Organo Interno de
Control y el responsable de la caja.
5 | DEPARTANENTO | O e v Son copi & Organo Inerd de
DE AUDITORIA. y con cop 9
Control para su conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboroé

Lic. Jesus Fernando
Parra Garcia.
Jefe de Departamento
de Auditoria.

Reviso Autorizé
Lic. Carlos Brayan Lic. Isabel Jasso Padilla.
Garcia Pinon. Contralora Interna.

Subcontralor Interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Inicio

Se presenta en la
Dependencia o
Unidad
Administrativa

2
Solicita al O

responsable de caja
los valores y el
dinero que
comprenden los
ingresos

Cuenta el efectivo y
valores, verificando
que concuerden con
el monto establecido
en las formas
valoradas

Llena formato de
arqueo de caja, el
cual es firmado por el
responsable de caja
y el representante

del OIC

Elabora oficio con los
resultados de los
arqueos y remite a
Tesoreria

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL | SUPERVISION DE CLAVE
PROCESO PERSONAL SMDH/OIC/DA/003/2025.
OBJETIVO Obtener informgcic').n L']lt!| para q§terminar si los recursos
humanos de la institucion se utilizan correctamente.
ALCANCE Aplica para todos los servidores publicos adscritos al

SMDIF Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

e Articulos 50 fraccion | de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

e Articulos 91 fraccién VIII, 93 fraccién VI y 95
fraccion VIII, del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Supervision: Es la actividad o conjunto de actividades
que desarrolla una persona al supervisar dirigir el trabajo
de un grupo de personas, con el fin de lograr de ellas su
maxima eficacia y satisfaccion mutua. Se trata de un
proceso sistematico de control, seguimiento, evaluacion,
orientacién, asesoramiento y formacion de caracter
administrativo, mismo que lleva a cabo una persona en
relacion con otras, sobre las cuales tiene una cierta
autoridad dentro de la Institucion a fin de lograr la mejora
del rendimiento del personal, aumentar su competencia y
asegurar la calidad de los servicios.

SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS

e Formato de Supervisiéon de Personal
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RESULTADOS

Se obtiene formato con el registro de los servidores
publicos presentes al momento de la supervision, con las
observaciones resultantes, segun sea el caso.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Se realizaran supervisiones periddicas y sin previo aviso

3 DE AUDITORIA

POLITICAS durante el horario laboral.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO Programa §upeN|§|on de persgnal .en las diferentes
1 Dependencias o Unidades Administrativas que conforman
DE AUDITORIA o
el SMDIF Huixquilucan.
5 DEPARTAMENTO | Se acude a la Dependencia o Unidad Administrativa, en
DE AUDITORIA la fecha y hora programadas.
DEPARTAMENTO | Estando en la Unidad Administrativa o Dependencia,

todos los servidores publicos presentes se anotan en el
formato de supervisién de personal.

DEPARTAMENTO
4 DE AUDITORIA

Se remite mediante informe al Titular del Organo Interno
de Control y Subcontraloria Interna, los resultados de la
supervision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboroé

Lic. Jesus Fernando
Parra Garcia.
Jefe de Departamento
de Auditoria.

Reviso Autorizo
Lic. Carlos Brayan Lic. Isabel Jasso Padilla.
Garcia Pinon. Contralora Interna.

Subcontralor Interno.
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Departamento de Auditoria

Se programa @

supervision de
personal

Acude a @

ejecutar la
supervision de
personal

Los servidores @

publicos
presentes se
anotan en el
Formato de
supervision de
personal

Informa al
titular del
Organo Interno
de Control y a
Subcontraloria
Interna los
resultados

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan »DIF

VACIADO DE CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO BUZONES DE
QUEJAS. DENUNCIAS SMDH/OIC/DA/004/2025.
Y SUGERENCIAS
OBJETIVO Proporcionar un canal de comunicacion directa con los

usuarios de los diferentes servicios brindados por el
“SMDIF Huixquilucan”, con el fin de conocer la calidad
de la atencion recibida por parte de los servidores
publicos.
ALCANCE Aplica para todos los servidores publicos adscritos al
“SMDIF Huixquilucan”.

e Articulo 7 de la Ley de Responsabilidades
] Administrativas del Estado de México vy
MARCO JURIDICO Municipios;

e Atrticulos 91 fraccion VIII, 93 fraccion VI y 95
fraccion VIII, del Reglamento Organico del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan.

Buzén Institucional: Medio a través del cual se da
atencion a felicitaciones, comentarios, quejas vy
sugerencias sobre los procesos, tramites y servicios
que presta el “SMDIF Huixquilucan”, con la finalidad
de efectuar las mejoras correspondientes.
DEFINICIONES Denuncia: Manifestacion de presuntas faltas
administrativas o actos de corrupcion, cometidos por
servidores publicos, con el objetivo de que se
investiguen y sancionen.

Felicitacion: Expresion formal de satisfaccion,
reconocimiento o agradecimiento, dirigida a un
servidor publico por una buena calidad en la ejecucién
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de sus obligaciones.

Queja: Manifestaciéon formal de insatisfaccion o
disconformidad por parte de un ciudadano hacia un
servidor publico, debido a la percepcion de una accion
u omision que considera contraria a sus derechos o
intereses.

Sugerencia: Propuesta o idea formalmente
presentada a una institucion con el objetivo de mejorar
0 ajustar un servicio, proceso o actividad,
contribuyendo a la mejora general de la institucion.
SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Vaciar: Accidn de sacar las papeletas que se
encuentren dentro del buzén.

INSUMOS e Formato de Revision de buzones de quejas,
denuncias y/o sugerencias

Se obtienen las papeletas llenadas por los usuarios de

RESULTADOS los servicios brindados en el “SMDIF Huixquilucan”,

agrupandolas en quejas, denuncias, felicitaciones y/o
sugerencias, segun sea el caso.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Se revisara el contenido de cada papeleta, informando
de su contenido a la Dependencia respectiva, o en caso

POLITICAS de ser necesario se, canalizara al Departamento de
Investigacion.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO Se selecciona el lugar donde se realizara vaciado de
DE AUDITORIA buzén de quejas, denuncias y/o sugerencias.
DEPARTAMENTO Se acude el lugar donde se encuentra el buzén de
2 DE AUDITORIA quejas, denuncias y/o sugerencias, en la fecha y hora
programadas.
DEPARTAMENTO Estando presente en el lugar donde se encuentra el
3 DE AUDITORIA buzén, se abre y se retiran las papeletas que se
encuentran en su interior.
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Elabora formato de Revision de buzén de quejas,
denuncias y/o
sugerencias, el cual es firmado por el personal de la
Jefatura de Auditoria, asi como por un testigo de
asistencia de la Unidad Administrativa o Dependencia,
donde se encuentra colocado el buzén.

Remite mediante informe los hallazgos encontrados en
los buzones, a la Subcontraloria Interna.

Toma conocimiento del contenido del informe y reenvia
a titular del Organo Interno de Control.

DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA

4

5 DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA

6 SUBCONTRALORIA
INTERNA
ORGANO INTERNO

7 DE CONTROL

Revisa el informe, y da indicaciones al Departamento de
Auditoria respecto a las acciones a realizar, ya sea
informar a la Dependencia correspondiente el contenido
de las papeletas, o turnar al Departamento de
Investigacion para dar inicio a la indagacion
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Lic. Jesus Fernando
Parra Garcia.
Jefe de Departamento
de Auditoria.

Reviso Autorizé
Lic. Carlos Brayan Lic. Isabel Jasso Padilla.
Garcia Pinon. Contralora Interna.
Subcontralor Interno.
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e NRor
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4.1.3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF

N
INTERVENCION EN LA CLAVE
ACTUALIZACION  DEL
NOMBRE DEL PROCESO | INVENTARIO GENERAL
DE BIENES MUEBLES E | SMDH/OIC/DCE/001/2025.

INMUEBLES

Verificar la existencia de los bienes muebles e
inmuebles registrados en el inventario general de

OBJETIVO . ~
bienes, sefalando los hallazgos que se presenten en el
desarrollo del levantamiento fisico.

ALCANCE Aplica al SMDIF Huixquilucan.

e Atrticulo 19 fraccién VII, 23 Fracciones Il y Il de
La Ley General de Contabilidad Gubernamental;

e Articulo 68 de La Ley de Bienes del Estado de
México y de sus Municipios

e El “Acuerdo por el que emiten las Principales
Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio”,

MARCO JURIDICO Publicado por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC).

e Articulo 14 fraccion VI, 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”;
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e Atrticulos 54 Fraccidon XVII, 55 fraccion 11, inciso A
y 62 fracciones |, lll y IV, 93 fraccion XVII y 96
fraccion XllI del Reglamento Organico del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan;

DEFINICIONES

Calendario Autorizado. - Es la programacién de fechas
de recorridos por unidad administrativa, autorizado en
sesion por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.
Listado oficial de bienes. - Es la relacion de bienes
proporcionado por el Departamento de Patrimonio
debidamente autorizado por el titular y que servira de
base para la realizacion del levantamiento fisico.

Acta Circunstanciada. - Acta levantada por el titular del
Organo Interno de Control que contiene los hallazgos
resultantes de los recorridos de los levantamientos
fisicos.

Acta del levantamiento fisico. - Acta levantada en el
momento de la revisidén, firmada por los servidores
publicos comisionados para tal efecto.

Comité. - Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
SMDIF Huixquilucan.

Bases Generales. - Los criterios, disposiciones y
reglamentacién interna para garantizar el desarrollo del
levantamiento fisico de los bienes muebles e inmuebles
del SMDIF Huixquilucan.

Personal comisionado. Servidores publicos
designados oficialmente por los integrantes del comité,
para realizar el levantamiento fisico de los bienes
muebles e inmuebles del SMDIF Huixquilucan.

SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS

Acta de sesién del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles, bases generales para la realizacion de los
levantamientos fisicos.
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Actas de resultados de los levantamientos fisicos de
RESULTADOS bienes muebles e inmuebles del SMDIF Huixquilucan.
INTERACCION CON | Procedimiento de investigacion numero
OTROS SMDH/OIC/DI/001/2025.
PROCEDIMIENTOS
El personal comisionado atendera de forma estricta las
POLITICAS fechas asignadas en el calendario para cada una de las
unidades administrativas.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 ORGANO INTERNO Revisa y aprueba
DE CONTROL '
2 ISNQFI?ECI;?\]’:TRALORM Revisa y rubrica de aprobacion.
Realiza el acta de sesion del Comité, en la que se
DEPARTAMENTO establecen las fechas de inicio y término del
3 DE CONTROL Y |levantamiento del inventario semestral, asi como los
EVALUACION servidores publicos comisionados para asistir a los
mismos.
Elabora bases generales para la realizacion del
DEPARTAMENTO inventario semestral en el que incluira la programacion
4 DE CONTROL Y |de recorridos por Dependencia, los nombres de los
EVALUACION servidores publicos comisionados y los términos en los
que se llevara a cabo el inventario.
DEPARTAMENTO Elabora oficio para enviar las bases generales a las
S DE CONTR,OL Y Dependencias
EVALUACION '
DEPARTAMENTO .
6 DE CONTRQLY Ié:\;rr:’:ja;niilai(;tlaen((jjzrirzeasdu;tados de los trabajos a la
EVALUACION '
Indica el listado de bienes previamente firmado y sellado
DEPARTAMENTO por el Departamento de Patrimonio y el responsable de
7 DE CONTROL Y la Unidad Administrativa de la Dependencia
EVALUACION correspondiente quien debera acompaiar en todo el
recorrido al equipo asignado por el Comité.
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DEPARTAMENTO
8 DE CONTROLY
EVALUACION

Asiste al recorrido en coordinacion con el area en turno,
el Departamento de Patrimonio, Tesoreria, Direccion
Juridica, verificando la existencia fisica de los bienes
enlistados y anotando los hallazgos que se presenten en
el desarrollo del levantamiento fisico.

DEPARTAMENTO
9 DE CONTROL Y
EVALUACION

Realiza acta del levantamiento fisico con los resultados
obtenidos de la revision en la que firman los servidores
publicos que intervienen.

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y
EVALUACION

10

Elabora acta circunstanciada por Dependencia en la que
se hace constar el levantamiento fisico del inventario,
asi como los hallazgos detectados, con base al acta del
levantamiento fisico realizada por el personal
comisionado y sefala plazo para que se realice la
solventacion respectiva.

DEPARTAMENTO
DE CONTROLY
EVALUACION

11

Remite copia del acta circunstanciada a la Direccion
General para su conocimiento y atencion, al término del
levantamiento fisico de cada Dependencia.

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y
EVALUACION

12

Envia oficio al Departamento Patrimonio solicitando
informacion respecto a la atenciéon y solventacion de
observaciones; valora y determina la procedencia de
remitir el asunto al Departamento de Investigacion para
inicio del procedimiento administrativo correspondiente.

ORGANO INTERNO

13 DE CONTROL

Entrega a la presidenta del Comité en sesion ordinaria,
las actas circunstanciadas, obtiene copia del acta de la
sesién y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Lic. Blanca Estela
Guillén Hernandez.
Jefa de Departamento
de Control y Evaluacion.

Reviso Autorizo

Lic. Isabel Jasso Padilla.
Contralora Interna.

Lic. Carlos Brayan
Garcia Pinon.
Subcontralor Interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE DEL PROCESO

INTERVENCION EN

CLAVE
ACTOS DE ENTREGA
RECEPCION SMDH/OIC/DCE/002/2025.

Intervenir como Organo Interno de Control en los actos

OBJETIVO de entrega recepcion entre servidores publicos
adscritos al SMDIF Huixquilucan.
Aplica a todos los titulares de las Dependencias y
Unidades Administrativas que conforman la Estructura
ALCANCE Organica del SMDIF Huixquilucan, asi como a los

servidores publicos que, por la importancia de sus
actividades, sea necesario realizar el acto de entrega
recepcion.

MARCO JURIDICO

Articulos 91 fraccién XXIl, 93 fraccion XVI y 96
fracciones IX y X del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

DEFINICIONES

Entrega Recepcidn. - Es el acto por el que un servidor
publico que se separa de su empleo, cargo o comision
de cualquier naturaleza, con independencia del acto
juridico, temporal o definitivo que haya originado esa
separaciéon, entrega al servidor publico entrante, el
despacho de la unidad administrativa, con todos los
recursos, documentos e informacion inherentes a las
atribuciones, funciones y actividades del area.
Paquete de entrega - recepcion. - Archivo descargado
del sistema y anexos que se generen al momento del
acto de entrega recepcion.

Sistema CREG de Entrega-Recepcion. - Es el
software utilizado para realizar los actos de entrega-
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recepcion, autorizado y proporcionado por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Huixquilucan.

Oficio de solicitud de intervencion del Organo Interno de

INSUMOS Control en los actos de entrega - recepcion.
RESULTADOS Acta de entrega-recepcién y sus anexos.
INTERACCION CON | No aplica.

OTROS

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS No aplica.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1

ORGANO INTERNO

Recibe la solicitud de intervencion, por lo menos 3 dias

DE CONTROL antes de la realizacion del acto entrega — recepcion.
SUBCONTRALORIA . .,
5 INTERNA Remite p'ara su atencion al Departamento de Control y
Evaluacion.
Verifica la existencia de una clave asignada, coordina y
DEPARTAMENTO agenda con el enlace de entrega - recepcion del area

3 DE CONTROL Y

de que se trate, proporciona la asesoria requerida al
servidor publico saliente y elabora oficio de comision

EVALUACION . . .
asignado al personal a intervenir en el acto
administrativo.
DEPARTAMENTO
4 DE CONTROL Y | Recaba acuse de recibo.
EVALUACION
DEPARTAMENTO Accede al Sistema CREG de Entrega-Recepcion con

5 DE CONTROL Y

EVALUACION

las claves asignadas, revisa los formatos segun los
datos y documentacion requerida por el sistema.

EVALUACION

DEPARTAMENTO
6 DE CONTROL Y

Verifica la existencia de informacién en los formatos que
le apliquen segun la informacién que genera el area.

EVALUACION

DEPARTAMENTO
7 DE CONTROL Y

Solicita testigos de asistencia.
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DEPARTAMENTO Requisita el acta de entrega-recepcion, asentado las
DE CONTROL Y | observaciones que en su caso soliciten los servidores

8 EVALUACION publicos entrante y/o saliente, adjuntando los anexos
gue sean necesarios.
DEPARTAMENTO Imprime y lee en voz alta para visto bueno de los que
9 DE CONTROL Y |, .
EVALUACION intervienen.
DEPARTAMENTO Imprime acta en 3 tantos las cuales se entregan a los
10 |DE CONTROL Y |servidores publicos saliente y entrante, el juego
EVALUACION restante lo archiva el Organo Interno de Control.
DEPARTAMENTO Descarga paquete generado por el sistema, y graba
11 |DE CONTROL Y CD’s en los tantos que correspondan |
EVALUACION '
DEPARTAMENTO Solicita firmas de los titulares entrante, saliente, y
12 DE CONTROL Y | testigos de asistencia y firma al margen y al calce del
EVALUACION acta, solicitando acuse de recibo en la ultima impresion
del acta.

DEPARTAMENTO Realiza la entrega de los paquetes (acta original, CD,
13 |DE CONTROL Y | anexos impresos si es el caso) a los titulares entrante y

EVALUACION saliente.
DEPARTAMENTO Resguarda paquete (s) de entrega-recepcion
14 |DE CONTROL Y . . . . ’
EVALUACION realizando los registros internos correspondientes.
DEPARTAMENTO
15 | DE CONTROL Y | Archiva expediente de entrega-recepcion.
EVALUACION
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro Reviso Autorizoé
Lic. Blanca Estela Lic. Carlos Brayan Lic. Isabel Jasso Padilla.
Guillén Hernandez. Garcia Piién. Contralora Interna.

Jefa de Departamento de | Subcontralor Interno.
Control y Evaluacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANO INTERNO DE SUBCONTRALORIA DEPARTAMENTO DE'
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 2DIF
\
DIFUSIQN DEL CLAVE
BOLETIN DE

NOMBRE DEL PROCESO EMPRESAS

OBJETADAS
Difundir el boletin de empresas objetadas entre las
Dependencias Administrativas del SMDIF

SMDH/OIC/DCE/003/2025.

OBJETIVO Huixquilucan, que realizan contratacion de bienes y/o
servicios.
ALCANCE Aplica al SMDIF Huixquilucan.

Articulo 91 Fraccion XIX, 93 fraccion Xl y 96
fracciones VII del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

Empresa. — A la persona juridico colectiva que lleva a
cabo actividades comerciales, mercantiles, industriales
o de prestacion de servicios con fines lucrativos.
Boletin. — Publicacién periddica que actualiza
informacion, referente al registro de las empresas y/o
personas fisicas objetas y/o sancionadas, que
pretendan contratar bienes y/o servicios con las

MARCO JURIDICO

DEFINICIONES Dependencias Administrativas del SMDIF
Huixquilucan.
Sistema. - “Sistema de Consulta del Boletin de
Empresas Objetadas”, dependiente de la secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México.
SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS Programa Operativo Anual; oficio de comisién.
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RESULTADOS

Boletin difundido en el SMDIF Huixquilucan.

INTERACCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Se hara llegar de forma mensual, el Boletin a las
diversas areas contratantes, para los efectos de que

POLITICAS . . : S
sean tomadas en consideracion, previo a la celebracién
de los contratos respectivos.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE | Ingresa al “Sistema de Consulta del Boletin de
1 CONTROL Y | Empresas Objetadas” de la Secretaria de la Contraloria
EVALUACION del Gobierno del Estado de México.
DEPARTAMENTO DE

2 CONTROL Y | Descarga el Boletin del mes que corresponda.
EVALUACION

3 g(E)PN,?_I;'{)AI\_MENTO DE E;:;I;i cI;aDgrabacic'm de la consulta del Boletin en
EVALUACION '
DEPARTAMENTO DE | Elabora oficio dirigido a las dependencias que llevan a

4 CONTROL ’ Y | cabo adjudicacion y/o contratacion de bienes y

EVALUACION servicios, remitiendo adjunto el Boletin, del mes de que
se trate.
DEPARTAMENTO DE | Remite oficio dirigido a las dependencias que llevan a

5 CONTROL ' Y | cabo adjudicacion y/o contratacion de bienes y

EVALUACION servicios, remitiendo adjunto el Boletin, del mes de que
se trate y recaba acuse de recibo.
DEPARTAMENTO DE
6 CONTROL Y | Archiva.
EVALUACION

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizé

Lic. Blanca Estela Guillén
Hernandez.
Jefa de Departamento de
Control y Evaluacion.

Lic. Isabel Jasso Padilla.
Contralora Interna.

Lic. Carlos Brayan
Garcia Piinon.
Subcontralor Interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
EVALUACION

Ingresa al Sistema de
Consultas del Boletin de
Empresas Objetadas.

©

<
@

Descarga Boletin.

()

v

Se graba en formato CD el
Boletin para su difusion.

)

v

Se realiza oficio mediante el
cual se realizara el envio.

A4
Remite mediante oficio el
boletin a las diversas
dependencias..

()

<
@

Archiva
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4.1.4 UNIDAD ADMINISTRATIVA HABILITADA

Sistema Municipal DIF Huixquilucan | ==

NOMBRE DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD CLAVE

PATRIMONIAL SMDH/OIC/UAH/001/2025.

Analizar y en su caso, reconocer el derecho a la indemnizacién a

OBJETIVO quienes, sin obligacién juridica de soportarlo, sufran dafos
en cualquiera de sus bienes y derechos, como consecuencia
de la actividad administrativa irregular de los servidores publicos
del SMDIF Huixquilucan.

ALCANCE Publico en General.

MARCO JURIDICO

e Articulos 1 al 48 de la Ley de Responsabilidad Patrimonial
para el Estado de México y Municipios;

e Articulos 1, 3 y 14 al 20 del Reglamento de la Ley de
Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y
Municipios;

e Articulo 91 fracciones XXV y XXVI, 92 fraccion | apartado
D, y 97 del Reglamento Organico del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Actividad administrativa irregular: A los actos propios de la
administraciéon publica del SMDIF Huixquilucan, que son
realizados de manera irregular o ilegal, es decir, sin atender a las
condiciones normativas o los parametros creados por la propia
administracion o la normatividad en la materia, que generen un
dafo o perjuicio a los particulares, sin tener la obligacién de
soportarlo.

Responsabilidad patrimonial: A la obligacion objetiva y directa
del estado de reparar los dafios y perjuicios ocasionados en los
bienes o derechos de los particulares a consecuencia directa de
su actividad administrativa irregular.

Reclamacion: A la accién juridica formulada por los particulares
tendiente a solicitar de los sujetos obligados, una indemnizacién

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
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ante la presuncidon de Ila existencia de una actividad
administrativa irregular.

Indemnizacién: A la reparacion del dafo, que en dinero o en
especie, realicen los entes publicos, por la lesion a bienes y
derechos del afectado, como consecuencia de la actividad
administrativa irregular.

SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS Reclamacién de la parte interesada.
Determinacion sobre la procedencia de indemnizar a quienes se
RESULTADOS vean afectados en su patrimonio como consecuencia de la

actividad administrativa irregular de la administracion publica del
SMDIF Huixquilucan.

INTERACCION CON OTROS| No aplica.
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS No aplica.
No. Puesto Actividad
1 IORGANO INTERNO DE | Recibe reclamacion y turna al Subcontralor.
CONTROL
2 SUBCONTRALORIA Recibe reclamacion, registra en base de datos, analiza y turna a
INTERNA la Unidad Administrativa Habilitada.
3 [UNIDAD Recibe reclamacion y radica; de admitirse, se notifica al servidor]
ADMINISTRATIVA publico a quien se le atribuye el dafo.
HABILITADA
SERVIDOR PUBLICO A | Recibe notificacién y acusa de recibido, se le da un término
4 QUIENSELE de 5 dias para formular contestacion y ofrecer pruebas.
ATRIBUYE EL DANO
5 [UNIDAD Provee sobre las pruebas, mismas que, en su caso, se
ADMINISTRATIVA desahogaran en plazo no mayor a 10 dias.
HABILITADA
6 [UNIDAD Emite resolucién, misma que se debera aprobar por el Organo
ADMINISTRATIVA Interno de Control; una vez emitida se notifica en términos de ley.
HABILITADA

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Lic. Alina Guadalupe Rojas

Administrativa Habilitada.

Elaboré

Conxtinica.
Jefa de la Unidad

Revisé Autorizo

Lic. Isabel Jasso Padilla.
Contralora Interna.

Lic. Carlos Brayan Garcia
Pinon.
Subcontralor Interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO

‘ ORGANO INTERNO DE CONTROL ‘

‘ SUBCONTRALORIA INTERNA

Recibe reclamacion

©

Registra, analiza
turna a la Unidad
Administrativa
Habilitada

O

UNIDAD ADMINISTRATIVA
HABILITADA

SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE DEL DANO

Radica, acuerda @

sobre su admision,

h 4

notica al Servidor

Recibe notificacion,
dentro de 5 dias

Publico generador
del dafio

Acuerda sobre las @

pruebas, se

contesta y ofrece
pruebas

desahogan dentro |~
de 10 dias.

Emite resolucion al
procedimiento,
previo visto bueno
del Organo Interno
de Control. Se
notifica.
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4.2 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Mo cnc

PROCEDIMIENT CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO| O DE
INVESTIGACION SMDH/OIC/DI/001/2025.
Atender e investigar las presuntas faltas administrativas
OBJETIVO cometidas por los servidores publicos del SMDIF
Huixquilucan, asi como de personas que hayan fungido
como servidores publicos o particulares.
ALCANCE Servidores Publicos.

MARCO JURIDICO

e Articulos 94 al 104 de Ila Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

o Articulos 113 al 122 del Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

o Articulo 98 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

Autoridad Investigadora: A la autoridad adscrita al
organo interno de control encargada de la investigacion

DEFINICIONES de las faltas administrativas relacionadas con el SMDIF
Huixquilucan.
IPRA: Informe de  Presunta  Responsabilidad
Administrativa. . o
SMDIF Huixquilucan: _Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

INSUMOS Queja o denuncia, por escrito, via telefénica o plataforma
digital.

RESULTADOS s IPRA;

e Acuerdo de Archivo.
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, o Procedimiento de substanciacion en falta
INTERACCION CON administrativa no grave, numero
OTROS SMDH/OIC/DS/001/2025.

PROCEDIMIENTOS o Procedimiento de substanciacion en falta
administrativa grave, numero
SMDH/OIC/DS/002/2025.

POLITICAS No aplica.

No.| PUESTO ACTIVIDAD

ORGANO INTERNO
DE CONTROL

Recibe la queja y/o denuncia de actos u omisiones que
pudieran configurarse como faltas administrativas de
servidores publicos del SMDIF Huixquilucan mediante
escrito, a través de buzon de quejas y denuncias, por
comparecencia, via digital, via telefénica, derivado de
auditorias, entre otros medios y turna a la Jefatura del
Departamento de Investigacion.

2 DEPARTAMENTO DE| Elabora acuerdo de inicio de la investigacion de los
INVESTIGACION hechos Denunciados.
A través de oficios y/o diligencias, se obtiene informacién
3 y documentacion de cualquier dependencia, persona o
DEPARTAMENTO DE autoridad, que sea necesaria para el esclarecimiento de
INVESTIGACION los hechos presuntamente constitutivos de faltas
administrativas.
Analiza la informacién recabada y determina Ia
4 DEPARTAMENTO DE | existencia o Inexistencia de actos u omisiones que la ley
INVESTIGACION sefiale como falta administrativa.
De no existir actos u omisiones que la ley sefiale como
falta administrativa, se emite acuerdo de archivo del
expediente debidamente fundado y motivado, sin
5 DEPARTAMENTO DE perjuicio de reabrir la investigacion en el supuesto de
INVESTIGACION presentarse nuevos indicios o pruebas.
DEPARTAMENTO De existir actos u omisiones que la Ley sefiale como falta
6 DE INVESTIGACION | @dministrativa, se procedera a realizar la calificacion de

dichos actos u omisiones, como falta grave o no grave.
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DEPARTAMENTO -

7 | DE INVESTIGACION | Realiza el [PRA.

s DEPARTAMENTO | Remite ante el Departamento de Substanciacion el
DE INVESTIGACION | IPRA vy el expediente de investigaciéon completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré

Lic. David Flor Gonzalez.
Jefe de Departamento de
Investigacion.

Reviso

Lic. Carlos Brayan Garcia
Pinoén.
Subcontralor
Interno.

Autorizo

Lic. Isabel Jasso Padilla.
Contralora Interna.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.

50



ORGANO INTERNO DE CONTROL

- D I F DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
<)

HuixquiLucan
mg 2027 “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANO INTERNO DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

CONTROL
INICIO )
e 2
‘ Recibe Reclamacién.’— > Elabora acuerdo de inicio de

investigacion.
¢ (3)

Obtencion de informacion
mediante oficios o diligencias.

‘ —
Analizar, recabar y determinar la
veracidad de la falta administrativa.

_ | oy
¢ (5) ¢ (6
\ "/ \__/
De no existir actos u omisiones, se
archiva el expediente, sin perjuicio
de reabrir, en el supuesto de nuevos
indicios o pruebas.

De existir actos u omisiones, se
procederd a calificar la falta como
grave o no grave.

Realizara el Informe de presunta \\? )
responsabilidad administrativa

Se remite el informay el expediente | -
al Departamento de Subsanciacion.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 5DIF

N—

ATENCION A QUEJAS Y CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO| DENUNCIAS DE FORMA
PERSONAL SMDH/OIC/DI/002/2025.

Brindar atencién de manera personal a los ciudadanos que
OBJETIVO se presenten a denunciar Servidores Publicos del SMDIF
Huixquilucan por acciones u omisiones en el desempefio
de sus funciones.

ALCANCE Aplica para el publico en general.

e Articulos 96 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico vy
Municipios.

e Articulos 113 al 122 del Coddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado
de México.

o Articulo 98 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

Denunciante: Persona que denuncia actos u omisiones

que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas.

DEFINICIONES Acta Administrativa: Es un documento formal que

registra por escrito hechos, que pudieran derivar de una

mala practica o conducta realizada por un trabajador. Con

base en ella se realizan sanciones y amonestaciones,

pero por ley no pueden despedirte.
Comparecencia personal.

MARCO JURIDICO

INSUMOS

RESULTADOS Registro de queja o denuncia.

INTERACCION CON Procedimiento de investigacion. SMDH/OIC/DI/001/2025
OTROS

PROCEDIMIENTOS
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Las quejas o denuncias recibidas de forma personal,
) seran en horario laboral de 09:00 a 17:00 horas de lunes
POLITICAS a jueves y de 09:00 a 15:00 horas los dias viernes, en las
oficinas del Organo Interno de Control del SMDIF
Huixquilucan.

No.| PUESTO ACTIVIDAD
’ DEPARTAMENTO DE | Recibe al denunciante de forma personal, solicitando
INVESTIGACION relate el motivo de la inconformidad.

DEPARTAMENTO Analiza si la queja o denuncia es competencia del
DE INVESTIGACION | Organo interno de Control, si procede pasa al punto tres
si no procede pasa al paso cuatro.

3 IDEPARTAMENTO DE | De proceder la queja o denuncia se levanta acta
INVESTIGACION administrativa para efectos de iniciar el procedimiento de
investigacion correspondiente.

4 |DEPARTAMENTO DE | De no proceder la queja o denuncia, se informa al
INVESTIGACION denunciante la falta de elementos e indicios que pudiesen
arribar en faltas administrativas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizo

Lic. Carlos Brayan Garcia ; :

Jefe de Departamento de Subcontralor Interno. Contralora Interna.
Investigacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

NO |«

DERPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

INICIO

o O

Recibe al
denunciante de
forma personal

Se analiza @

procedencia de la

De no ser

procedente se le
informa los motivos
al denunciante

A 4

SI

queja y/o denuncia

FIN

De ser procedente
la queja o denuncia
se levanta acta
administrativa

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.




. ORGANO INTERNO DE CONTROL
,-) I F DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

]

HuixquiLucan
Uy “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

[=t\-4-

| |

ATENCION A ] CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO| DENUNCIAS VIA
TELEFONICA SMDH/OIC/DI/003/2025.
Brindar atencion via telefénica a los ciudadanos que
OBJETIVO denuncien o interpongan queja sobre servidores

publicos del SMDIF Huixquilucan, por acciones u
omisiones en el desempeno de sus funciones.

ALCANCE Aplica para el publico en general.

o Articulos 96 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

o Articulos 113 al 122 del Cdbdigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

o Atrticulo 98 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

Denunciante: Aquel que denuncia actos u omisiones que|

DEFINICIONES pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas.
SMDIF Huixquilucan: _Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

Llamada telefénica al Organo Interno de Control del
INSUMOS
SMDIF Huixquilucan.
Atencidn telefénica al denunciante en la interposiciéon de

MARCO JURIDICO

RESULTADOS quejas o denuncias por probables faltas administrativas,
derivando, en su caso, en el inicio del procedimiento de
investigacion.

. Procedimiento de investigacion, numero

INTERACCION CON SMDH/OIC/DI/001/2025.

OTROS

PROCEDIMIENTOS
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Las quejas y/o denuncias recibidas via telefonica, seran
en horario de 09:00 a 17:00 horas, de lunes a jueves y de

POLITICAS 09:00 a 15:00 horas, los dias viernes, a través de los
numeros telefénicos que para el efecto tenga
designados el Organo Interno de Control del SMDIF
Huixquilucan.

No. PUESTO ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO Recibe la denuncia via telefonica, solicitando se indique
1 DE INVESTIGACION | el motivo de la queja o denuncia.
DEPARTAMENTO , " ,

2 DE INVESTIGACION | Registra en la bitacora los datos del denunciante.
DEPARTAMENTQO | Analiza la procedencia de la queja y/o denuncia, si

3 | DE INVESTIGACION | procede pasa al punto cuatro si no procede pasa al paso

cinco.

DE INVESTIGACION

4 | DEPARTAMENTO De proceder la queja o denuncia, se cita al denunciante
DE INVESTIGACION | para efectos . , e
de levantar el acta administrativa que motivara el inicio
del procedimiento de investigacion correspondiente.
5 | DEPARTAMENTO De no proceder la queja y/o denuncia, se informa al

denunciante la falta de elementos e indicios que
pudiesen arribar en faltas administrativas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Lic.
Jefe del Departamento de

Elaboro

David Flor Gonzalez.

Investigacion.

Reviso Autorizo

Lic. Isabel Jasso Padilla.

Lic. Carlos Brayan
Contralora Interna.

Garcia Pinon.

Subcontralor Interno
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DIAGRAMA DE FLUJO

NO |«

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

1
Recibe la llamada telefonica del O

denunciante.

” @
Se registran los datos del

denunciante en la bitacora.

e analiza procedencia de la queja

©

De no ser procedente se le
informan los motivos al
denunciante.

denuncia.

O

De ser procedente la queja o
denuncia se cita al denunciante
para levantar acta administrativa.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

T e

NOMBRE DEL PROCESO

SISTEMA DE CLAVE
ATENCION
MEXIQUENSE SMDH/OIC/DI1/004/2025.

Brindar atencion a los ciudadanos que denuncien o
interpongan queja sobre servidores publicos del SMDIF

OBJETIVO : ; , n ~
Huixquilucan, por acciones u omisiones en el desempefio
de sus funciones, a través del Sistema de Atencion
Mexiquense.

ALCANCE Aplica para el publico en general.

MARCO JURIDICO

o Articulos 95 y 96 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

o Articulos 113 al 122 del Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado

de México.

o Atrticulo 98 del Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

Denunciante: La persona fisica o juridica colectiva, o

OTROS
PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES servidor publico que denuncia actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas.
INSUMOS Dengncia 0 queja presentada via Sistema de Atencion
Mexiquense.
RESULTADOS Inicio del procedimiento de investigacion.
. Procedimiento de investigacion, numero
INTERACCION CON SMDH/OIC/DI/001/2025.
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Las denuncias se presentan en cualquier momento a
) través de la plataforma digital del Sistema de Atencion
POLITICAS Mexiquense, sin embargo, su atencién en el Organo
Interno de Control sera en horario de 09:00 a 17:00 horas
de lunes a jueves y de 09:00 a 15:00 horas los dias
viernes.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 DEPARTAMENTO Revisa el Sistema de Quejas, Denuncia y Sugerencias en
DE INVESTIGACION | la plataforma digital del Sistema de Atencion Mexiquense.
> DEPARTAMENTO Recibe la queja o denuncia interpuesta via Sistema de
DE INVESTIGACION | Atencién Mexiquense, por los motivos ahi sefalados.
3 DEPARTAMENTO Registra en la bitacora los datos del denunciante.
DE INVESTIGACION
4 DEPARTAMENTO Analiza la procedencia de la queja o denuncia.
DE INVESTIGACION
DEPARTAMENTO DE| De proceder la queja o denuncia, se cita al denunciante
INVESTIGACION para efectos de levantar el acta administrativa que
5 motivara el inicio del procedimiento de investigacion
correspondiente.
6 DEPARTAMENTO De no proceder la queja o denuncia, se informa al
DE INVESTIGACION | denunciante la falta de elementos e indicios que pudiesen
arribar en faltas administrativas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro Reviso6 Autorizo
Lic. David Flor Gonzalez.| Lic. Carlos Brayan Garcia | Lic. Isabel Jasso Padilla.
Jefe del Departamento de Pifion. Contralora Interna.
Investigacion. Subcontralor Interno.
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2025 - 2027

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
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4.1 ENLACE ADMINISTRATIVO

Sistema Municipal DIF Huixquilucan 5DIF

NOMBRE DEL EXPEDICION DE CLAVE
PROCESO CONSTANCIAS DE NO
PROCEDIMIENTO SMDH/OIC/EA/003/2025.
Expedir el documento que haga constar sobre la existencia
OBJETIVO o0 inexistencia de procedimientos de responsabilidad
administrativa que se hayan iniciado en contra de los
servidores publicos.
ALCANCE Aplica para el servidor publico solicitante.
o Atrticulos 3 fraccion XXVI, y 7 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.
MARCO JURIDICO o Articulo 99 fracciéon Il del Reglamento
Organico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
Constancia de no procedimiento. Es el documento
expedido por el Organo de Control Interno, el cual indica si
una persona, que dejo de desempefiar un empleo, cargo o
comision en los entes publicos, (ex servidor publico), en
DEFINICIONES este caso en el SMDIF Huixquilucan, cuenta con algun
procedimiento administrativo instaurado en su contra.
SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral para la Familia de Huixquilucan.
INSUMOS Solicitud del interesado.
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RESULTADOS

Entrega y archivo de constancia de no procedimiento.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

La atencion para recibir las solicitudes de la constancia de
no procedimiento sera en horario de 09:00 a 17:00 horas,

INTERNA

POLITICAS de lunes a jueves y de 09:00 a 15:00 horas, los dias
viernes, directamente en las oficinas del Organo Interno de
Control del SMDIF Huixquilucan.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 .
EEEMICE;)SR Y/O EX Entrega escrito al Organo Interno de Control, solicitando la
SERVIDOR expedicion de la constancia de no procedimiento
PUBLICO correspondiente.
2 .
ORGANO INTERNOQO| Recibe solicitud de expedicion de la constancia de no
DE CONTROL procedimiento correspondiente, y la turna para tramite.
3 ]
ISNl#?E%?\lNATRALORIA Recibe y turna al Enlace Administrativo para tramite.
4 ENLACE Recibe el escrito de solicitud de expedicion de
ADMINISTRATIVO | constancia de no procedimiento.
Realiza busqueda en el Sistema Integral de
5 ENLACE Responsabilidades, en el que se encuentran registrados
ADMINISTRATIVO todos los procedimientos administrativos instaurados por
el Organo de Control Interno, revisando segun los datos
personales proporcionados por el interesado.
6 ENLACE Elabora constancia en el cual se menciona si existe 0 no
ADMINISTRATIVO | Procedimiento o
administrativo en proceso. turna para revision y firma.
7 | SUBCONTRALORIA

Rubrica y turna para firma.
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fe] ORGANO INTERNO Revisa la constancia en la cual se menciona si existe o no

DE CONTROL procedimiento administrativo, firma y regresa para su
tramite.

0 ,Egk/IAI\ISETRATIVO Recaba acuse de recibo de la constancia entregada al

interesado y se archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Lic. Metzli Narayama

Moreno Marquez
Enlace Administrativo.

Reviso Autorizo
Lic. Carlos Brayan Lic. Isabel Jasso Padilla.
G_a~rCIa Contralora Interna.
Pinon.
Subcontralor Interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDOR PUBLICO Y/O ORGANO INTERNO DE SUBCONTRALORIA INTERNA
S SERIIOR PUBLICS N TR ENLACE ADMINISTRATIVO
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan

NOMBRE pDEL | ELABORACION DE CLAVE

PROCESO ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE SMDH/OIC/EA/004/2025.
EGRESOS

OBJETIVO Contar con los recursos financieros necesarios para el

cumplimiento de los programas y proyectos del Organo
Interno de Control del SMDIF Huixquilucan.

ALCANCE Aplica al Organo Interno de Control del SMDIF
Huixquilucan.
o Articulo 289 del Cdédigo Financiero del Estado de

México.

MARCO JURIDICO e Manual para la Planeacién, Programacién vy
Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio
Fiscal.

e Articulo 53 del Reglamento Organico del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Huixquilucan.

Anteproyecto: Estimacion preliminar de los gastos a
DEFINICIONES efectuar para el desarrollo de !os progra.mas sustantivos y
de apoyo de las dependencias y entidades del sector
publico presupuestario.

SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
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“
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Desarrollo Integral para la Familia de Huixquilucan.
INSUMOS Cog}ggc;poggient'gasorerla solicitando el anteproyecto
RESULTADOS Presupuesto de Egresos.
INTERACCION CON No aplica.
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS No aplica.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 ORGANO INTERNO | Recibe oficio por parte de Tesoreria para presentar el
DE CONTROL anteproyecto del presupuesto del gjercicio fiscal.
2 | SUBCONTRALORIA | Recibe y turna para la elaboracion del presupuesto.
INTERNA
3 | ENLACE Recibe instruccién para el proceso de elaboracién del
ADMINISTRATIVO | presupuesto.
4 | ENLACE Solicita informacién a las Unidades Administrativas de
ADMINISTRATIVO | |as metas y programas para presupuestar las compras que
se requieren para el cumplimiento de las actividades.
5 | UNIDADES Proporciona informacion de las metas que se tienen que
ADMINISTRATIVAS | cumplir.
ENLACE Recibe informacion y captura en una base de Excel la
6 | ADMINISTRATIVO asignacion del presupuesto de acuerdo con lo programado
para el cumplimiento las metas.
ENLACE Turna al subcontralor para revision.
7 | ADMINISTRATIVO
SUBCONTRALORIA | Recibe, Rubrica y revisa proyecto de presupuesto y turna al
8 INTERNA Organo Interno de Control.
ORGANO INTERNO | Recibe, revisa y valida Anteproyecto de Egresos y turna al
9 DE CONTROL Enlace Administrativo para su seguimiento.
ENLACE Recibe Anteproyecto de Egresos Validado y lo envia
10 ADMINISTRATIVO mediante oficio.
Recibe el anteproyecto para su revision, si hay alguna
observacion;
11 | TESORERIA Si- se regresa al Organo Interno de Control para la
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correccion de sus observaciones.

No- Continua el tramite para su aprobacion final del
presupuesto.

ORGANO INTERNO | Recibe observaciones para atender correcciones
12 | bE CONTROL pertinentes.

SUBCONTRALORIA | Recibe y turna para la correccion

13 | INTERNA
ENLACE Atienden observaciones del Anteproyecto de Egresos y se
14| ADMINISTRATIVO | envian a la Tesoreria
15 TESORERIA Recibe modificaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro Reviso Autorizé
Lic. Carlos Brayan Lic. Isabel Jasso Padilla.
Garcia Contralora Interna.

Lic. Metzli Narayama PiAGn.

Moreno Marquez Subcontralor Interno.
Enlace Administrativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 5DIF

[T

REQUISICIONES CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO SMDH/OIC/EA/005/2025
OBJETIVO Obtener bienes y servicios para cumplir con las metas
programadas para el ejercicio correspondiente.
ALCANCE Aplica al Organo Interno de Control del SMDIF

Huixquilucan.
Articulo 53 fraccion V del Reglamento Organico del

MARCO JURIDICO Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Requisicion: Es la solicitud formal de contratacién de
DEFINICIONES bienes y servicios.

SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral para la Familia de Huixquilucan.

Necesidad del bien y/o servicio para el desarrollo de

INSUMOS actividades administrativas.
Contar con todos los bienes y servicios para el

RESULTADOS desempefio de las funciones de la Dependencia
Administrativa

INTERACCION CON No aplica.

OTROS PROCEDIMIENTOS

POLITICAS No aplica.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 ENLACE Elaborar la solicitud de requisiciones

ADMINISTRATIVO

2 SUBCONTRALORIA | Recibe, revisa solicitud de requisicion
INTERNA
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3 ORGANO INTERNO | Recibe, revisa y firma la solicitud de requisiciones
DE CONTROL
4 ENLACE Envia la requisicion a la Subdireccion de Recursos
ADMINISTRATIVO Materiales y Adquisiciones.
SUBDIRECCION DE | La  Subdirecciébn de Recursos Materiales 'y
RECURSOS Adquisiciones, verifica la solicitud de la requisicion vy
5 MATERIALES Y regresa al Enlace administrativo.
ADQUISICIONES
ENLACE Remite a la Tesoreria para la autorizacion de
6 ADMINISTRATIVO suficiencia presupuestal.
7 TESORERIA Remite la requisicion a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Adquisiciones.
SUBDIRECCION DE
3 RECURSOS Efectua la compra de lo solicitado.
MATERIALES Y
ADQUISICIONES
SUBDIRECCION DE | Informa al Enlace Administrativo que el bien o servicio ya
RECURSOS se tiene para entrega.
9 | MATERIALES Y
ADQUISICIONES
10 ENLACE Verifica el bien o servicio y si cumple con lo solicitad.
ADMINISTRATIVO
ENLACE Elabora oficio y vale de salida de almacén para
ADMINISTRATIVO obtener el bien o servicio a realizar y emite a la
11 Subdireccion de Recursos Materiales y Adquisiciones.
SUBDIRECCION DE
12 RECURSOS Autoriza la salida del bien y/o servicio a realizar
MATERIALES Y
ADQUISICIONES
SUBDIRECCION DE | Envia la factura y contrato pedido del bien o servicio para
RECURSOS que sea firmado por el Organo Interno de Control.
13 | MATERIALES Y
ADQUISICIONES
14 SUBCONTRALORIA | Revisa, Valida y Envia a la Contralora para la firma
INTERNA
15 ORGANO INTERNO | Recibe, revisa y firma.
DE CONTROL
16 ENLACE Envia a la Subdireccion de Recursos Materiales vy

ADMINISTRATIVO

Adquisiciones, la factura y el contrato pedido firmada y
sellada por el Organo Interno de Control.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.



ORGANO INTERNO DE CONTROL

,‘) D I F DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
Un

HuixquiLucan
Uy “2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

SUBDIRECCION DE | Acusa de recibido la factura y contrato pedido del bien

1 RECURSOS o servicio emitido por el Enlace Administrativo.
7| MATERIALES Y

ADQUISICIONES.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso ..
Autorizo
. . . Lic. Isabel Jasso
Lic. Metzli Narayama Lic. Carlos Brayan Padilla
Moreno Marquez Garcia Piion. Contralora I;Iterna
Enlace Administrativo. Subcontralor Interno. )
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan 5DIF

Tt

‘

REPORTE DE
CLAVE
NOMBRE DEL INFORMES
PROCESO TRIMESTRALES SMDH/OIC/EA/006/2025.
Informar sobre los avances en el cumplimiento de metas y
OBJETIVO L
programas para comprobar la correcta aplicacion y el
maximo aprovechamiento
de los recursos publicos.
ALCANCE Aplica al Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Articulo 53 fraccion VIII del Reglamento Organico del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

Informe: Es un documento que refleja el estado en que se
encuentra el cumplimiento de wuna Dependencia
Administrativa, con respecto a las metas y programas que

DEFINICIONES )
le aplican.
UIPPE: Unidad de informacién, planeacion, programaciéon y
evaluacion.
PBRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.
SMDIF Huixquilucan: Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral para la Familia de Huixquilucan.
INSUMOS Solicitud mediante oficio por parte de la UIPPE.
RESULTADOS Comprobar el correcto ejercicio del presupuesto asignado.
INTERACCION CON No aplica.
OTROS
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS No aplica.
No.| PUESTO ACTIVIDAD
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ENLACE
ADMINISTRATIVO

Solicita a las Jefaturas adscritas al Organo Interno de Control
su reporte de actividades

ADMINISTRATIVO

2 JEFATURAS DE Envian su informe de reporte de actividades
DEPARTAMENTO
ENLACE Captura el reporte de las actividades realizadas de cada una
3 ADMINISTRATIVO | de las jefaturas adscritas del Organo Interno de Control en
el PBRM-8B y 8C.
4 SUBCONTRALORI | Revisa y Rubrica que si se hayan cumplido las metas
A INTERNA
5 ENLACE Informa sobre el cumplimiento de las metas programadas a
ADMINISTRATIVO | la UIPPE.
6 UIPPE Realiza la elevacion a su Sistema de las metas programadas
del area de Organo Interno de Control
7 UIPPE Emite los formatos 8c y 8B para firma de la Contralora Interna
5 SUBCONTRALORI | Revisa y rubrica
A INTERNA
9 ORGANO Revisa, firma y regresa para su tramite
INTERNO DE
CONTROL
10 | ENLACE Regresa a UIPPE los formatos y obtiene acuse de recibido
ADMINISTRATIVO
11 ENLACE Archiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Lic. Metzli Narayama Moreno

Marquez

Enlace Administrativo.

Reviso Autorizé

Lic. Carlos Brayan
Garcia Piion.
Subcontralor

Interno.

Lic. Isabel Jasso Padilla.
Contralora Interna.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANO INTERNO DE SUBCONTRALORIA JEFATURAS DE ENLACE
CONTROL INTERNA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UIPPE
o 1
Envian Solicita
informacion b informacion

©

Valida el v 3
cumplimiento de |« Captura
las metas informacion
‘J\s}
Informa a la Eleva
UIPPE "1 informacién

()

Emite los
Recibe y firma Revisay rubrica |« formatos para
firma

10
Regresay
> acusa de
recibido
11
v
Archiva
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5. VALIDACION

LIC. ISABEL JASSO PADILLA
CONTRALORA INTERNA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

LIC. CARLOS BRAYAN GARCIA PINON
SUBCONTRALOR INTERNO DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

LIC. LUIS JESUS RAMIREZ GARCIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

LIC. JESUS FERNANDO PARRA GARCIA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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LIC. BLANCA ESTELA GUILLEN HERNANDEZ
JEFA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EVALUACION DEL SMDIF
HUIXQUILUCAN

LIC. ALINA GUADALUPE ROJAS COXTINICA
JEFA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA HABILITADA DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

LIC. DAVID FLOR GONZALEZ
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DEL SMDIF HUIXQUILUCAN

LIC. METZLI NARAYAMA MORENO MARQUEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DEL SMDIF HUIXQUILUCAN
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TRANSITORIOS

PRIMERO: Las modificaciones al presente Manual del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, entraran en vigor al dia siguiente de

su publicacion en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de
México.

SEGUNDO: Asi lo acordaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, el 01 de julio de 2025.

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramoén No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México. C.P. 52760.

78






