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‘Sistema Municipal para el De

1. TRAMITE DE QUEJAS Y DENUNCIAS

e Objetivo N
Recibir y tramitar las denuncias por faltas administrativas o aclos de corrupcion probablemerllge
cometidas por servidores plblicos del Sistema Municipa! para el Desarrollo integrai de la Familia

de Texcoco.

« Alcance
Aplica a cualquier ciudadano que desee levantar su queja a alguno de los Servidores Publicos del
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco.

« Referencias

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Capitulo |, Articulo 1, 2, 7 y la seccién segunda de los principios en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica.

. Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico. Capitulo primero de las
disposiciones generales, articulo 1, 23 y 4, Capitulo cuarto de las pruebas, Seccion primera de
las reglas generales, Articulo 33, 30 y Articulo 29.

- Cadigo Penal Federal, Articulo 247, Fraccion V.

- Cédigo Penal para el Estado de México, Articulo 156 Fraccion |.
+ Responsabilidades

. La contraloria interna es la responsable de recibir y tramitar las denuncias por faltas
administrativas o actos de corrupcién probablemente cometidas por servidores publicos del
Sistena Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco.

- Determinar las acciones para vigilar que los servidores publicos ejerzan sus funciones con
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico;

- Coordinar la recepcion de gquejas o denuncias que se formulen por presuntas infracciones o
faltas administrativas derivadas de actos u omisiones cometidos por servidores publicos del
SMDIF Texcoco o de particulares por conductas sancionables, y en su caso, instruir las
investigaciones, en términos de la Ley de Responsabilidades;

- Supervisar la administracion, operacion y actualizacién del sistema de atencion de denuncias,
en términas de o previsto en la Ley Organica;

Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la fiscalia general de
Justicia del Estado de México, o en su caso ante el homologo en el @ambito federal;
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Familia de Texcoco

» Definiciones

Queja: Reclamacion o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.

Denuncia: Notificacién que se hace a la autoridad de que se ha cometido un delito o de que
alguien es el autor de un delito.

Servidor Pliblico: Es 1a persona que desempefia un empleo, cargo o comision subordinada al
Estado y esta obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez,
imparcialidad y eficiencia. Conoce las obligaciones que tienen los Servidores Publicos.

Hechos: Todo aguel evento que puede ser comprobado a través de percepciones, es decir, a
través de los sentidos. Se trata de actos o SUCESOS que tienen lugar en un momento y lugar
determinado, estos pueden ser juridicos, histaricos, religioses e incluso periodisticos.

Homologo: Que es semejante a otra cosa por tener en comtin con ella caracteristicas referidas a su
naturaleza, funcién o clase.

Instruir: Proporcicnar conocimientos, habilidades, ideas o experiencias a una persona para darle
una determinada formacion. :

« [nsumos
- Formato de queja

+ Resultados

Queja procedente
Interposician de denuncia
Inicio de proceso administrativo a servidores publicos

e Politicas

- La autoridad investigadora y el Titular del Organo de Control Interno, tendré la facultad para
realizar el tramite de denuncia o queja correspondiente en contra de Servidor Publico
perteneciente a este Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco.

- La autoridad investigadora de este Organo de Control, tiene la facuitad de llevar a cabo el
procedimiento de investigacion y averiguacion previa conforme a la queja o denuncia realizada,
y de igual manera para continuar con el proceso de queja hasta sus dltimas instancias.

- Transcurridos los plazos fijados a las partes interesadas se tendra por perdido el derecho que
dentro de ellos debid ejercitarse.

- Despugs de realizada la queja, el ciudadano cuenta con 3 dias habiles para que regrese a
ratificar el procedimignto.



Sistema Municipal p

el Desarrollo Integral

« Desarrollo
[N°. Unidad .
Administrativa Actividad
1 Contraloria Interna Se realiza el llenado del formato de queja
2 Contraloria Interna Se presentan las pruebas y testigos respectivos
3 Contraloria Interna Realiza la investigacion correspondiente y levanta acta
circunstanciada de los hechos y demés pruebas que haya
encontrado. Pasa el reporte a Direccion.
4 Direccidn Se plantea si es procedente o no y pueda darse seguimiento o
mediacion entre los involucrados.
5 Contraloria interna Si fuese procedente y realizando una falta administrativa grave,
realiza procedimiento recurriendo a instancias como Ministerio
Publico.
e Diagramacion

Persona fisica o moral

que denuncie

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de

i Texcoco.
Organismo
Contraloria . .. Externo
ir . .
Interna Direccion (Ministerio
Publico)

Realiza el llenado

de queja y recibe
quesa y Se plantea si s

| rueba
as pruebas procedente o no y pueda
: darse seguimiento o
\%; mediacitn

Realiza investigaciones
pertinentes y lavanta acta

Si procede se

7
Notifica a direccion JE

da parte a MP

Denuncia
correspondiente

Wy

Formatos e Instructivos

Anexo 1- Formato de Queja o Denuncia.
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2 DECLARAGION DE LA SITUACION PATRIMONIAL DE INTERES A LA
DECLARACION DE SITUACION FISCAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

+ Objetivo

- integracion de! padrén de Servidores Publicos obligados a la presentacion de _dec!araciones de
situacion patrimonial de interés y obtencion de la constancia de la declaracién fiscal.

- Verificar la presentacién de declaraciones de situacion patrimonial de interés y obtener 1a
constancia de la declaracion.

« Alcance

Aplica a cualguier Servidor Publico que este adscrito a este Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Texcoco.

+ Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 19.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos Obligados, Articulo 1
y 31

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, Articuto 6 y 143.

- Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios, Articulos 3 Fracciones V y VI, 33, 34 Fraccion | inciso a) y b), 35, 36, 37, 40, 44, 45
y 46,

» Responsabilidades

- Los Datos Personales recabados seran protegidos e incorporados y tratados en el Sistema, de
conformidad a lo dispuesto por ios Articulos 3 Fracciones V y VIII, 33, 34 Fraccién | incisc a)
b), 35, 36, 37, 40, 44, 45 y 46 de |a Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios, cuya finalidad es que los Servidores Publicos, a
través de medios remotos de comunicacion y utilizando su correo y contrasefia, previo registro
como usuarios del Sistema, cumplan con su obligacion de presentar la Declaracion de Situacion
Patrimonial por inicio, conclusion o modificacion patrimonial de manera anual durante mayeo; asi
como la Declaracion de Intereses por inicio, conclusion y su actualizacion anual en el mes de
mayo.

- Verificar que los Servidores Publicos adscritos a este Sistema para el Desarrolio Integral de la
Familia de Texcoco, cumplan en tiempo y forma con su declaracion pertinente.

- En caso de que los Servidores Pablicos na hayan llevado a cabo su declaracion en tiempo y
forma, esta contraloria les notifica que no la han efectuado y pueden tener amonestaciones o
sanciones.

- Obtener los datos personales correctos y veridicos de los Servidores Publicos adscritos a esta
institucién y realizar su integracion en el padron de Servidores Publicos obligados a hacer su
deciaracidn patrimonial.

- Tratar con total discrecion y profesionalidad los datos personales de cada Servidor Publice.



Familiad

Sistema Munic

e Texcoco

. Esta Contraloria tiene la obligacion de realizar las declaraciones de modificacion de cada
servidor publico.

. Dar asesoria a los Servidores Plblicos que realicen sus declaraciones en el sistema, si es que
llegaran a necesitar asesoria ¢ ayuda en el llenado de la informacion solicitada.

¢ Definiciones

Servidor Publico: Es la persona que desempefia un empleo, cargo o comision subordinada al
Estado y estd obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez,
imparcialidad y eficiencia. Conoce las obligaciones que tienen los Servidores Publicos.

Declaraciones Patrimoniales: La declaracion de situacion patrimonial se presenta a través del
sistema DeclaraNet que administra la Secretaria de la Funcién Publica. El sistema es la
herramienta electronica que administra esta secretaria, a través de la cual las personas servidoras
publicas federales presentan sus declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, ello en
cumplimiento de lo establecido en los articulos 108, ultimo parrafo de la Constitucion, 32,33,46y
49, fraccion IV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Declaracion de inicio: Se lleva a cabo al tomar posesion de un cargo publico dentro de cualquier
dependencia de la Administracion Publica Federal, para presentarla, se cuenta con 60 dias
naturales a partir de Ia fecha de ingreso.

Declaracién de Modificacién: Se presenta durante el mes de mayo de cada afio.

Declaracién de conclusiéon: Se realiza a la conclusion del cargo y tendra 80 dias para
presentarla,

Sistema: La declaracién de situacién patrimonial se presenta ante la Secretaria de fa Funcion
Publica por: Internet, a través de DeclaraNet, ingresando para tal efecto a la pagina

s Insumos

- Datos actualizados personales
- Datos actualizados de sueldo

s Resultados

. Actualizacion de los datos de la Declaracion Patrimonial ya sea de inicio, modificacion o
conclusion.

- Dar de alta en la Declaracion a los Servidores Publicos entrantes, o bien dar de baja a los de
conclusion.
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+ Politicas

. El Contralor Internc maneja con total profesionalismo los datos personales de los Servidores
Publicos gque se actualizaran.

_ La Contraloria Interna tiene comao objetivo verificar que los Servidores Publicos realicen sus
declaraciones en tiempo y forma, asi como de informales si no o han realizado.

. Esta Contraloria pedird con anticipacion los datos actualizados de los servidores para poder
hacer en trabajo respectiva en el tiempo correspondiente.

. La Declaracion de inicio se lleva a cabo al tomar posesion de un cargo publico dentro de
cualquier dependencia de la Administracion Publica Federal, para presentaria, se cuenta con 60
dias naturales a partir de la fecha de ingreso.

. Lla Declaracion de madificacion se presenta durante el mes de mayo de cada ano.

- La Declaracion de conclusion se realiza a la conclusion del cargo y tendra 60 dias para

presentaria.

¢ Desarrolio

N°. Unidad Administrativa Actividad
’ Contraloria Interna Elaboracion de cartelgg dondt_a se recuerde gue tiene que
presentar su Declaracién en tiempo y forma.
Se realizan oficios donde se les recuerde a los
2 Contraloria Interna Servidores Publicos que deben cumplir con  sus
obiigaciones.
Revisa que la informacion de las Declaraciones sea
3 Centraloria Interna correcta y orienta a quienes piden la atencién en el
proceso.
Sigue al pendiente recordandole a los que no realizan su
4 Contraloria Interna declaracion que tiene que cumplir con su respectiva
obligacion.

s Medicion

En la pé‘gina ofiqiai de DeclaraNet, permite a la Contraloria interna ver guienes ya efectuaron su
declaracion y quienes no, asi como el total de los Servidores Publicos que ya la hicieron y los que
no.
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3. AUDITORIAS
o Objetivo

Brindar aseguramiento, asesoria y analisis basados en riesgos para gue |a organizacion cumpla
sus objetivos y pueda mejorar la eficacia de sus procesos de gestion de riesgo, control y
gobierno.

Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion.

e Alcance

Se realiza a cualquier Coordinacion de este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Texcoco.

s Referencias

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal, Art 64.

Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema
Nacional de Control Fiscal, Art. 9y 38.

Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico, Art. 131 y 130

Reglamento sobre la Organizacién del Control Interno en la Administracién Publica Nacional
Central y Descentralizada, Art. 3,4y 5.

« Responsabilidades

Seran de obligatoria consideracion y razonada aplicacion las normas técnicas de control interno
dictadas por la Contraloria General de la Republica y por la Superintendencia Nacional de
Auditoria Interna.

Verificar que los Servidores Publicos adscritos a este Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de Texcoco, cumplan con lo establecido en sus respectivos Manuales de Organizacion
y de Procedimientos.

Corroborar que los Servidores Publicos adscritos a su respectiva coordinacian, realicen sus
respectivas at;tividades con apego a lo establecido en sus normas internas.
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+ Definiciones

Servidor Publico: Es la persona que desempefia un empleo, cargo o comision subordinada al
Estado y esta obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez,
imparcialidad y eficiencia. Conoce las obligaciones que tienen los Servidores Publicos.

Auditoria: Es el sistema de control que una empresa establece para proteger sus activos. Se basa
en un conjunto de normas, politicas y procedimientos para minimizar riesgos y aumentar la
rentabilidad y productividad de toda la organizacion.

Manual de Organizacion: Es un documento oficial que describe claramente la estructura organica
y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las tareas especificas y
la autoridad asignada a cada miembro del organismo.

Manual de Procedimientes: Es un documento que contiene las reglas y pautas sobre coémo
deben ejecutarse ciertos procesos en una empresa.

+ [nsumos

- Manual de Procedimientos y de Organizacion.

- Cronograma de actividades

- Inventario

- Documentacion correspondiente dependiendo la Coordinacién.
- Libro florete

+ Resultados

- Encontrar los fallos o errores que se tengan en el desarrollo de actividades de la coordinacion a
la que se le haga la auditoria.
- Proponer ideas o soluciones al problema para la implementacion de mejoras.

¢ Politicas

. Esta Contralorla manejara con todo profesionalismo los documentos que solicite a la
Coordinacion susceptible de ser auditada.

- Se enviara oficio de enterado de que se llevara a cabo una auditoria en su coordinacién, junto
con los documentos que se les pedird para ello.

- Las Coordinaciones tienen la obligacion de proporcionar la informacion solicitada, lo mas pronto
posible.

- Todos los Servidores Publicos de la Coordinacion auditada, tiene la obligacion de prestar la
atencién a la Contraloria para que pueda realizar correctamente su labor.

- En el oficio inicial de conocimiento, se asentara el tiempo que durara la auditoria, asi como su
fecha de inicio.

- Asi como se expide un oficio de inicio, se hara uno al finalizar la auditoria.

- Se le dara seguimiento si es que se llegaran a tener observaciones.

10



+ Desarrollo

" N°._[ Unidad Administrativa Actividad
1 Contraloria Interna Se gira oficio de informe hacia la respectiva Coordinacion
a auditar.
o , Proporciona los documentos solicitados por la
2 Coordinacién auditada Contralaria Interna a la brevedad.
Revisa que la informacién de los documentos solicitados,
3 Contraloria Interna sea correcta y de acuerdo al desarrollo de sus
actividades.
4 Contraloria Interna Gira oficio de término 'de auditoria y sus respectivas
conclusiones y posibies ideas de mejora.
Contraloria interna Le da seguimiento a las observaciones realizadas.

» Diagramacidn

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco.

Contraloria Interna Coordinacion Direccion
Gira oficio de .
conceimiento de que Proporciona 2 Ia brevedad los
se auditara alguna documentos sohmtpados por la
coordinacion L contralaria
| ”"‘WIMN
\»\g} Implementa las ideas de
mejora proporcionadas por la
Revisa que |a informacién de 10$ contraloria o bien ellos lo
documentos solicitados, sea correcta subsanan.
y de acuerdo al desarrollo de sus
Se le hace de

actividades

¥

Gira oficio de término de auditoria

klh»“"*m&ﬁ.

canacimiento de los
resultados de la auditoria
realizada.

A

s e

con sus reshectivas observaciones. =

La contraloria verifica que se

le dé seguimiento a las
observaciones.

* Formatos e Instructivos

Acta circunstanciada de hechos.
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4. CAMPARNAS DE DIFUSION PARA LA PREVENCION, CONTROL Y DISUASION DE
LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS Y HECHOS DE CORRUPCION.

¢ Obijetivo

. Brindar informacién acerca de como prevenir, tener guias de control de posibles faltas
administrativas y hechos de corrupcion.

- Fomentar la conciencia de tados los Servidores Publicos acerca de las consecuencias de los
actos de corrupceion.

e Alcance

Se realiza para todo Servidor Publico adscrito a este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Texcoco.

» Referencias
Ley General de! Sistema Nacional Anticorrupcion,

s Responsabilidades

. La GContraloria Interna tiene la obligacién de proporcionar propaganda informativa acerca de los
riesgos y sanciones de |a corrupcion.
- Se tiene la obligacion de colocar carteles en lugares vistosos de facil percepcion.

¢ Definiciones

Servidor Publico: Es la persona que desempefia un empleo, cargo o comision subordinada al
Estado y esta obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez,
imparcialidad y eficiencia. Conoce las obligaciones que tienen los Servidores Publicos.

Corrupcion: Generalmente indica el mal uso por parte de un funcionario de su autoridad y los
derechos que se le confian, asl como la autoridad relacionada con este estado oficial,
oportunidades, conexiones para beneficio personal, contrario a la ley y los principios morales.

Propaganda Informativa: Es la modalidad de la publicidad que tiene el objetivo de dar a conocer
datos o hechos relevantes, es decir, se centra en informar a los posibles compradores cuales son
las caracteristicas de los productos y servicios, qué necesidades cubren y qué problemas
resuelven.

12



. Insumos

- Tripticos Informativos
- Carteles Informativos

« Resultados

Sistema Municipal pa

a el Desarrollo integral de la Fa

. Generar conciencia en los Servidores Publicos de este Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia sobre las sanciones de una posible corrupcion.
. Mantener informados a los Servidores Publicos en todo momento.

« Politicas

- Llas campafias informativas se fealizaran solo los dias que se hayan agendado por la

Contraloria.

La informacion manejada sera meramente informativa.

. Las sanciones que maneje la informacion seran de acuerdo a los lineamientos legales

correspendientes.

¢ Desarrollo

N°. Unidad Administrativa Actividad

1 Contraloria Interna

Crea plan de proyecto de campafa informativa con
fechas establecidas.

2 Contraloria Interna

Hace la impresién de fos tripticos informativos y de los
carteles que se hayan de ocupar en la campafa.

3 Contraloria Interna

Hace el reparto de la informacion a los Servidores
Piblicos de este DIF.

. Diagramacién

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco.

Contraloria Interna Contraloria Interna Servidores Piiblicos
Crear proyecto de ™
campafia . ) . _
infarmativa. Realizar la impresion de los g

tripticos informativos, asi como 5
carneles informativos. ) Serepare la
informacian a los

servidores publicos
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5. Simbologia

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral del

Familia qe Texcoco

Simbolo Significado
© Marca el inicio del procedimiento
Cuadro con extracto de actividad
B e — Linea de flujo
B , .
S Linea de comunicacion via correo o
T . telefénicamente

Determina el final del procedimiento.

6. Registro de Ediciones

Primera Edicion (28 de febrero de 2024): elaboracion del manual.

7. Distribucion

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Unidad de Transparencia y
UIPPE del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Texcoco.

Las copias controladas se encuentran distribuidas en la Contraloria Interna del Sistema Municipal
para el Desarrolio Integral de la Familia de Texcoco.
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8. Validacion /

TEXCOCO

cONT

AMANDA’MARIA ALMARAZ ROMERO
TITULAR DE LA CONTRALORIA|INTERNA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TEXCOCO.

v DIE

TEXCOCO 2022 - 2024

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

JUAN DURAN AYARCON

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y UIPPE DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

TEXCOCO.

W—) DIRECCION SISTEMA

MUNICIPAL i

DIF TEXCOCO

DIRECTOR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TEXCOCO.
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