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RECONOCE EDUARDO MEDECIGCO A LA
JUVENTUD DE MINERAL DE LA REFORMA

El alcalde de Mineral de la Reforma,
Eduardo Medécigo Rubio, entregod el
Premio Municipal de la Juventud
2025, a iniciativas y trayectorias
destacadas en los ambitos culturales,
deportivos, académicos, solidarios,
emprendedores y de participacion
ciudadana.

Durante el evento, realizado en el
Centro Mineralense de las Artes, el
presidente municipal llamod a lasy los
jovenes a involucrarse en la vida

publica y que su talento aporte al
beneficio de Ia
Comunidad.

Ciudad de |la

“Urge incentivar a los jovenes para
gue participen en todos los sectores
pero que incursionen en la vida
publica de nuestra sociedady este
talento que hoy demostraron lo
aporten a la sociedad, a la Ciudad de
la Comunidad, Mineral de |Ia
Reforma”, senalo.

Para Medécigo Rubio, reconocer,
incentivar y visibilizar el esfuerzo,
creatividad y compromiso social, de la
juventud dentro de la Ciudad de la
Comunidad genera valores positivos
en las nuevas generaciones.
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Llamoé a los padres y madres,
presentes en |la ceremonia, a
involucrarse en las actividades de sus
hijos pues el centro de |la Ciudad de la
Comunidad es la familia, “es la Unica
manera gque tenemos como sociedad
para combatir la delincuencia,
drogadiccion y otras situaciones’”.

Al Premio Municipal de la Juventud
2025, fueron nominados 60 jovenes
quienes participaron en las cinco
categorias: Ecologia, Desarrollo,
Social, Emprendimiento, Derechos
Humanos y Cultura de Paz y Orgullo
Académico; a quienes el alcalde,
Eduardo Medécigo, reconocio el
esfuerzo para presentar un proyecto
y mostrar su talento, capacidad e
intelecto.

Acompanado de la presidenta del
Sistema DIF Municipal, Samantha
Esparza, entrego los reconocimientos
a los tres primeros lugares de las
categorias arriba mencionadas.

Ecologia:

Hugo Olivares Torres (Primer Lugar)
Paulina Vaquera Calderdn (Segundo
Lugar)

Guillermo Liborio Aldana (Tercer
Lugar)

Desarrollo Social:

Cesar Garcia Ruiz (Primer Lugar)
Karen Reyes Molina (Segundo Lugar)
Danna Paola Cortez Melgaza (Tercer

Lugar)

Emprendimiento:
Alejandro Mendieta Vergara (Primer
Lugar)

Regina Solis Olvera (Segundo Lugar)
Elizabeth Gutiérrez Ramirez (Tercer
Lugar)

Derechos Humanos y Cultura de Paz
Justin Azael Gonzalez (Primer Lugar)
Luis Angel Rodriguez Guzman
(Segundo Lugar)

Alison Yamilet Rodriguez (Tercer
Lugar)

Orgullo Académico:
Zyanya Rodriguez Pérez (Primer
Lugar)
Ciro Tapia Mendoza (Segundo Lugar)
Lisseth Ramirez Melo (Tercer Lugar)

Embajador Honorifico de la Juventud,
Mineral de |la Reforma, 2025
Zyanya Rodriguez Pérez
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INAUGURA EDUARDO MEDECIGO EL
HOSPITAL VETERINARIO DE MINERAL
DE LA REFORMA “CON GARRA"”

Como un compromiso de
campana cumplido, el alcalde,
Eduardo Medécigo Rubio,
inauguro el Hospital Veterinario de
Mineral de la Reforma “Con Garra”,
el cual ofrecera diversos servicios
en beneficio de las mascotas de

compania que asi lo requieran.

Acompanado por la presidenta del
Sistema DIF municipal, Samantha
Esparza Hernandez, el presidente
municipal de la Ciudad de Ia
Comunidad confirmdé que este
espacio contara con  precios
accesibles, ya que la mayoria de las
veces los costos en lugares

privados llegan a ser muy elevados.




“Esto es el inicio de todo un proceso
que vamos a llevar a cabo en
Mineral de la Reforma. Desde que

empezamos la campana, un
compromiso muy serio que
tuvimos con la sociedad fue

transformar este lugar, porque este
espacio es de la comunidad’,
aseguro Eduardo Medécigo.

En su intervencion, el secretario de
Servicios Publicos Municipales,
Jesus Escamilla Banos, explicdé que
se construyeron areas verdes, se
cambid la entrada, se hicieron
trabajos de pintura, entre otras
intervenciones, lo que tuvo un
costo de 770 mil pesos.
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Aseverd que los servicios que se
brindad en Hospital Veterinario
“Con Garra”, para caninos y felinos
son: consulta general, cirugia de
esterilizacion, desparasitacion,
vacunacion antirrabica, campana
de tenencia responsable, eutanasia
asistida en consultorio, visitas
domiciliarias por denuncia,
denuncia ciudadana y cremacion
de animales de compania.

Ana Lilia Martinez Hernandez,
titular de la Unidad Especializada
de Investigacion de Delitos en
contra de los Animales de la
PGJEH, dijo que “es un gusto
trabajar de Ila mano y en
colaboracion con Mineral de la
Reforma. Hemos trabajado con el
director de Control Canino para
atender todos los asuntos. Es un
espacio digno para los animales”.

7
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José Erick Canales Vargas, encargado del Plan de Zoonosis
de la Subsecretaria de Salud Publica estatal, reconocio la
vision de Eduardo Medécigo, ya que pocas autoridades
voltean a ver a este importante tema. “Con este espacio se
trabaja en aspectos importantes como el bienestar animal y
en temas de salud publica.
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Este servicio beneficiara a la poblacidon de Mineral de la Reforma”.
Juan Miguel Trejo Reyes, titular del Hospital Veterinario “Con Garra”,
afirmo que uno de los principales objetivos de este espacio es el
bienestar animal, ya que es de vital importancia atender las
necesidades de quienes forman parte de una familia. “Se ha
implementado un cambio de conciencia en la sociedad, queremos
fomentar aspectos como las conciencias sdlidas y de responsabilidad
para mantener una biodiversidad en armonia”, finalizo.
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RECONOCE SISTEMA MUNICIPAL DIF A
ADULTAS Y ADULTOS MAYORES DE
MINERAL DE LA REFORMA

Como un reconocimiento a su aportacion a la Ciudad de la Comunidad, la
presidencia municipal de Mineral de la Reforma, a través del Sistema DIF, realizd
el festejo del Dia del Adulto y Adulta Mayor.

Este importante grupo de la sociedad, proveniente de varias colonias y
comunidades del municipio asistieron al evento conmemorativo realizado en la
explanada de la plaza principal de Pachuquilla.

10



G/ACETA

MUNICIPAL

Viernes 12 de septiembre de 2025.

Ahi, la presidenta del Sistema
Municipal DIF, Samantha Esparza
Hernandez, les dio la bienvenida y
afirmo que no estan solos pues en el
gobierno encabezado por, Eduardo
Medécigo Rubio, son escuchados,
atendidos y respetados.

“Este festejo no solo es un
reconocimiento, es un homenaje por
ser la raiz que sostiene a nuestras
familias y que recordemos cuando los
necesitamos, valoramos y sobre
cuanto los queremos”, senalo.

Acompanada de su familia y del
alcalde, Eduardo Medécigo, se realizd
la coronacion de Maria Félix
Hernandez, originaria de la
comunidad de La Higa, como reina
del Dia del Adulto y Adulta Mayor,
quien obtuvo mil 753 votos en el
concurso realizado en redes sociales.

www.mineraldelareforma.gob.mx

Durante su mensaje, Medécigo
Rubio, mencioné que este festejo es
un reconocimiento a hombres vy
mujeres que han contribuido en la
construccion de esta gran Ciudad de
la Comunidad.

“Muchos de ustedes llegaron a esta
ciudad con un sueno y tomaron la
decision de vivir en Mineral de la
Reforma a formar parte de una gran
comunidad. Hoy verlos unidos,
echando porras y aplausos, nos llena
de encantoy emocion”, indico.

Afirmo que su gobierno se ha
dedicado a rescatar espacios publicos
para que sean aprovechados por la
comunidad; ejemplo de ello, es este
festejo realizado en la explanada de la
presidencia municipal, la cual
retomara vida con diversas

actividades que seran anunciadas
proximamente.
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MINERAL DE LA REFOMA EN
TRANSFORMACION:
EDUARDO MEDECIGO

“Mineral de la Reforma, ya comenzd su transformacion”, afirmd el presidente
municipal, Eduardo Medécigo Rubio, al presentar su primer informe de
resultados ante ciudadanos de |la Ciudad de la Comunidad.

A un ano de haber llegado a la administracion municipal, destacé que se ha
demostrado que la palabra se cumple bajo los principios de ho mentir, no robar
Yy No traicionar.

Lo anterior, a pesar recibir un municipio con grandes rezagos y sin planeacion
democratico; por lo que ahora se han sentado bases para convertir a Mineral de
la Reforma en una ciudad moderna, con servicios de calidad, innovaciéon y orden,
sin olvidar tradiciones e historia que han dado identidad.

12
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“Nuestro compromiso es claro: avanzar hacia La Ciudad de la Comunidad, un
proyecto donde todas y todos tengan oportunidades, donde la prosperidad se
comparta y donde el bienestar se traduzca en hechos concretos para las
familias”, senalo.

A?radecié la presencia del titular de la Secretaria de Gobierno, Guillermo
Olivares Reyna, quien acudié al primer informe de resultados en
representacion del gobernador de Hidalgo, Julio Menchaca Salazar, quien con

su ejemplo “guia nuestro trabajo e inspira cada a dia a servir con honestidad y
responsabilidad”.

También reconocid ,el.respaldody agoyp a los mineralreformenses por parte de
la presidenta de México, Claudia Sheinbaum Pardo, quien ha beneficiado al
municipio con la instalacién_de la estacion principal del Tren AlIFA-Pachuca,
con ello impactara al 58 por ciento del territorio, convirtiéndose en un motor de
desarrollo, conectividad y empleo digno.

Con el acompafamiento de los gobiernos estatal y federal, se han construido
las bases de la transformacion en Mineral de la Reforma, que en conjunto con
la participacion de la ciudadania, se cimenta el cambio verdadero que ya
comenzo.

“Porque la Ciudad de la Comunidad no es un suefo lejano, es una realidad que
cada dia se hace mas fuerte y no descansaremos hasta lograrlo. Aqui, no hay
ciudadanos de primera y de segunda, aqui estamos construyendo una ciudad
digna e igualitaria donde los derechos no se negocian y la justicia social es
regla”, enfatizé Medécigo Rubio.

Ante la presencia de alcaldes de |la entidad, el presidente municipal afirmé que
Mineral de la Reforma esta de pie y en movimiento, ademas la prosperidad ya
No es un sueno, sino una realidad construida en conjunto.

Previo a esta ceremonia, durante Ila segunda sesion solemne del
Ayuntamiento, el presidente municipal hizo entrega del documento que
contiene su primer informe de resultados.
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VIGESIMA PRIMERA SESION
ORDINARIA

En el desarrollo de la Vigésima Primera Sesion Ordinaria Publica del
Ayuntamiento 2024-2027 de Mineral de la Reforma, Hidalgo, se presentd y
aprobod correspondencia y se aprobaron dos Dictamenes Resolutivos de la

Comision Permanente de Hacienda Municipal.

https://mineraldelareforma.gob.mx/transparencia/articulo71/fraccionll/b/20
25/03/Actas/21SO.pdf

VIGESIMA SEGUNDA SESION
ORDINARIA

En el desarrollo de la Vigésima Segunda Sesion Ordinaria Publica del
Ayuntamiento 2024-2027 de Mineral de la Reforma, Hidalgo, se presentaron y
aprobaron temas como y tres Dictamenes Resolutivos de la Comision

Permanente de Hacienda Municipal.

https://mineraldelareforma.gob.mx/transparencia/articulo71/fraccionll/b/20
25/03/Actas/22S0.pdf

14
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VIGESIMA SEXTA SESION
EXTRAORDINARIA

En el desarrollo de la Vigésima Sexta Sesion Extraordinaria Publica del
Ayuntamiento 2024-2027 de Mineral de la Reforma, Hidalgo, se presento y
aprobo el Dictamen de Procedimientos, respecto a la sancion de Minuta —
8LXVI, presentado por la Sexagésima Sexta Legislatura del H. Congreso del
Estado Libre y Soberano de Hidalgo, asi mismo un Dictamen Resolutivo de la
Comision Permanente de Gobernacion, Bandos, Reglamentos y Circulares; y la
Comision Permanente de Educacion y Cultura, respecto a una Iniciativa.
https://mineraldelareforma.gob.mx/transparencia/articulo71/fraccionl!l/b/2025/0
3/Actas/26SO.pdfEn el desarrollo de la Vigésima Sexta Sesion Extraordinaria
Publica del Ayuntamiento 2024-2027 de Mineral de la Reforma, Hidalgo, se
presentd y aprobd el Dictamen de Procedimientos, respecto a la sancion de
Minuta - 8LXVI, presentado por la Sexagésima Sexta Legislatura del H. Congreso
del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, asi mismo un Dictamen Resolutivo de
la Comision Permanente de Gobernacion, Bandos, Reglamentos y Circulares; y
la Comision Permanente de Educacion y Cultura, respecto a una Iniciativa

https:/mineraldelareforma.gob.mx/transparencia/articulo71/fraccionll/b/20
25/03/Actas/26S0.pdf
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HMinerai d2 Ia Reforma

de la Familia de Mineral de Ia Reforma, Hidalgo, en ejercicio de las
facultades que le confiere el articulo 18 inciso o) del Decreto por el
que se crea el Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, como Organismo Piiblico
Descentralizado de la Administracién Piblica Municipal; 20 fraccion |
del Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo O

La Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral \

Integral de la Familia de Mineral de Ia Reforma, Hidalgo, y

CONSIDERANDO /%)(

Primero. Que por iniciativa del Ejecutivo de Mineral de la Reforma,
Hidalgo, crea al Organismo Publico Descentralizado, denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la
Reforma, Hidalgo, con personalidad juridica y patrimonio propios,
mediante Decreto de fecha 16 de octubre de 1986, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, siendo su Gltima reforma el 13 de
mayo de 2025.

=

Segundo. Que los integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la
Reforma, Hidalgo, en ejercicio de las facultades legales que les confiere e
Articulo 18 inciso 0) del Decreto por el que se crea el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de ia Reforma, Hidaldo,
como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publi
Municipal; 20 fraccion | del Reglamento Interior del Sistema Municig
para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de |Ia Reforma, tienenas
bien dictar las bases normativas para la instalacion del Comité de ‘> ﬁ
Desincorporacion de Bienes del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, y autorizar el /ﬁ(
inicio del proceso administrativo para formular, la declaratoria de
desincorporaciéon y enajenacion de los bienes propiedad del Sistema '
Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo. \Z

& Av. Higalgo No. 3z, Col. Centro, Pachuguilia
M ] Mineral de la Reforma, Hgo., C.P. 42180
9 Tel. 771716 05 9C, 771 710 6343
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Tercero. Que con la finalidad de adecuar vy fortalecer los mecanismos de

control tendientes a la afectacion, baja y destino final de los bienes del \
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famiilia de Mineral de |a |
Reforma, Hidalgo, se da origen a un Organo Colegiado de andlisis N Q}
consulta, cuya estructura y funcionalidad resulten congruentes con los
propdsitos establecidos en las Leyes que regulen la administracion del
patrimonio publico. Q

Cuarto. Que la Direccion General, en uso de la facultad legal que le :
confiere el Articulo 21 inciso d) del Decreto que reforma diversas
disposiciones del Decreto por el que se crea el Sistema Municipal para e
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, como
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica é
Municipal, tiene a bien someter ante los integrantes de la Junta de
Directiva, para su aprobacion, el presente acuerdo, mismo que contiene el
procedimiento mediante el cual el Sistema municipal DIF de Mineral de la él
Reforma, Hidalgo, debe regirse con relacién a la afectacion, baja y destino

final de los bienes propiedad del Sisterma Municipal DIF de Mineral de la
Reforma, Hidalgo. l

Por lo anterior, se ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO
QUE CREA EL COMITE DE DESINCORPORACION DE BIENES DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO.

CAPITULO | M
DISPOSICIONES GENERALES

& Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquitia
PN | Mineral de la Reformea, Hgo, C.P. 47180
? “*‘,ﬁi&‘ Tel. 771 71 6 06 80, 771 710 6343

e wy rinineraidalareforma gob.amx

Articulo 1.- Se crea el Comité de Desincorporacion de bienes del Siste
Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, como Organo Cole ia
con el objeto de optimizar los recursos del Sistema Municipal DIFT
Mineral de la Reforma, Hidalgo, para reforzar las acciones y medidas
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tendientes a la afectacion, baja y destino final de los bienes de la misma. \

Minarsl de la Reforma

Articulo 2. Para efectos del presente documento, se entendera:

l. Ley. Ley de Bienes del Estado de Hidalgo;
. Comité. Comité de Desincorporacién de Bienes del DIE Municipal;
Hi. DIF Municipal. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la O
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo.
IV. Junta de Gobierno. Junta de Gobierno del DIF Municipal;
V. Desincorporacién. Cualquier forma en que los bienes del dominio
privado del DIF Municipal, dejan de formar parte de su patrimonio;
Vi. Direccién de Administracién. La Direccion de Administracion VY
Finanzas del DIF Municipal.

CAPITULO I . &
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO '

Articulo 3.- Para el cumplimiento de los objetivos, funciones vy
atribuciones el Comité, debera integrarse de la siguiente forma:

l.  Con Derecho avozy voto:

a) La Presidenta o el Presidente: Director General del DIF Municipal;

b) La Secretaria Ejecutiva o el Secretario Ejecutivo: Responsa
Direccién de Administracion y Finanzas;

€) Secretaria Técnica o Secretario Técnico: Responsable del
Departamento de Recursos Materiales;

General, asi como el Responsable de Inventarios y Almacén: \Y
Il. Convozy sin Derecho a voto: %

a) Asesores: Direccion Juridica y Organo Interno de Control.
b) Invitados: Las personas que asistan para proporcionar o aclarar %.

informacion especifica de los casos a tratar.,
Articulo 4.- | os integrantes del Comité con voz Yy voto en sus auserﬁ% %

podran designar mediante oficio dirigido al presidente, un suplente, el

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centio, Pachuquitia
Mineial de Iz Reforma, Hge., CR. 42180
Tel. 771 716 0k 90, 771 710 6343
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cual debera contar con nivel jerarquico inmediato inferior a aguél con gque \
Cuenta quien los nombra, dicha designacion debera estar plasmada en ~

acta del propio Comité.
Los integrantes que fungen como asesores, acreditardn mediante oficio

dirigido al Secretario Ejecutivo del Comité, a los servidores publicos que
actuaran en representacion de las mismas.

Los servidores publicos que funjan como suplentes contaran con idénticas ;
atribuciones y responsabilidades que aquéllos que correspondan al \
miembro propietario que los nombre.

Articulo 5.- £E| Comité atendiendo los lineamientos gue se emitan, tendra
como funciones:

. Elaborar y proponer a la Junta Directiva en forma preliminar el l
programa anual de bienes a enajenar y someterlo a su
consideracion;

ll.  Aprobar el calendario de reuniones ordinarias;
M. Conocer sobre las propuestas de enajenacion o baja de bienes que
les presenten las unidades administrativas del DIF Municipal;
IV. Resolver sobre la procedencia y definir el mecanismo para la
desincorporacion de los bienes que se sometan a su consideracion;
V. Conocer y, en su caso, determinar sobre lo referente a niveles
INnventarios 6ptimos;
VI, Definir las politicas en cuanto al reaprovechamiento y términos de
las desincorporaciones que realicen;
VH. Delegar en las personas de su eleccion la ejecucién de dichas tareas:;
Vill.  Vigilar y dar seguimiento a la ejecucion efectiva de las
desincorporaciones, con atribuciones suficientes para atender
[ situaciones supervenientes;
IX. Informar semestralmente a la Junta Directiva, sobre los avances de
» las tareas emprendidas;
X. Establecer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de [%
desincorporacién requeridos por el DIF Municipal;
. Xl. Dictaminar, conforme a las disposiciones y criterios establecid
i3 las leyes de la materia, sobre los procedimientos aplicables en & >(

"

—

——— ——-

[ desincorporacion de bienes del DIF Municipal;

Av. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuguilla
Mineral de la Reforma, Hga.. .0, 42180
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Xil. \Verificar la legalidad, honestidad Yy transparencia n los QD
procedimientos, dictdmenes y fallos relacionados con |Ia
desincorporacién de los bienes del DIF Municipal; y

Xill.  Formular y aprobar el Manual de Integracién y funcionamiento del Q
Comité, previo al anéalisis que se realice.

_ CAPITULO 1lI
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DEL
COMITE

Articulo 6.- Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones: /

. Dela presidenta o presidente:

a. Dictaminar oportunamente, por escrito, las convocatorias para

los  miembros asistentes a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias que celebre el Comité, asi como establecer el g
orden del dfa correspondiente;

b. Presidir y conducir las sesiones que celebre el Comité;

C. Proveer lo conducente para el adecuado cumplimiento de los
objetivos inherentes a| Comité; y

d. Las demds funciones que dentro del marco legal
correspondan a la Presidenta o Presidente.

. De la Secretaria Ejecutiva o del Secretario Ejecutivo:
a. Presidir las sesiones del Comité en ausencia de I3 Presidenta o
el Presidente;
b. Presentar en la primera sesidén ordinaria propuesta de

integracion y funcionamiento del Comité, la cual debera
comprender la presentacion, el objetivo, el marco juridico, las %
definiciones, atribuciones Yy operacion del érgano colegiado; '

c. Presentar calendario de sesiones ordinarias;

d. Vigilar la expedicién correcta del orden del diay de los listad
de los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos o
aPoyo necesarios;

e. Remitir a cada integrante del Comité, el expediente de la

reunion a celebrarse: \: é

& Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuaisilia
SN, | Miner! de la Reforma, Haa, CP, 42180
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—h

Levantar el acta correspondiente a cada sesién:

g. Cuidar que se registren los acuerdos del Comité vy se les dé
cumplimiento;

h. Vigilar que el archivo de documentos esté completo, y se
Mantenga actualizado:

i. Conservar el archivo de documentos por el tiempo minimo
que marca la Ley;

J. Efectuar las funciones gue le encomiende la Presidenta o el

Presidente o el Comité en pleno;

k. Recibir de las &reas interesadas los asuntos a tratar en cada
sesion;

l. - Determinar la baja de los bienes muebles, cuando:

1. Por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten

dtiles funcionales, o ya no se requieran para el servicijo al 3{
cual se destinaron, estudiando Ia posibilidad de
otorgarlos en donacién o enajenarlos; ﬁ

2. Resulten extraviados, robados o siniestrados, levantando
el acta administrativa correspondiente y se darad aviso a
la autoridad judicial competente;

‘3. Responda a una situacién de orden publico, interés
general social; y

4. Se encuentren en el almacén en custodia y no teng
por parte del area que los depositd, movimientos por
mas de tres meses. Podran disponer de los bienes par,
ser reasignados, donados o enajenados;

m. Cuidar que los dictdmenes y fallos relacionados con los
procedimientos de desincorporacion de bienes se realicen con

legalidad y transparencia. %

M. De los vocales permanentes:

tratar; _
b. Realizar las demas funciones que les encomiende la
Presidenta o el Presidente o el Comité en pleno; y

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla
Minerat de ia Reforma, Hgo, C.P. 42180

Y Tel TN 7i6 08 90, 771 710 6343
wweinineraldelareforma.gob.my
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c. Vigilar la ejecucion correcta de la normatividad gue, en su
caso, resulte aplicable.

IV. De los asesores: O

a. Orientar en las acciones que se deriven del funcionamiento
del Comité;
b. Verificar que se cumplan con todos los requisitos legales de

los-actos y disposiciones emanadas del Comité;
C. Participar en la elaboracién y actualizacién del manual de
integracion y funcionamiento del Comité;y

d. Las gue sean necesarias para el funcionamiento del presente
acuerdo y aquellas que encomiende el Presidente o el Comité.

Los vocales y asesores titulares podran nombrar por escrito a sus
respectivos suplentes.

Articulo 7.- Una cantidad igual a los recursos provenientes de la
desincorporacidon de bienes muebles del dominio privado de la Entidad
podra ser invertida en beneficio de la misma, la notificacién en cada caso
correspondera a la Direccion de Administracion y Finanzas.

CAPITULO IV
DE LAS SESIONES

Articulo 8.- Las sesiones del Comité se haran conforme a lo siguiente

I Las sesiones ordinarias, se efectuaran semestralmente, salvo que no
existan asuntos a tratar y cuando sea necesario a solicitud de la
Presidenta o el Presidente del Comité o de la mayoria de sus
miembros, se realizaradn sesiones extraordinarias;

Il Las sesiones ordinarias y extraordinarias se llevaran a cabo cuandg
asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros
derecho a voto; las decisiones se tomaran por mayoria de votos, e
caso de empate, quien presida tendra voto de calidad;

. Las sesiones ordinarias se desarrollaran de acuerdo al siguiente
orden del dia:

a. Pase de lista;

Av. Hidalgo No. 32, Col. Cenitro, Pachugilla
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Articulo 9.- El Comité elaborarad informes semestrales respecto de las

DI F Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Mineral de ta Reforma

. Verificacion del Quérum;
C. Lecturay, en su caso, aprobacion del acta de la sesién an rior; 4
d. Discusion o resolucion de los asuntos contenidos en el orden

del dia y de los acuerdos respectivos; y

e. Asuntos Generales.
Las sesiones extraordinarias se desarrollaran en el siguiente orden
del dia:

a. El pase de lista.

b. Verificaciéon del quérum:

c. Discusion o resolucion de los asuntos contenidos en el orden
del dia.

El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de
cada sesion, se entregaran a los integrantes del Comité, con diez
dias habiles de anticipacién para reuniones ordinarias y con tres djas
habiles para las extraordinarias;
Los asuntos que se sometan a la consideracién del Comité se
presentaran enlistados, en los que se contenga la informacion
resumida de los casos de desincorporacién propuesta que se
dictaminen en cada sesién. De cada una de éstas se formularg el

acta correspondiente que serd firmada por todos los qgue hubieren
asistido; y

En la primera sesién del ejercicio fiscal que efectie el ite,
misma que se llevara a cabo en la segunda quincena del mes de
enero del ejercicio correspondiente, debera presentarse y aprobarse
el calendario de reuniones ordinarias, mismo que se enviard &l
representante de la Direccién de Administraciéon y Finanzas.

desincorporaciones acordadas en el periodo de que se trate, debiendo
proporcionar copia de dichos informes a la Junta de Gobierno.

Articulo 10.- El presente Acuerdo podré ser modificado por la JJ

del Comité, previo anélisis de los miembros de éste y acompanandose con

Directiva del DIF Municipal, a propuesta de la Presidenta o el President \ g

los considerandos que justifique la modificacion.

$, Av. Hidlalgo Mo. 32, Coi. Centrg, Pachuguilia
SN Minesal de la Reforms, Hge., ©.0, 42180
% Kf‘k Tel. 77171 6 05 9C, 771 710 5343
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TRANSITORIOS

Primero.- El presente acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Municipal.

Segundo.- £l Comité deberd elaborar en un plazo méximo de 30
naturales a partir de la primera sesién los lineamientos en materia
desincorporacién de bienes, sujetdndose al presente Acuerdo, asi como a-
la normatividad aplicable.

Gl

&, Av. Higalgo No. 32, Col. Centro, Pachucuiilla
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ACUERDO POR EL QUE SE CREA EL COMITE DE DESINCORPORACION DE
BIENES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO

\ -
~

Lic. Jorge Garcia Bricefio
Vocal
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DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL Y PROGRAMAS DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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ga. Relaciones externas.
h. Funciones a desempeiiar.

i. Descripcién del grado de responsabilidad del puesto a
desempenfar.

XHI. GLOSARIO DE TERMINOS
XIV.CONTROL DE AUTORIZACIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION

I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién en el area de Asistencia Social estd estructurado
para proporcionar protocolos y procedimientos para el funcionamiento
efectivo de la Direccién de Asistencia Social y Programas, dedicados a
brindar apoyo y servicios a la poblacién en condicién de vulnerabilidad, el
presente manual aborda diversas tematicas, como la planificacién
estratégica, la gestiébn de recursos humanos, la implementacién de
programasy la evaluacién de resultados.

La Asistencias Social es el conjunto de acciones tendientes a modificar y
mejorar las circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo
integral de las personas, asi como la proteccién fisica, mental y social de
personas en estado de necesidad, indefension, desventaja fisica o mental,
hasta lograr su incorporacién a una vida plena y productiva. Asi mismo,
comprende acciones de promocién, previsidn, prevencién, proteccion y
rehabilitacién; Permitiendo que todos los integrantes de una sociedad
gocen de una comunidad de digna e igualitaria a través de la entrega de
medicamentos de primer, segundo y tercer nivel, despensas a grupos en
condiciéon de vulnerabilidad, atencion psicoldgica individual y familiar,
realizacion de estudios médicos de gabinete y estudios de imagen,
traslados programados a diferentes hospitales, descuentos en los servicios
hospitalarios con el Hospital del Nifio DIF, asi como de terapias de
rehabilitacién con CRIH, brindar apoyo con material ortopédico como sillas

Sy
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de ruedas, muletas, andaderas o bastones y canalizar a la poblacion a los
distintos programas que emitan instituciones como DIF Estatal o de la
Secretaria de Salud.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

El propdsito principal de este manual es estandarizar las operaciones de
la Direccién de Asistencia Social y Programas del SMDIF, asegurando que
se sigan practicas éticas y efectivas en la atencidén a los beneficiarios.
Ademas, sirve como una herramienta de capacitacién para el personal,
facilitando la comprensién de las politicas y procedimientos que rigen la
Direccién. (Capitulo XI De la Direccién de Asistencia Social y Programas,
de conformidad con lo establecido en el articulo 46 del Decreto 009/2021).

\ La Asistencia Social juega un papel crucial en el apoyo a individuos y
comunidades en riesgo, contar con un manual bien disefiado no solo
contribuye a la eficiencia operativa, sino que también refuerza la
transparencia y la rendicién de cuentas ante la sociedad y los donantes.
Este manual de organizaciones se convierte en una guia importante para
la mejora continua y el logro de un impacto positivo en la comunidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar informacion a las personas servidoras publicas sobre las
actividades especificas que tiene que desarrollar de acuerdo con el
cargo asighado.

e Servir como instrumento de consulta para los servidores publicos y
de los particulares interesados en la Direccién de Asistencia Social y
programas.

v
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e |dentificar las relaciones internas y externas de la Direccidén de
Asistencia Social y Programas, con otras direcciones.

e Conocer la estructura organica de la Direccidon de Asistencia
Social y Programas.

e |dentificar el perfil (habilidades y aptitudes) del personal
adscrito a la Direccidon de Asistencia Social y Programas.

111.POLITICAS DE USO DEL MANUAL

La Directora de Asistencia Social y Programas se encargara de liderar y
coordinar las acciones y programas destinados a brindar apoyo a
individuos y comunidades en situacién de vulnerabilidad, garantizando el
acceso a servicios sociales, recursos y beneficios que mejoren su calidad
de vida, ademdas  establecerd los mecanismos para la difusion,
capacitacién y utilizacién del presente Manual de Organizacion,
asimismo, las y los servidores publicos adscritos deben conocer a detalle
el contenido del presente Manual, con el objeto de tener el conocimiento
general de la accién institucional, asi como identificar los grados de
autoridad, responsabilidad, jerarquia, lineas de comunicaciéon formal y
funciones que se tienen que desarrollar en los puestos que integran esta
Direccién de Asistencia Social y Programas.

Las y los servidores publicos pueden consultar el presente Manual de
Organizacidén siempre que sea necesario. Toda persona servidora publica
debe acatar las disposiciones del presente Manual, asi como las
indicaciones que emita su superior jerdrquico, prevaleciendo la cultura
del respeto y el derecho.

Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de
la Reforma, Hidalgo Direccién de Asistencia Social y Programas Por lo que

9.
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el Manual de Organizacidén sera vigente mientras que no haya otro que lo
sustituya.

IV.MARCO JURIDICO - NORMATIVO
Constituciones:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

Nomas:

e Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social.
Prestacidn de servicios de asistencia social para nifios, nifias y
adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

e Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2021, Asistencia Social.
Prestacidn de servicios de asistencia social a adultos y adultos
mayores en situacién de riesgo y vulnerabilidad.

e Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Atencién integral a
personas con discapacidad.

Leyes:

Ley de Asistencia social DOF-01-04-2024
e Ley Ceneral de salud DOF-07-06-2024
Ley General para la Inclusién de las personas con discapacidad
DOF-14-06-2024
Ley General de Desarrollo Social DOF-01-04-2024
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Reglamento:

e Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Decretos:

e Decreto 009/2021, Que Reforma diversas disposiciones del Decreto
por el que se crea al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, como Organismo
Descentralizado de la Administraciéon Pdblica Municipal.

Declaraciones, pactos, convenios internacionales:

e Declaracidon Universal de los Derechos Humanos ONU. (1948), Art. 25
Establece el derecho de todas las personas a un nivel de vida
adecuado para todas las personas, que incluya a la salud y el
bienestar, lo que implica el acceso a medicamentos, servicios
meédicos y servicios sociales.

e Acceso a Medicamentos Esenciales. Resolucién de la OMS (2001).
Disponibilidad de medicamentos generales y el acceso a los mismos.

V.ATRIBUCIONES

Las conferidas en el Decreto por el que se crea al Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma,
Hidalgo, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, de
acuerdo a lo que se transcribe:

Capitulo 1. De la Direccién de Asistencia Social y Programas.
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Articulo 2.- El conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las
circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del
individuo, asi

como la proteccion fisica, mental y social de personas en estado de
necesidad, indefensién, desventaja fisica o mental, hasta lograr su
incorporacién a una vida plena y productiva. La asistencia social
comprende acciones de promocidn, previsidn, prevencion, proteccién y
rehabilitacion.

Ademas de lo dispuesto en el articulo 46 del Reglamento Interior del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la
Reforma, Hidalgo. La direccién de Asistencia Social y programas, es la
Unidad Administrativa encargada de impulsar el desarrollo social y
bienestar de la poblacién vulnerable y marginacién extrema en el
municipio; estara integrada por el personal técnico, administrativo y auxiliar
que se requiera para el ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con la
estructura orgéanica aprobada y la disposicién presupuestal autorizada.

VI.MISION

Atender y apoyar a la ciudadania principalmente de los grupos mas
vulnerables de la entidad, las acciones estan dirigidas para mejorar su
calidad de vida y garantizar que todos tengan las mismas oportunidades.

VILVISION

Promover la mejora de las circunstancias de caracter social de la poblacion
en situacién de vulnerabilidad del municipio de Mineral de la Reforma, a

e
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través de la prestacién de servicios asistenciales y aplicacion de programas
en coordinacién con instituciones publicas y privadas.

VIII.PRINCIPIOS

Los servidores publicos que desempefian funciones dentro de este
organismo se conducen bajo los principios de profesionalismo, inclusion,
respeto a la dignidad humana, ética, integridad, igualdad y eficiencia
tendientes a garantizar los servicios de asistencia social en la poblacién.

IX.VALORES

CALIDEZ - Durante el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos
deben brindar un trato cordial y amable al peticionario, promoviendo un
trato humano.

EMPATIA - Las personas servidoras publicas deben mostrar comprensién
ante la condicidén del usuario que conduzca a una mejor comunicacion.

HONESTIDAD - Conducirse con integridad y rectitud, sin distorsionar o
manipular la informacidén, evitando el uso indebido de sus funciones para
obtener beneficios personales.

RESPETO SOCIAL - Al realizar sus funciones, las personas servidoras
pUblicas deberan ofrecer un trato digno e igualitario que garantice el
respetoy la dignidad de las personas.

PACIENCIA - Conducirse con mesura y serenidad que permitan tomar
decisiones 6ptimas para alcanzar los objetivos trazados.

RESPONSABILIDAD - Actuar de manera ética, con el compromiso de
ejecutar acciones que contribuyan al bienestar de las personas en situacién
de vulnerabilidad.
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X.ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccién de Asistencia Social y Programas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, tendra
la siguiente estructura para su éptimo funcionamiento.
1. Titular de la Direccién de Asistencia Social y Programas (DASyP)
1.a. Cuatro auxiliares administrativos
2.a. Psicélogo (a)
3.a. Trabajadora Social

XI.ORGANIGRAMA

9

M Direccion de Asistencia Social y Programas SMDIF
A ORGANIGRAMA
DIF O
Mineral d: la Reforma

Director

SMDIFMR

Directora

Asistencia Social y Programas
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o i e Auxiliar
. — Auxiliar Auxiliar | Auxiliar £1.8 .
Traggéaislora AdiainiEteativo Administrativo Administrative Administrativo
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XII.CATALOGO DE PUESTOS DEL DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL Y
PROGRAMAS DEL SMDIFMR.

1. TITULAR DEL DIRECCION DE ASISTENCIA SOCIAL Y PROGRAMAS

Nombre Del Puesto: Director (a) de Asistencia Social y Programas

No. de ocupantes: O]
Puesto del Superior Jerarquico inmediato: Director General del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, de Mineral
de la Reforma, Hidalgo.

Subordinados:
Nombre del puesto
4 Auxiliar Administrativo
1 Psicdloga

1 Trabajadora Social

Compafieros de nivel jerdrquico: Titulares de las direcciones del

SMDIFMR.
Objetivo del Puesto: Liderar y coordinar las acciones y programas

destinados a brindar apoyo a individuos y comunidades en situacion de
vulnerabilidad, garantizando el acceso a servicios sociales, recursos y
beneficios gue mejoren su calidad de vida.

Relaciones Internas:

n
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Direccion de Administracion y Finanzas SMDIFMR:
Coordinacion de los apoyos que se han autorizado para realizar
el pago correspondiente de cada uno, organizacién vy
comprobacién de los apoyos otorgados.

Oficina de Servicios Médicos: Coordinacién de los apoyos de
traslados foraneos, integraciéon de expedientes.

Direccién Adulto Mayor: Coordinacion en los grupos de adulto
mayor para identificar individuos que requieran de algun
apoyo.

Patronato del SMDIFMR: Coordinacién para la autorizacion de
las solicitudes de apoyo, informar de manera mensual las
actividades que lleva a cabo la DASyP.

Director General del SMDIFMR: Autorizaciéon de los apoyos
que cumplan con las caracteristicas necesarias y asi comenzar
con la gestién de los apoyos.

Secretaria Técnica del SMDIFMR: Solicitar numeros externos
para dar respuesta a peticiones externas del SMDIF.

Auxiliar Administrativo: Instruir, acordar, aprobar, dirigir,
supervisar, controlar las funciones asignadas.

Psicéloga: Acordar, supervisar, el nimero de personas que
requieran atencién psicolégica de manera voluntaria.
Trabajadora Social: Acordar, supervisar, informar de atenciones
solicitadas al SMDIF como visitas domiciliarias, realizacién de
estudios socioecondmicos.

Relaciones Externas:

1.

DIF Estatal: Coordina, gestiona, lidera, organiza y da
seguimiento a las solicitudes relacionadas con las distintas
convocatorias emitidas por el DIF Estatal, con el fin de que la
poblacién de Mineral Reforma pueda participar en los
programas disponibles



A Sistema Municipal para el Desarrollo
QJME Integral de la Familia de
¢ Mineral de la Reforma, Hidalgo

2. Patrimonio Social: Coordina, gestiona, lidera y organiza las
solicitudes de las diversas convocatorias emitidas por l|a
Secretaria de Salud, asegurando que la poblacién de Mineral
Reforma tenga acceso a los programas disponibles y pueda
participar en ellos.

3. CRIH: Canaliza y organiza a los ciudadanos de Mineral Reforma
qgue necesiten apoyo con sillas de ruedas, lentes de armazoén,
aparatos auditivos u otros recursos, para beneficiar a personas
vulnerables con estas ayudas.

4. Teletén: Coordinacidén para la gestidon de descuentos en las
terapias para los pacientes de nuevo ingreso.

5. Hospital del Nifio DIF: Coordinacién y autorizacién de
descuentos en el monto total de la cuenta hospitalaria para
nifos en situacidn de vulnerabilidad que presenten el carnet
médico con los colores guinda o amarillo.

6. Hospital General de Pachuca: Coordinar, liderar y ofrecer
acompafiamiento a los beneficiarios de programas como
cirugia de cataratas, cadera y rodilla.

7. Direccién de Atencién a la Poblacién de Mineral de Ia
Reforma, Hidalgo: La DASyP recibe por escrito las solicitudes
de apoyo de la poblacién, emite una respuesta oficial
detallando Ila atencidén brindada y mantiene un control
actualizado en tiempo real de todas las peticiones a través de
una base de datos

8. Departamento de constancias de residencia del
Ayuntamiento: Coordinacién para la gestién de constancias de
residencia dirigidas a la poblacion vulnerable que resida en
Mineral de la Reforma, con el fin de que puedan acceder a
diversos programas de apoyo.

Perfil del Puesto

Escolaridad minima: Licenciatura.
Especialidad: Administracién Publica, Ciencias Politicas, Nutricidon.

13
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Aptitudes: Administrar, organizar, liderar, dirigir, trabajo en equipo,
actitud al servicio, tolerancia, empatia, lealtad y compromiso.
Habilidades: Capacidad de resolucién de problematicas de forma
eficiente y rapida, toma de decisiones, para el manejo de los programas
y problematicas.

Conocimientos Técnicos: Gestién de programas sociales con enfoque
en las necesidades de la poblacion vulnerable. Normativa legal y ética,
dominio de las leyes y normativas relacionadas con el bienestar social,
derechos humanos y politicas publicas en materia de asistencia social,
tanto a nivel local como nacional.

Experiencia minima: 1 ario

‘Horario Laboral: Mixto.

Competencias requeridas para el desempefio del puesto: Gestion de
programas sociales, comunicacién efectiva, empatia y trabajo en
equipo, capacidad de gestidon, adaptabilidad, planificacion vy
organizacidn, capacidades analiticas y de resolucién de problemas.

Funciones a desempenar:

1. Brindar asistencia social a quien habite en el Municipio de Mineral de
la Reforma que se encuentran en situacién de vulnerabilidad, en la
medidas de lo posible y de conformidad al presupuesto asignado al
DIF Municipal.

2. Implementar acciones y gestiones para la creacién de nuevos
programas de asistencia social.

3. Gestionar con instituciones publicas y privadas de asistencia social
convenios de colaboracién que beneficien a los habitantes del
municipio.

4. Realizar jornadas de los programas que se tengan en vigencia y en
coordinacién con otras instituciones como DIF Estatal, CRIH o
Patrimonio Social.

5. Dirigir, coordinar y supervisar la atencién adecuada de los apoyos que
se brindan a la poblacién desde su integracién de documentacion,
gestion del apoyo y entrega del mismo.
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6. Administrar de forma adecuada los recursos e insuMos
correspondientes de cada programa

7. Con autorizacidon de la Direccidon General solicitar la autorizacién de
despensas para entregadas a personas o familias en situacion
vulnerable, las cuales serdn otorgadas de conformidad a la existencia
de las mismas.

Descripcién del grado de responsabilidad del puesto a desempeiiar:

Recursos Humanos: Alto grado de responsabilidad para gestionar,
coordinar y administrar.

Recursos Financieros: Alto grado de responsabilidad para gestionar y
administrar.

Informacioén: Alto grado de responsabilidad para gestionar, administrar.
Adaptabilidad: Gestionar apoyos dependiendo de las convocatorias
vigentes en las distintas instituciones o aquellos programas dentro del
SMDIF.

15

a. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nombre Del Puesto: Auxiliar Administrativo

No. de ocupantes: 04

Puesto del Superior Jerarquico inmediato: Director (a) de Asistencia
Social y Programas SMDIF

Subordinados: No aplica.

Compaiieros de nivel jerarquico: No aplica.

Objetivo del Puesto: Apoyar en las tareas organizativas y operativas de
DASyP, contribuyendo a la eficiencia de los procesos administrativos.
Esto incluye la gestién de documentos, atencién telefénica, archivo,
manejo de correspondencia, coordinacidén de agendas y apoyo en la
organizacién de reuniones y eventos, entre otras tareas. Garantizando
que las operaciones administrativas se realicen de manera fluida y
ordenada, permitiendo que otros departamentos y empleados puedan
desempefiar sus funciones de manera mas efectiva.

Relaciones Internas:

o
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1. Direccién de Administracién y Finanzas SMDIFMR: Entrega de
expedientes y comprobaciones completas y en orden para el archivo.

2. Oficina de Servicios Médicos SMDIFMR: Coordinacion en la entrega
de medicamento si es que se tiene en existencia en la farmacia de
presidencia.

Relaciones Externas:

1. DIF Estatal: Como enlace de los distintos apoyos, coordinando los
grupos de beneficiarios, asi como en la entrega de expedientes.

2. CRIH: Como enlace de los distintos apoyos, coordinando los grupos
de beneficiarios, asi como en la entrega de expedientes.

3. Patrimonio Social: Como enlace de los distintos apoyos, coordinando
los grupos de beneficiarios, asi como en la entrega de expedientes.

Perfil del Puesto
Escolaridad minima: Bachillerato / Técnico
Especialidad: Técnico Administrativo (Deseable)
Aptitudes: Organizacién, capacidad de gestionar actividades, tiempos y
recursos de manera eficiente. Comunicacién efectiva, expresion clara y
precisa, tanto de manera verbal como escrita. Atencién al detalle,
asegurarse de que la informacién y los documentos estén completos y
sean correctos. Capacidad de resolucion de problemas, identificar
situaciones problematicas y encontrar soluciones practicas.
Adaptabilidad, ser flexible y capaz de ajustarse a cambios en el entorno
laboral, tecnologias o politicas internas.
Habilidades: Organizativas, comunicacion, trabajo en equipo, empatia,
tecnolégicas, atencion a la poblacién, gestion de archivos vy
documentos, eficiencia bajo presion, interpretaciéon de la informacion.
Conocimientos Téchicos: Manejo de programas ofiméticos
principalmente Microsoft Office de Google Workspace, gestiéon de bases
de datos, manejo de hojas de célculo, sistemas de bases de datos,
gestiéon documental y archivo, manejo de correo electrénico, redaccion
de documentos administrativos, atencion telefénica, gestion de
informacién digital y almacenamiento en la nube.
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Experiencia minima: 1 afio - Auxiliar Administrativo, Secretaria
(Deseable).

Horario Laboral: Diurna.
Competencias requeridas para el desempefio del puesto: No aplica.

Funciones a desempefiar:

1. Brindar atencién de calidad a las y los solicitantes de los servicios de

asistencia del DIF Municipal.

2. Integrar expedientes personales de las y los solicitantes de asistencia

social.

3. Entregar en tiempo y forma los expedientes que se ingresan en

coordinacién, para pago oportuno por parte de la direccion de
administracién y finanzas del DIF Municipal.

4, Cotizar ante las y los diversos proveedores o prestadoras y

prestadores de servicios médicos, medicamentos o de las diversas
gestiones solicitadas, a fin de obtener el precio ideal, para brindar el
apoyo de asistencia social.

5. Dar acompafamiento a los beneficiarios de jornadas médicas

correspondiente a las distintas convocatorias que emiten
instituciones como DIF Estatal, CRIH y Patrimonio Social.

Descripcion del grado de responsabilidad del puesto a desempenar:
Responsabilidad en la gestion de documentos y archivos. Alto grado
de responsabilidad para organizar y mantener el archivo de
documentos de manera ordenada y accesible, tanto en formato fisico
como digital.

Gestion de la documentacion confidencial. Alto grado de
responsabilidad, asegurando que los documentos sensibles sean
tratados con debida confidencialidad.

Responsabilidad en la organizaciéon de informacion. Alto grado de
responsabilidad, manejo y actualizacion de bases de datos.
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Minaral de la Reforma

Responsabilidad en la gestidon de tareas administrativas generales.
Alto grado de responsabilidad, en tareas administrativas variadas que
ayudan a que el flujo de trabajo de oficina o departamento sea eficiente.

b. PSICOLOGO

Nombre Del Puesto: Psicdlogo (a)

No. de ocupantes: Ol

Puesto del Superior Jerdrquico inmediato: Director {(a) de Asistencia
Social y Programas SMDIF

Subordinados: No aplica.

Compafieros de nivel jerarquico: No aplica.

Objetivo del Puesto: Promover el bienestar emocional y psicoldgico de
los individuos y grupos en situacién de vulnerabilidad, apoyando su
integracién y desarrollo social. Mediante la identificacidn, evaluacion y
tratamiento de problemas emocionales, conductuales y sociales, asi
como el disefio de intervenciones que faciliten la adaptacién y mejora
de la calidad de vida de las personas.

Relaciones Internas:

1. Direcciéon de Administracién y Finanzas SMDIFMR: Coordinacién
con esta area para el pago de la terapia psicolégica ya sea individual o
familiar.

Perfil del Puesto
Escolaridad minima: Licenciatura
Especialidad: Licenciatura en psicologia.
Aptitudes: Empatia, comprensién profunda de las emociones ajenasy
sensibilidad hacia las personas en situacién de vulnerabilidad. Escucha
activa, reflexiéon y validacién emocional.
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Habilidades: Comunicaciéon no verbal: Ser consciente de los gestos, el
lenguaje corporal y las sefiales no verbales tanto propias como de los
demas. Habilidades interpersonales: Establecer una buena relacion
interpersonal con los pacientes, otros profesionales y la comunidad en
general. Claridad en la expresién: Ser capaz de transmitir ideas,
explicaciones y consejos de manera clara, sencilla y comprensible para
el paciente.

Conocimientos Técnicos:

e Teorias y enfoques psicolégicos del comportamiento humano, como
el psicoanalisis, el conductismo, el cognitivismo, el humanismo, entre
otras.

e Enfoques terapéuticos: Conocer y saber aplicar enfoques terapéuticos
como la terapia cognitivo-conductual, la psicoterapia psicodinamica,
la terapia familiar, la terapia centrada en la persona.

Experiencia minima:1afo

Horario Laboral: Diurna.

Competencias requeridas para el desempenio del puesto: No aplica.

Funciones a desempeiiar:

1. Atender a las personas que soliciten de forma voluntaria atencion
psicoldgica.

2. Brindar terapia psicoldgica individual o familiar segdn se requiera.

3. Evaluar las necesidades psicolégicas: Realizar evaluaciones
psicolégicas a individuos o grupos en situaciones de vulnerabilidad
para identificar sus necesidades emocionales, sociales y
conductuales.

4. Diagnéstico de trastornos emocionales y psicolégicos: Aplicar
herramientas de evaluacidn psicolégica (como entrevistas y pruebas
psicométricas) para detectar trastornos de ansiedad, depresion,
trauma, abuso de sustancias, entre otros.

5. Asesoramiento en temas de salud mental: Ofrecer asesoramiento
en temas relacionados con la salud mental, como el manejo del
estrés, la ansiedad, el duelo, entre otros, dentro del contexto social de
cada paciente.

&)
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6. Monitoreo y seguimiento de la evoluciéon emocional: Realizar un
seguimiento continuo de los pacientes o casos atendidos, evaluando
el progreso de su situacién emocional y social, y ajustando las
estrategias de intervencién segun sea necesario.

7. Informe de resultados: Generar informes sobre el progreso de los
casos, incluyendo la descripcién de las intervenciones realizadas, los
avancesy las areas que requieren mayor atencidn, en caso de ser
solicitadas por alguna dependencia externa a SMDIF.

Descripcion del grado de responsabilidad del puesto a desempeiiar:
Alto grado de responsabilidad ya que tiene un impacto directo en el
bienestar emocional, psicoldégico y social de individuos y grupos en
situaciones de vulnerabilidad.

c. TRABAJADOR SOCIAL

Nombre Del Puesto: Trabajadora social.

No. de ocupantes: Ol

Puesto del Superior Jerarquico inmediato: Director (a) de Asistencia
Social y Programas SMDIF

Subordinados: No aplica.

Compafieros de nivel jerarquico: No aplica.

Objetivo del Puesto: Promover el bienestar social y mejorar la
calidad de vida de las personas y comunidades en situacién de
vulnerabilidad. Para lograr esto, el trabajador social interviene en
diversas areas, ayudando a los individuos a acceder a servicios de apoyo,
gestionando recursos y promoviendo la integracion social.

Relaciones Internas:

Direccién de Administraciéon y Finanzas SMDIFMR:

Coordinacion para el pago de estudios socioecondmicos.

Relaciones externas: Dependencias como DIF Estatal o la Procuraduria
De Proteccién de Nifias, Nifios, Adolescentes y la Familia del Estado de
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Hidalgo, para la elaboraciéon de visitas domiciliarias, elaboracién de
informes o estudios socioecondmicos.

Perfil del Puesto
Escolaridad minima: Licenciatura
Especialidad: Licenciatura en trabajo social.
Aptitudes:
Empatia, capacidad para ponerse en el lugar de los demas,
comprendiendo y compartiendo sus sentimientos y perspectivas. Esto
es fundamental para establecer relaciones de confianza con los usuarios
y ofrecer un apoyo genuino y respetuoso.
Escucha activa, habilidad para escuchar de manera atenta, sin
interrumpir, comprendiendo tanto lo verbal como lo no verbal. Esto
permite identificar las verdaderas necesidades y preocupaciones de las
personas a las que se ayuda. Comunicacion efectiva, capacidad para
expresar ideas de manera clara y comprensible, tanto de forma oral
como escrita. También es fundamental saber adaptarse al lenguaje y
estilo de comunicacién de los diferentes usuarios (familias, grupos,
instituciones).
Tolerancia y respeto por la diversidad, aptitud para trabajar con
personas de diferentes origenes culturales, econémicos y sociales, sin
prejuicios ni discriminacién, reconociendo y valorando las diferencias.
Habilidades:
Organizativas. Gestion del tiempo, habilidad para priorizar tareas y
manejar multiples casos o actividades de manera eficiente, asegurando
el cumplimiento de plazos y objetivos.

Manejo de casos, habilidad para gestionar y coordinar casos
individuales, asegurando el seguimiento adecuado de los usuarios y
proporcionando la atencién que necesiten.

Habilidades de andlisis y evaluacién de necesidades, para identificar y
evaluar las necesidades de las personas, familias o comunidades para
poder ofrecer intervenciones adecuadas y efectivas.
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Conocimientos Técnicos:
Teorias del trabajo social: Conocimiento de teorias fundamentales que
guian la practica profesional, como el modelo ecolégico, el enfoque de
sistemas, el modelo de intervencién psicosocial, entre otros.
Planificacién e intervencién social: Conocimiento sobre cémo disefar,
implementar y evaluar programas de intervencién social que abordan
diversas problemaéticas (violencia, pobreza, adicciones, entre otros)
Marco legal y normativo: Conocimiento de las leyes y normativas
nacionales e internacionales que afectan la intervencién social, como
derechos laborales, leyes de familia, leyes de proteccién infantil, leyes de
igualdad de género, y otras regulaciones relacionadas con la asistencia
social.
Cddigo ético del trabajo social: Conocimiento de los principios éticos
que guian la practica profesional, incluyendo la confidencialidad, el
respeto a los derechos y la dignidad de las personas, la justicia social, la
imparcialidad y la integridad profesional.
Experiencia minima:1ano
Horario Laboral: Diurna.
Competencias requeridas para el desempefio del puesto: No aplica.
Funciones a desempenar:
Intervencion directa con los usuarios hasta la gestién y coordinacion
de recursos y programas sociales.

2. Evaluacién de necesidades sociales a individuos, familias o grupos,

identificando sus necesidades, problemas y fortalezas. Esto incluye
analizar aspectos sociales, econdmicos, familiares y psicolégicos.

3. Elaborar informes detallados sobre las situaciones sociales de los

usuarios, que permitan disefiar un plan de intervencién adecuado
para cada caso.

4. Realizar estudios socioeconémicos a los individuos identificando su

grado de vulnerabilidad y asi determinar un apoyo oportuno en cada
caso.

5. Informacién y derivacién de servicios: Proporcionar informacion sobre

los recursos y servicios disponibles, tanto a nivel local como
institucional, y derivar a los usuarios a los servicios que mejor se
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adapten a sus necesidades, como atencion médica, psicoldgica,
educativa, legal, entre otros.

Descripcién del grado de responsabilidad del puesto a desempefiar:

Responsabilidad en la intervencion y toma de decisiones, aito grado
de responsabilidad, puesto que es responsable de realizar evaluaciones
exhaustivas de las necesidades y problemas de los usuarios, lo cual
requiere una toma de decisiones cuidadosa y precisa sobre el tipo de
intervencién mas adecuada.

Planificacion e implementacién de intervenciones: Al disehar y
ejecutar planes de intervencion, la trabajadora social debe considerar
factores emocionales, sociales, econémicos y familiares, lo que implica
un alto grado de responsabilidad para asegurar gue las intervenciones
sean efectivas y apropiadas.

Xl GLOSARIO DE TERMINOS

Decreto: Documento por el que se reforman diversas disposiciones del
Decreto por el que se crea al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo como Organismo
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal.

DASYP: Direccién de Asistencia Social y Programas.
Jornadas de Salud: Estrategias complementarias a los servicios
permanentes de salud, en las que participan diversas instancias a nivel

federal, estatal y municipal del sector salud.

SMDIFMR: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo.

23



Sistema Municipal para el Desarrollo
Q“Iml:- Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo

XIV.CONTROL DE AUTORIZACIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL VERSION: INICIAL
DE LA FAMILIA DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO.

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA DE ACTUALIZACION:

ORGANO INTERNO DE CONTROL

ELABORO:

REVISO: AUTORIZO:

or/ASISTEN.
Dmg%cncim /asts

MINERA 7 -2027 -8
CIUDAD DEf LA COMU! o\RECf‘ O /
L.N. LIZBETH GABRIELA MINEFRODA BIRT7 MCI “~  LIC. EBUARDO MEDECIGO
SANCHEZ RODRIGUEZ _:——-202 , Bas RUBIO
DIRECTORA DE ASISTENCIA DTREETOR GENERAL DEL PRESIDENTE DE LA JUNTA
SOCIAL Y PROGRAMAS DEL SMDIFMR DE GOBIERNO DEL

SMDIFMR SMDIFMR.
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CcODIGO DE CONDUCT A DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO
DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO.

ANTECEDENTE 0{)

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de Ia
Reforma, Hidalgo, es un Organismo Descentralizado de la Administracién Publica
Municipal con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual, derivado de las
necesidades estructurales asi como de transparencia y rendicién de cuentas, la
presente administracidn 2024-2027, encabezada por Eduardo Medécigo Rubio,
Presidente Municipal Constitucional de Mineral de la Reforma, Hidalgo y Samantha
Esparza Hernandez, Presidenta del Patronato del Sistema Municipal para el /
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de I3 Reforma, Hidalgo, ha considerado l
crear un Organo interno de Control que se encargue de la fiscalizacién de los 7
recursos publicos de SMDIFMR y que brinde certeza en materia de /? {
responsabilidades administrativas y coadyuve a cumplir los objetivos del SMDIFMR.

Luego entonces, atendiendo a la aplicacién del marco normativo, se emplea el

Codigo Conducta con la finalidad de servir a la ciudadania a través de servidore
publicos integros, cuya actuacién descanse en todo momento sobre una cultu é7 74
valores y principios éticos que guien su labor cotidiana. Por lo anterior, la ética

una de las disciplinas aplicables, ya que propone normar el comportamiento paral™

que las personas busquen lo esencial, el bien y la virtud. En esta inteligencia, de
acuerdo a los tedricos, la ética publica es una modalidad de ética que aplica a los
principios que determinan la moralidad de los actos humanos sobre el servicio

publico, misma que estd relacionada con los hechos internos de la voluntad,
exigibles por propia conciencia a los servidores pubilicos. (z

CAPITULO |
GENERALIDADES N

Articulo 1.- El Cédigo de Conducta de las personas servidoras publicas del Sistema
Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Mineral de la Reforma,
Hidalgo, describe las normas y préacticas legales que permite reforzar nuestro
criterio y sensibilidad respecto a la forma en que nos conducimos; es decir, se
establece la forma en que los servidores publicos aplicaran los principios y reglas de | -
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, \/

A
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rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia, contenidos en el Cdédigo dm\—‘[

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la =)
Reforma, Hidalgo, y conforme a los lineamientos emitidos por el Sisterna Nacional \\
\

Anticorrupcion. \ h
\\\

Articulo 2.- El Organo Interno de Control y el Comité, en el ambito de sus

atribuciones, dardn cumplimiento y vigilaran la observancia de lo previsto en este

Cédigo de Conducta.

Articulo 3.- Las personas servidoras publicas que transgredan las disposiciones )
contenidas en el presente Cédigo de Conducta, serdn sancionadas por el Organo
Interno de Control, de conformidad a lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Articulo 4.- Cualquier persona servidora publica o particular podra hacer de
conocimiento de las siguientes instancias, los incumplimientos al Cédigo de
Conducta. £

Articulo 5.- Para efectos de este ordenamiento, se entendera por: \ - >

I DIF Municipal: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Fa ilig/
de Mineral de la Reforma, Hidalgo; 8
.  Cédigo de Etica: Cédigo de ética de las personas servidoras publicas del!
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la
Reforma, Hidalgo;
Hi. Cédigo de Conducta: Al instrumento que soporta los principios, valores y Y

£
S

reglas de integridad del DIF Municipal, con previa aprobacién de su Organo
Interno de Control; ‘

IV.  Servidores Publicos: Las personas que ejercen un empleo, cargo o ‘
comision en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de ZK
Mineral de la Reforma, Hidalgo. (é

cAPiTULO1I
APLICACION DE LOS PRINCIPIOS

Articulo 6.- Son principios rectores del servicio ptiblico, contemplados en el Codigo
de Eticay de Conducta de los servidores publicos del SMDIF, los siguientes:

. Legalidad:
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a)

a)
b)

c)

b)
c)

a)

b)

Mineral de la Reforma, Hidalgo

Actuamos con respeto, apego y responsabilidad conforme a
disposiciones normativas y facultades conferidas.

Honradez:

Desemperfiamos nuestras funciones de manera imparcial;

Cuidamos los recursos publicos, humanos, materiales, técnicos y financieros

y los utilizamos exclusivamente para lo que nos han sido conferidos; y D()
Nos abstenemos de utilizar nuestro cargo o puesto, para recibir algun
beneficio personal o para terceros. ,.\

Lealtad:

Actuamos en congruencia a las responsabilidades y confianza del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;

Tenemos una vocacidén absoluta de servicio; y

Satisfacemos los intereses y las necesidades colectivas por encima de \
nuestros intereses particulares o personales. ( J

Imparcialidad:

Damos a la ciudadania el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias; y /7
Rechazamos influencias, intereses o perjuicios que afecten nue%ﬂg
compromiso en la toma de decisiones. N

0
Eficiencia: X

A

4

Actuamos en apego a los planes y programas aplicables; y
Organizamos el uso de los recursos publicos en el desarrollo de las |
actividades para lograr los objetivos propuestos.

Economia:

Ejercemos el gasto publico y la administracién de bienes, recursos vy
servicios publicos con legalidad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y
metas para los que estan destinados:

Utilizamos los equipos de coémputo, vehiculos oficiales y demds bienes y
recursos exclusivamente para el desempefio de nuestras labores; {\
Protegemos el patrimonio que se encuentra bajo nuestro resguardo, |
garantizamos su preservacion; y f

‘ I

A
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d) Buscamos cuidar los insumos y solo los usaremos para nuestro trabajo
diario. \

VIl. Disciplina: NG
a) Desempefiamos nuestro empleo, cargo o comisién de manera ordenada,
oportuna y perseverante con el propésito de obtener los mejores resultados
en el servicio, siempre dispuestos a dar nuestro mejor esfuerzo durante la m
jornada laboral. :
L,

Vill. Profesionalismo:

a) Conocemos, actuamos y cumplimos con las funciones, atribuciones y
comisiones encomendadas conforme a las disposiciones normatlvas/
vigentes; y

b) Actuamos con disciplina, integridad y respeto hacia los demas servidores
publicos y a los particulares.

IX. Objetividad:

a) Priorizamos las necesidades colectivas por encima de los mteres;esh
particulares, personales o ajenos al interés general; y

b) Procedemos de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, e
estricto apego a la legalidad.

X. Transparencia:

requerimientos de informacién; y
b) Promovemos la consulta de informacién a través de los medios autorizados.

a) Respetamos el principio de méxima publicidad en la atencién a los %

Xl. Rendicién de cuentas: %

a) Promovemos la cultura de rendicién de cuentas ante la sociedad; e

b) informamos, explicamos y justificamos nuestras decisiones Yy acciones, y nos
sujetamos a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacién y al
escrutinio publico por el ejercicio de nuestras funciones por parte de la
ciudadania.

Xll. Competencia por mérito: /
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a) Seleccionamos a los candidatos para ocupar vacantes de acuerdo a sus “\
habilidades, competencias, capacidades, experiencia y méritos -
profesionales, otorgando igualdad de oportunidades con procedlmler\tos
transparentes, objetivos y equitativos; y

b} Nos actualizamos en los asuntos relacionados con el desempefo de
nuestras funciones.

Xill.  Eficacia: S

a) Realizamos nuestras funciones en el tiempo vy la forma establecida;

b) Desempefiamos el trabajo de manera integra y cuidando los recursos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la
Reforma, Hidalgo; y

c) Empleamos las herramientas disponibles para realizar un trabajo de
calidad.

XiV. Integridad: ‘/
Q

a) Actuamos de manera congruente con los principios que se deben observar
en el desempeno de nuestro empleo, cargo o comisién;y

b} Cumplir responsablemente las labores, para los objetivos y metas del p W
anual de trabajo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

XV. Principio de equidad:

accedan con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes,
servicios, recursos y oportunidades; y
b} Cuando existe una vacante, todas y todos los servidores publicos cuyo perfil eé

a) Procuramos que todas y todos los servidores publicos y ciudadanos } )
esté acorde a la misma, son considerados para la aplicacién del puesto.

CAPITULO Il ' \\
APLICACION DE LOS VALORES N
Articulo 7.- Las personas servidoras publicas en el desempefio de su empleo, cargo \
o comision deberan anteponer los siguientes valores conforme el Cédigo de Etica \
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de_Mineral de la Ay
Reforma, Hidalgo; i '. |
\ ]
\/
<
o
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| Respeto: Otorgo un trato digno y cordial a las personas en general y a -
compafneras y compafieros de trabajo, superiores, subordinadas y
subordinados, considerando sus derechos;

il.  Respeto a los derechos humanos: Respeto, garantizo, promuevo y protego
los Derechos Humanos;

Hi.  lgualdad y no discriminacién: Presto mis servicios a todas las person s\
me dirijo ante mis compafieras y compafieros sin distincién, exclusion:
restriccién, o preferencia alguna;

V. Equidad de género: Garantizo que tanto mujeres como hombres accedan
con las mismas oportunidades tanto a empleos como a los servicios, D'/)
programas y beneficios publicos;

V. Entorno cultural y ecolégico: Promuevo la proteccién y conservacion de la
cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones (\ :
futuras; /ﬁ

Vl.  Cooperacién: Promuevo el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes previstos en los planes y programa gubernamentales; y )

VIl.  Liderazgo: Soy ejemplo y promotor de las Reglas de Integridad, principios .
constitucionales y valores del Cédigo de Etica y del Cédigo de Conducta. % j
CAPITULO IV

VALORES ADICIONALES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS / le]

Articulo 8.- Adicionalmente, como persona servidora publica tengo e
compromiso de actuar favoreciendo en todo momento al bienestar de la
sociedad, aplicando los valores siguientes: {%

hacia mis compafieros, compafneras de trabajo, asi como a las y los usuarios
del SMDIF;

ll.  Compromiso: Soy consciente de la importancia que tiene el cumplir con el
desarrollo de mis actividades dentro del tiempo y la forma estipulada para
ello. Ofrezco mi maxima capacidad para lograr el cumplimiento de los
objetivos del Organismo,

. Empatia: Busco desarrollar la capacidad de ponerse en el lugar de la otra
persona, en su situacion y en sus circunstancias, asi como de comprender
las causas que dan motivo a sus actitudes y comportamientos, para X
relacionarme con la poblacién vulnerable y las personas usuarias del DIF "'-\
Municipal, de una manera comprometida, creando conciencia sobre la
realidad que los rodea; 7£ k

l.  Amabilidad: Ofrezco un trato respetuoso, cordial, benevolente y arménico X
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Articulo 9.- Las personas servidoras publicas igualmente deberin observar las
siguientes Reglas de Integridad en los campos de actuacidn siguientes:

Articulo 10.- Actuacién piblica. Guié mi actuar con transparencia, honestidad,

D i F Sistema Municipal para el Desarrollo
- Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo

Proactividad: Asumo el control de los acontecimientos, me anticipo a los
problemas, busco nuevas soluciones, doy lo mejor de mi y me hago
responsable de mis acciones;

Responsabilidad: Respondo y enfrento mis funciones con esfuerzo, mt\eares
y convencimiento, y busco realizar con excelencia aquello que l'}NQ
corresponde asumiendo las consecuencias de mis actos, y

Tolerancia: Respeto y acepto la diversidad de personalidades, culturas,
gustos, elecciones del resto de las personas sin intentar cambiarlas. Tengo
una actitud de apertura y de aceptacion a lo que es diferente a mf, ya que la
tolerancia es indispensable para poner fin a Ia violencia.

CAPITULO V &
REGLAS DE INTEGRIDAD

lealtad, cooperacién, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacion al

interés publico y me abstengo de: \L{Q

Articulo T1.- Informacién piiblica. Ejerzo mis funciones conforme al principio de
transparencia y resguardo la documentacion e informacién gubemamental que
tengo bajo mi responsabilidad y me abstengo de:

Articulo 12.- Contrataciones publicas, Licencias, Permisos,
Concesiones. Conduzco mi actuar con transparencia, imparcialidad

Utilizar las atribuciones de mi cargo para beneficio personal o de terceros.
Utilizar cualquier tipo de recurso para fines distintos a los asignados.
Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o amenazar a
cualquier persona.

Declarar incompetencia para la atencién de una solicitud de acceso a
informacién pablica, a pesar de contar con atribuciones o facultades legales
O normativas.

Declarar la inexistencia de informacién, sin realizar una busqueda
exhaustiva en los expedientes y archivos institucionales. / \

Ocultar informacién o proporcionar de manera indebida la documentacion [\
confidencial o reservada. ' \
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contrataciones publicas o en el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, Sl
autorizaciones y concesiones; y oriento mis decisiones a las necesidades e intereses
de la sociedad, garantizando las mejores condiciones para el Estado, y me abstengo —_
de: (-

I.  Omitir declarar los posibles conflictos de interés.

Il.  Beneficiar a las o los proveedores sobre el cumplimiento de los reqmsnt
previstos en las solicitudes de cotizacion.

Hl. Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién en la gestién que se O\
realice para el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, Lf\
autorizaciones y concesiones.

V. Dejar de observar el protocolo de actuacién en materia de contrataciones
publicas y otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones, concesiones
Y Sus prdérrogas

Articulo 13.- Programas gubernamentales. Garantizo que la entrega de beneficiés, ]
subsidios y apoyos de programas gubernamentales, se apegue a los principios de
igualdad y no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto, y
me abstengo de: @

I.  Ser beneficiaria directa o beneficiario directo o a través de familiares ha
el cuarto grado, de programas de subsidios o apoyos que el DIF Municipa
otorga.

H. Discriminar a cualquier persona interesada para acceder a los apoyos o
beneficios de un programa gubernamental del DIF Municipal.

Articulo 14.- Tramites y setvicios. En la prestacidn de tramites y en
otorgamiento de servicios, atiendo a las personas usuarias de forma respetubsgi\
eficiente, oportuna, responsable e imparcial, y me abstendré de: '
I Realizar trdmites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los
tiempos de respuesta, consultas, tramites, gestiones y servicios.
Hl.  Discriminar por cualquier motivo en la atencién de consultas, la realizacién
de tramites, gestiones y la prestacion de servicios,
. Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién en la gestién que se
realice para el otorgamiento del tramite o servicio,

%b(%

Articulo 15.- Recursos humanos. Desempefio mis facultades con apego a los I "%
principios de igualdad y no discriminacién, legalidad, imparcialidad, transparencia y | )
rendicién de cuentas en los procedlmlentos de recursos humanos y de planeaClon L\ }
de estructuras, y me abstengo de: 4 /
@
A
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~ |
I.  Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcion |

publica con base en el mérito. ‘
ll.  Seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamerfte como
subalternas o subalternos a familiares hasta el cuarto grado de pare:ktesco.
lli.  Eludir, conforme a mis atribuciones, la reestructuracion de \\a’nreas
identificadas como sensibles o vulnerables a la corrupcién o en las g
observe una alta incidencia de conductas contrarias al Cédigo de Etica, a la
Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

Articulo 16.- Administracion de bienes muebles e inmuebles. Administro los
recursos con eficiencia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los
que estan destmados incluyendo los procedimientos de baja, enajenacién,
transferencia o destruccion de bienes muebles y me abstengo de:

I. Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién a cambio de beneficiar a
las y los participantes en los procedimientos de enajenacién de bienes
muebles e inmuebles.

0. Utilizar el parque vehicular oficial para uso personal fuera de la normativa
establecida por el DIF Municipal.

Hi.  Utilizar los bienes inmuebles para uso ajeno a la normatividad aplicable.

IV.  Disponer de los bienes y demas recursos publicos sin observar las normas a
los que se encuentran afectos y destinarlos a fines distintos al servicio
publico.

Articulo 17.- Procesos de evaluacién. Conduzco mi actuar con apego a los!
principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas en los procesos de
evaluacion, y me abstengo de:

I. Proporcionar indebidamente la informacién contenida en los sistemas de
informacién del DIF Municipal.

Il.  Transgredir el alcance y orientacién de los resultados de las evaluaciones
que realice cualquier instancia externa o interna en materia de evaluacién o
rendicién de cuentas.

HI.  Dejar de atender las recomendaciones formuladas por cualquier instancia
de evaluacién, ya sea interna o externa. \\;&

V. Alterar registros de cualquier indole para simular o modificar los resulta
de las funciones, programas y proyectos gubernamentales.

Articulo 18.- Control interno. Genero, obtengo, utilizo y comunico informacioén
suficiente, oportuna, confiable y de calidad, apegandome a los rincipios de

S
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legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas en procesos en materia de CC{(‘EI‘OI
interno, y me abstengo de: \ \

I Dejar de comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetiv
institucionales, asi como los relacionados con cofrupcion y posibles
irregularidades que afecten los recursos econémicos publicos.

ll.  Generar informacién financiera, presupuestaria y de operacién sin el TS
respaldo suficiente y/o comunicaria de manera incompleta, confusa o Y_j
dispersa.

. Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a mi cargo, en su caso,
las actividades y el cumplimiento de las funciones del personal que me
reporta.

V. Dejar de salvaguardar documentos e informacién que se deban conservar
por su relevancia o por sus aspectos técnicos, juridicos, econémicos o de
seguridad.

V. Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a mis atri bucicnes,
en areas en las que se detecten conductas contrarias al Cédigo de Etica, las
Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

Articulo 19.- Procedimiento administrativo. Fomento y promuevo una cultura de
denuncia, respetando las formalidades esenciales del procedimiento administrativo
y la garantia de audiencia conforme al principio de legalidad y me abstengo de:

I. Omitir notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias. J \97
Il.  Dejar de otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas y presentar alegatos.
. Omitir sefalar los medios de defensa que se pueden interponer para
combatir la resolucién dictada. _
V.. Negarme a informar, declarar o testificar sobre hechos que me consten
relacionados con conductas contrarias a la normatividad, asi como al
Codigo de Etica, las Reglas de Integridad y al Cédigo de Conducta.
V. Inobservar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y discrecion en
los asuntos de los que tenga conocimiento que impliquen contravencién a %
la normatividad, asi como al Cédigo de Etica, a las Reglas de Integridad o al
Cdédigo de Conducta. \

\
Articulo 20.- Comportamiento integro. Dirijoc mi conducta en todo momentb\gqﬁ '
legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, cooperacion, ética‘(ﬁ\ h
integridad y me abstengo de: ' e J
\
|
I Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacién, dadiva, |
obsequio o regalo en la gestién y otorgamiento de tramites y servicios. 7% \ :’
. Realizar actividades particulares en horarios de tra bajo. V

<

A
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: -
IHl.  Obstruir la presentacién de denuncias, acusaciones o delaciones scgzare el

uso indebido o de derroche de recursos econémicos que impi an o \

propicien la rendicién de cuentas. X
IV.  Evitar conducirme con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado\de\—/

los bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo
publico.

/

O

Articulo 21.- Cooperacién con la integridad. Coopero con el DIF Municipal y con
las instancias encargadas de velar por la observancia de los principios y valores
intrinsecos a la funcién publica, en el fortalecimiento de la cultura ética y de servicio
a la sociedad, y me abstengo de:

. Evitar la deteccién de &reas sensibles o vulnerables a la corrupcién, asi
como abstenerme de proponer y adoptar cambios a las estructuras y
procesos a fin de inhibir ineficiencias, corrupcién y conductas antiéticas.

Il No establecer mejores practicas a favor del servicio publico.

Articulo 22.- Comportamiento digno. Oriento mi conducta en forma digna sin
proferir expresiones, adoptar comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de
hostigamiento sexual o acoso sexual, manteniendo para ello una actitud de respeto
hacia las personas con las que tiene o guarda relacién en la funcién publica y me
abstengo de:

I Expresar insultos o humillaciones; v
Il Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas.

CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 23.- Las persona servidoras publicas, atendemos las siguientes %
obligaciones:

l. Cumplimos con las funciones, atribuciones y comisiones encomend‘ad‘g]g. l'-_ '!
observando en nuestro desempefio disciplina y respeto, tanto a los dem’é’z’é\k
servidores publicos como a los particulares; \

ll.  Atendemos las instrucciones de nuestros superiores, siempre que estas
sean acordes con las disposiciones normativas relacionadas con el servicio [

publico; |

. Presentamos en tiempo y forma las declaraciones de situacidn patrimonial #

y de intereses;

o
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72
UNICO.- El presente Cédigo entrara en vigor al dia siguiente de su publ‘baq:lgm en /K,\

el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo. D

Mineral de fa Reforma

F Sistema Municipal para el Desarrollo
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Mineral de la Reforma, Hidalgo

Registramos, integramos y custodiamos la documentacidon e informacién
que por razén de nuestro empleo, cargo o comisién, tengamos bajo nuestra
responsabilidad;

Rendimos cuentas sobre el ejercicio de nuestras funciones, de conformidad
a lo previsto en las disposiciones normativas aplicables vigentes;
Colaboramos en los procedimientos administrativos en los que seamos X )
parte;

Cumplimos con las leyes, reglamentos y manuales que nos regulan; y
Cumplimos y aceptamos el presente Cédigo de Conducta.

TRANSITORIO
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S

LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE N4
ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERESES DEL SISTEMA MUNICIPAL \
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MINERAL DE LA .
REFORMA, HIDALGO. Ry

CAPITULO | CX)

GENERALIDADES

Objeto y Ambito de Aplicacién (M

Articulo 1.- Objetivo. El presente ordenamiento tiene por objeto establecer / ‘I
mecanismos para el fortalecimiento en materia de ética publica Yy prevencién de la
actuacion bajo conflicto de intereses, a fin de evitar conductas contrarias a las ]
disposiciones que rigen el ejercicio del servicio publico mediante la creacién de:

de Intereses del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

2. Las acciones de capacitacion, sensibilizaciéon y difusion de la cultura de
integridad en el ejercicio del servicio publico, que el Comité de Etica Yy
Prevencién de Conflicto de Intereses debe llevar a cabo.

3. El procedimiento de atencién a denuncias presentadas ante el Comité de
Etica y Prevencién de Conflicto de Intereses, por presuntas vulneraciones al
Codigo de Etica y Cédigo de Conducta respectivo.

4. El procedimiento de atencién a consultas en materia de conflictos fde;
intereses, a través del Comité de Ftica y Prevencién de Conflic
Intereses.

5. Instrumentos de evaluacion del Comité de Etica y Prevencién de Conflicto
de Intereses.

1. Integracion y funcionamiento del Comité de Etica y Prevencién de Conflicto D

Articulo 2.- Para efecto de los presentes lineamientos, se entendera:

. Austeridad: Austeridad Republicana como valor fundamental Yy principi
orientador del servicio publico mexicano al que refieren los articulos
fraccidn |y 4 fraccién | de la Ley Federal de Austeridad Republicana.

7

A e



PN Di F Sistema Municipal para el Desarrollo
A Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo

Il. Cédigo de Conducta: Instrumento deontolégico emitido por m_r’

titular del ente publico, a propuesta de su Comité de Etica, previa [
aprobacion de su respectivo Organo Interno de Control, en el qu[e se
especifique de manera puntual y concreta la forma en que las persgnas
servidoras publicas aplicardn los principios, valores y reglas de integri(él‘ag\
contenidas en el Cédigo de Etica.

. Cédigo de Etica: Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la
Reforma, al que refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, instrumento deontolégico que
establece los pardmetros generales de valoraciéon y actuacién respecto al
comportamiento al que aspira una persona servidora puablica en el ejercicio
de su empleo, cargo o comisién, a fin de promover un gobierno 74

S

.'/ {

T

transparente, integro y cercano a la ciudadania. -
IV. Comité: E| Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés del Sistema 7/

Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Mineral de la Reforma,
Hidalgo.

V. Conflicto de intereses: Posible afectacién al desempefio imparcial y
objetivo de las funciones de las personas servidoras publicas, en razén de @
intereses personales, familiares o de negocios, conforme a lo previsto en el
articulo 3 fracciébn VI de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

VL. Lineamientos: Lineamientos para la integracion y funcién del Comité de &
Etica del Sistemna Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo.

VIl. Personas servidoras publicas: Aquellas que, desempefian un empleo, ®
cargo o comision del ente publico, conforme a los dispuesto en el articulo
108 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

K

Articulo 3.- Obligaciones de integridad. Para cumplir con los objetivos &ﬁk
presentes lineamientos, se debera: AV
]
. Constituir un Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Intereses en
términos de los presentes lineamientos. N /E
Il. Proporcionar herramientas ai Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de )
Intereses para el adecuado desempeno de sus funciones. H

V { “X
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Il.  Facilitar y coadyuvar en el funcionamiento del Comité de Etica ym

i

de Conflicto de Intereses. I
IV. Las demds que contribuyan a la promocién de la cultura de mtegndad
publica municipal. \

CAPITULO I
PRINCIPIOS Y CRITERIOS

Articulo 5.- Tomando en cuenta los principios y valores en el Cédigo de Etica, el
Comité elaborard la propuesta de Cédigo de Conducta gque oriente y dé certeza a
las personas servidoras publicas sobre el comportamiento ético, al que deben
sujetarse en-su quehacer cotidiano, que prevengan conflicto de interés y que
delimiten su actuacion en situaciones especificas que puedan presentarse 11 P
conforme a las tareas funciones o actividades que involucra la operacién y el ,/
cumplimiento de los planes y programas de la dependencia o entidad a la que’{/)L
pertenecen, asi como las dreas y procesos que involucren riesgos de posibles actos
de corrupcion.

impliquen la contravencién del Cédigo de Conducta, los miembros del Comité
actuaran con reserva y discrecion y ajustaran sus determinaciones a los criterios

En el desarrollo de sus funciones y en el conocimiento de los asuntos que ( )
de legalidad, imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza, ética e integridad. &L

CAPITULO Il
DE LA CONFORMACION DEL COMITE DE ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTO
DE INTERESES

Articulo 6.- Integracién del Comité de Etica y Prevencién de Conﬂlcto\ﬁé /
Intereses. El Comité se integrara por nueve miembros propietarios con voz y voto,

que deberan ser designados por el Director General del Sistema Municipal DIF
Mineral de la Reforma, Hidalgo, con el caracter de permanentes para garantizar la (
continuidad de lo establecido en los presentes lineamientos, debiendo presidir el | |
Comité el Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas, con la siguiente \\i
estructura: \

. Presidente
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Il.  Secretario Ejecutivo
. Vocales

Director General; y
Directores de areas: \ \
Encargados de area / Coordinadores; :
Coordinadores operativos;

Personal administrativo; y

Personal operativo.

IV. Representante del Organo Interno de Control

"0 Q0T

S

Cada miembro propietario podra designar un suplente, el cual debera tener el
siguiente nivel jerdrquico inferior. Deberd respetarse la equidad de género,
observando la integracién del Comité. .

Articulo 7.- Para el cumplimiento de sus funciones, el Comité podra establecer los
Subcomités o comisiones permanentes o temporales, que estime necesarios y
regulard su operacioén y funcionamiento en sus bases.

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva estard a cargo de la Secretaria de
subcomités o comisiones, los cuales se reuniran previa Convocatoria que este ,-;-’*‘w
realice.

deberdn presentar, cuando el Comité lo solicite, un informe de actividades,

Los subcomités o comisiones elaboraran, en su caso, un Plan Anual de Trabajo y &
avances y resultados, derivado de las responsabilidades asignadas.

Articulo 8.- El Comité estara conformado por el nimero impar de miembfa
propietarios, con voz y voto, que determine la persona Titular del Sistema
Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, de los cuales uno participara de
manera permanente y los restantes seran electos con caracter temporal, con la
siguiente estructura:

.  Presidente;
.  Secretario Ejecutivo;
.  Vocales:
a. Director General;
b. Directores de areas:
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Encargados de area / Coordinadores;
Coordinadores operativos;

Personal administrativo; y

Personal operativo.

IV. Representante del Organo Interno de Control

o0

El Comité estard integrado de conformidad con la estructura organica del Sistema
Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Articulo 9.- La persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas tendra
el caracter de miembro propietario permanente y presidira el Comité.

Cada miembro propietario temporal, a excepcidn de quienes representan el nivel
operativo, nombrardn un suplente.

Articulo 10.- Para el cumplimiento de sus funciones, el Comité podra establecer
subcomités o comisiones permanentes o temporales, que estime necesarios y que
regulara su operacion y funcionamiento en sus bases.

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva estard a cargo de la Secretaria de los o
subcomités o comisiones, los cuales se reunirdn previa convocatoria que ésta J
realice. L

o - . . AV,
Los subcomités o comisiones elaboraran, en su caso, un Plan Anual de Trabaéc&gf\ g

deberan presentar, cuando el Comité lo solicite, un informe de actividadé
avances y resultados, derivado de las responsabilidades asignadas.

Articulo 11.- La persona titular del Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, &\
Hidalgo, tomando en consideracion la estructura organica de la misma, designara

a los miembros de caracter temporal del Comité procurando que exista al menos !
un representante de cada uno de los niveles jerarquicos y del personal operativo. X

Los miembros durardn en su encargo dos afios y al momento de su designacién,

preferentemente, deberdn tener una antigledad laboral minima de un afio en el ﬂ
Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo. La renovacién de los
miembros del Comité, se realizara en el Ultimo bimestre del afio en que se \1

concluya el periodo. x

R : A
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Articulo 12.- Los miembros del Comité deberan ser conocidos por su m
vocacion de servicio, integridad, responsabilidad, confiabilidad, juicio informado, |

colaboracién y trabajo en equipo y compromiso. B

| \

\ \\\
Articulo 13.- Cuando un miembro de caracter temporal deje de laborar el la \
dependencia o entidad y este sea propietario, se integrard al Comité con es /

caracter el servidor publico desighado como suplente. Cuando el miembro de
caracter temporal que deje de laborar sea el suplente, la desighacién de quien
ocuparé ese lugar lo haré el propietario. S

Articulo 14.- Previamente a la primera sesiéon ordinaria del afio, quien presida,
notificard mediante oficio a las personas servidoras publicas que fueron
designadas como miembros propietarios o suplentes para que integren el Comité. )4

El Presidente convocard mediante oficio a las personas invitadas, recorddndoles su
participacién y compromiso en el Comité.

En caso de que los miembros incumplan las obligaciones sefialadas en los
presentes Lineamientos, podran ser sujetos de responsabilidad administrativa.
Articulo 15.- Los miembros cuya remocién haya sido solicitada con motivo de una
responsabilidad administrativa, quedaran de inmediato suspendidos de sus &1
funciones y seran sustituidos conforme a los términos previstos en los presentes
Lineamientos, respecto de las personas servidoras publicas que dejen de laborar

en la dependencia o entidad. >/
conocimiento al Comité, a fin de que una vez escuchado al miembro gque=

Las propuestas de remocion se realizaran a través del Presidente, quien lo haii@\
encuentre en el supuesto, el Comité determine lo conducente.

A

4

CAPITULO IV
DEL FUNCIONAMIENTO ‘

',\

Articulo 16.- Corresponde al Comité, las siguientes funciones: J ]4)

.
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Establecer las bases para su integracién, organizacién y funcionamiento, en . j'
términos de lo previsto en los presentes Lineamientos. : e

Las bases que emita el Comité deberdn contener, entre otros aspecto\é\,\jos
correspondientes a las convocatorias; Orden del dia de las sesiones,
suplencias, quérum, desarrollo de las sesiones, votaciones, elaboracién y
firma de actas, y procedimientos de comunicacién. Las Bases en ningun
caso podran regular procedimientos de responsabilidad administrativa de
las personas servidoras publicas.

3

Elaborar y aprobar, durante el primer trimestre de cada afio, su Programa )
Anual de Trabajo que contendrd cuando menos: los objetivos, metas y =
actividades especificas que tenga previsto llevar a cabo, asi como enviar /
una copia del mismo, al Organo Interno de Control, dentro de los veinte dias :
siguientes a su aprobacion;

Vigilar la aplicacion y el cumplimiento del Cédigo de Etica; ( )

Participar en la elaboracion, revisidn y actualizacién del Coédigo de
Conducta, asi como vigilar su aplicacién y cumplimiento.

El Comité debera considerar en la elaboracién del Cédigo de Conducta lo
siguiente:

a. El comportamiento ético al que deben sujetarse las personas
servidoras publicas en su quehacer cotidiano, gue prevengan
conflicto de interés y que delimitan su’ actuacién en situaciones
especificas que pueden presentarse conforme a las tareas, funciones
o actividades que involucra la operacion y el cumplimiento de lgé\
planes y programas del Sistema Municipal DIF de Mineral de 13 _,l‘\

Reforma, Hidalgo, asi como las unidades administrativas y procesos/
que involucren riesgos de posibles actos de corrupcion. /

b. Contenido con un lenguaje claro e incluyente.

c. Armonizar los principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica. X

d. Introduccién en la que se destaquen aquellos valores que resulten (
indispensables observar en el Sistema Municipal DIF de Mineral de la \
Reforma, Hidalgo, por estar directamente vinculados con situaciones ¢ X

\
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especificas que se presentan o pueden presentarse a las personas
servidoras publicas en el desempefio de su empleo, cargo, comisién ~—_\
o funciones, considerando el resultado del diagndstico que l’éh la
dependencia o entidad se haya integrado conforme a lo previs.‘tQ en
la ley aplicable en materia de responsabilidades; N
e. Listado de los valores especificos cuya observancia resulta
indispensable en el Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma,
Hidalgo; y M
f. Glosario en el que se incluyen vocablos contenidos en el Cédigo de
Conducta, cuya definicién se considere necesaria para mejor
comprension del referido Cdédigo, por estar relacionados con las

funciones, actividades y conductas propias del Sistema Municipal DIF

de Mineral de la Reforma, Hidalgo. ;

V. Determinar, conforme a los criterios que establezca el Organo Interno de
Control, los indicadores de cumplimiento de los Cédigos de Etica y de
Conducta, asi como el método para medir y evaluar anualmente los
resultados obtenidos. Los resultados y su evaluacion se difundird en la

pagina de internet del Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;

VI. Participar con el Organo Interno de Control en la evaluacién anual del
cumplimiento de los Cédigos de Etica y Cédigo de Conducta;

Vil. Fungir como drgano de consulta y asesoria especializada en materia de
ética, integridad y prevencion de conflicto de interés en el desempefio del
servicio publico;

VIlIl.  Establecer y difundir el procedimiento de recepcién y atencion de los
incumplimientos al Cédigo de Conducta;

IX. Formular observaciones y recomendaciones en el caso de denuncias
derivadas del incumplimiento al Cédigo de Etica o Cédigo de Cond t[zrﬂ
que consistirdn en un pronunciamiento imparcial no vinculatorio, y quuége\
haran del conocimiento de las personas servidoras publicas involucradas y
de sus superiores jerarquicos;

S
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~
Formular sugerencias al Comité de Control y Desempefio Institucional \
(COCODI) para modificar procesos y tramos de control en las unid\'ages
administrativas en las que se detecten conductas contrarias al Cédigo M
Etica y Cédigo de Conducta;

Difundir y promover los contenidos del Cédigo 'de Etica y Cédigo de D
Conducta;

Fomentar la implementacién de politicas, lineamientos, estrategias y
demas acciones permanentes sobre el respeto a los derechos humanos,
prevencion de la discriminacion e igualdad de género y los demas
principios y valores contenidos en el Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta
gue permiten a las personas servidoras publicas identificar y delimitar las
conductas que en situaciones especificas deban observar en el desempefio
de sus empleos, cargos, comisiones o funciones.

Promover en coordinacién con el Sistema Municipal DIF de Mineral de la
Reforma, Hidalgo, programas de capacitacion y sensibilizacion en materia
de ética, integridad y prevencién de conflicto de intereses, entre otras;

Dar vista al Organo Interno de Control del Sistema Municipal DIF de Mineral
de la Reforma, Hidalgo, de las conductas de personas servidoras publicas
que puedan constituir responsabilidad administrativa en términos de la
normatividad aplicable en la materia. \?

Otorgar reconocimientos o premios a instituciones, areas o personas que
promuevan acciones o© que realicen aportaciones que puedan \,X
implementarse para reforzar la cultura ética y la integridad entre las
personas servidoras publicas, conforme a las bases que establezca el

Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo. &

Presentar en el mes de enero a la persona Titular del Sistema Municipal DigF %7
de Mineral de la Reforma, Hidalgo, asi como en su caso al Comité de Con‘t&#;!_\‘L

y Desempefio Institucional (COCODI) durante la primera sesién del ejercicio-"‘" - ]{
fiscal siguiente, un Informe Anual de actividades que debera contener por
lo menos:
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3 - - h-\-..aﬁ""'-\-\_\_
a. El seguimiento a las actividades contempladas en el Prograw

de Trabajo, ﬁ
b. El nimero de personas servidoras puablicas capacitadas en_temas --—~..'t-.TH
relacionados con ética, integridad y prevencién de conﬂﬁcto de \ \

N \
\ 3

interés u otros temas relacionados. L

C. Los resultados de la evaluacién que se hubiere realizado respectd@el\’/
cumplimiento del Cddigo de Conducta.

d. El seguimiento de la atencién de los incumplimientos al Cédigo de
Conducta, para lo cual deberd considerar el nimero de asuntos, Q/‘)
fecha de recepcién y los motivos; el principio o valor transgredido del
Cédigo de Etica; fecha y sentido de la determinacién y el nimero de
casos en que se dio vista al Organo Interno de Control; y

e. Las sugerencias para modificar procesos y tramos de control en las
unidades administrativas en las que se detecten conductas
contrarias al Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta.

Este informe se difundirda de manera permanente en la pagina de
internet del Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo,
observando los criterios que para tal efecto establezca.

0 » L] ®
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sus funciones, asi como sus bases de funcionamiento respectivas; y

-
XVIl.  Establecer las comisiones que estime necesarias para el cumplimiento de | 3
XVIll. Las demés analogas a las anteriores Yy que resulten necesarias para el

cumplimiento de sus funciones. \9’)
Los Comités para el cumplimiento de sus funciones se apoyaran de los recursos
humanos, materiales y financieros con que cuente el Sistema Municipal DIF de
Mineral de la Reforma, Hidalgo, por Io que su funcionamiento no implicara la
erogacién de recursos adicionales,

Articulo 17.- E| Comité celebrara por o menos tres sesiones ordinarias conforme a

lo aprobado en el Programa Anual de Trabajo. Los integrantes del Comité podran
solicitar, por escrito y en cualquier momento, al Presidente del Comité, a través\@g;\
su Secretario Ejecutivo, que se convoque a sesiones extraordinarias para trataf
asuntos que por su importancia asi lo requieran. Las sesiones podran ser
presenciales o por medios electrénicos.

SR
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Articulo 18.- Las convocatorias se enviaran por el Presidente o por € e(gfftario
Ejecutivo, con antelacién minima de cinco dias habiles a la fecha de la s83id =
ordinaria que corresponda y dos dias habiles a la fecha de la sesién extraordinaria
correspondiente.

e —

/
\

El envio de las convocatorias y la documentacidn relacionada con los puntos del
Orden del Dia, se podra hacer a través de medios electrénicos.

En la convocatoria se hard constar el lugar, fecha y hora de la reunién, asi como el
Orden del Dia de la misma o, cuando menos, una referencia sucinta de los asuntos
que vayan a ser tratados por el Comité.

Articulo 19.- El Orden del Dia de las sesiones ordinarias, contendra, entre otros
apartados, el de seguimiento de acuerdos adoptados en sesiones anteriores y el
de asuntos generales, en este Ultimo sélo podran incluirse temas de caracter
informativo.

El Orden del Dia de las sesiones extraordinarias comprenderd asuntos especificos
y no incluira seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.

El Orden del Dia que corresponda a cada sesién sera elaborado por el Presidente,
los miembros del Comité podran solicitar la incorporacién de asuntos en el mismo.

Articulo 20.- Los representantes de las unidades administrativas de Asuntos
Juridicos y de Recursos Humanos, asistiran a las sesiones del Comité en calidad de
asesores cuando este asi lo acuerde, contardn sdélo con voz durante su
intervencion o para el desahogo de los asuntos del Orden del Dia para los que
fueron convocados y se les proporcionara previamente la documentacién soporte
necesaria.

El Comité informar3 al representante del Organo Interno de Control del Sistema
Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, sobre cada una de las sesiogli\
de los asuntos a tratar, para que solicite la documentacién SOPOTtE 11

|

correspondiente, en caso de ser necesario.

Articulo 21.- Cuando el Presidente asi lo autorice, podran asistir a las sesiones del
Comité como invitados con voz, pero sin voto, cualquier persona qu ueda

PP
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coadyuvar al cumplimiento de sus objetivos y Unica y exclusivamente para el
desahogo de los puntos del Orden del Dia para los cuales fueron invitados i

\

A\

N\
En cualquier asunto en el que los invitados tuvieren o conociere de un posible

conflicto de interés personal o de alguno de los demas miembros del Comit}ei

debera manifestario y el que tuviere el conflicto, deberd abstenerse de toda
intervencion.

Articulo 22.- Excepcionalmente, si se produjese algtn hecho que altere de forma
sustancial el buen orden de la sesién, o se diera otra circunstancia extraordinaria
que impida su normal desarrollo, el Presidente podra acordar la suspension de la
sesion durante el tiempo que sea necesario para restablecer las condiciones que
permitan su continuacion.

Articulo 23.- El Comité queda vélidamente constituido cuando asistan a la sesioén,
como minimo, la mitad méas uno de sus miembros propietarios o suplentes en
funciones, entre los cuales se encuentre presente el Presidente.

Los miembros propietarios del Comité asistiran a las sesiones Y sus ausencias
seran cubiertas por sus respectivos suplentes, para lo cual, el miembro propietario
tendra la obligacién de notificarle para que asista en funciones de propietario.

De no existir el quérum correspondiente, la sesién se efectuara al dia siguiente,
con la presencia de cuando menos tres de sus integrantes, entre ellos el
Presidente.

U

Articulo 24.- Durante las sesiones ordinarias, el Comité deliberard sobre las >/

cuestiones contenidas en el Orden del Dia y este comprendera asuntos gener

Durante las sesiones extraordinarias, no habra asuntos generales. = /ﬂ;

En las sesiones se trataran los asuntos en el orden siguiente:

a. Verificacién del quérum por el Secretario Ejecutivo;

b. Consideracién y aprobacién, en su caso, del Orden del Dia;

c. Lecturay aprobacion, en su caso, del Acta de la sesién anterior;y

d. Discusién y aprobacién, en su caso, de los asuntos comprendidos en el

Orden del dia.
&
- %&
@
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Los asuntos debatidos y los acuerdos adoptados del Comité se harw;:_;‘
Acta, asi como el hecho de que algun integrante se haya abstenido de partic —
en algun asunto, por encontrarse en conflicto de interés o estar en contra del \
mismo y se turnara la informacién correspondiente a cada miembro del Comité. ‘“4\.,.
L’_
El Comité dara seguimiento puntual en cada sesién a todos los compronj
acuerdos contraidos en sesiones anteriores,

Articulo 25.- Se contard un voto por cada uno de los miembros del Comité, los
acuerdos y decisiones se tomaran por el voto mayoritario de sus miembros %
presentes; en caso de que asista a la sesién un miembro titular y su suplente, s6lo

podra emitir su voto el primero.

Los miembros del Comité que discrepen del parecer mayoritario podran solicitar ’\,
que figure en el Acta, el testimonio razonado de su opinién divergente. '

En caso de empate, el Presidente del Comité tendra voto de calidad.

CAPITULO V O

DE LAS FUNCIONES DEL PRESIDENTE Y EL SECRETARIO EJECUTIVO

las sesiones ordinarias y extraordinarias, el Presidente sera auxiliado en su trabajo
por el Secretario Ejecutivo.

Articulo 26.- El Presidente designard a su suplente en caso de ausencia. Durante é 8{1

Articulo 27.- Corresponde al Presidente: >

. Establecer los procesos para la recepcién de propuestas y la subsecuente ﬂ
eleccién de las personas servidoras publicas del Sistema Municipal DIF de
Minetal de la Reforma, Hidalgo, que, en su calidad de lempros
propietarios temporales electos integraran el Comité, para lo cual dederd
considerar lo sefialado en los presentes Lineamientos; I'|

H. Convocar a sesién ordinaria, por conducto del Secretario Ejecutivo;

. Dirigir y moderar los debates durante las sesiones;
IV.  Autorizar la presencia de invitados en la sesién para el desahogo\ie asuntos;

&
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V. Consultar si los asuntos de la Orden del Dia estis suficieatermente
discutidos y, en su caso, proceder a pedir la votacién; y e
VL. En general, ejercer las acciones necesarias para el mejor desarrollo de Ias I

sesiones.

\
El Presidente podra convocar a sesién extraordinaria cuando haya asuntos qts\e por
su importancia lo ameriten o a peticidn de por lo menos tres de los miembros
Comité.

Articulo 28.- El Secretario Ejecutivo tendra las siguientes funciones:

l.  Elaborar la Orden del Dia de los asuntos que seran tratados en Ia sesion;
Il.  Enviar, con oportunidad, a los miembros del Comité, la Convocatoria y el

N
Orden del Dia de cada sesién, anexando copia de los documentos que %/
deben conocer en la sesidn respectiva; }“
. Verificar el quérum:; |
IV. Presentar para aprobacién del Comité, el Orden del Dia de Ia sesidén, |
procediendo, en su caso, a dar lectura del mismo; /
V. Someter a la aprobacidon del Comité el Acta de la sesién anterior,
procediendo, en su caso, a darle lectura; O
VI.  Contabilizar las votaciones:;
VIl Auxiliar al Presidente durante el desarrollo de las sesiones;
VIll.  Elaborar y despachar los acuerdos que tome el Comité; L
IX. Levantar las actas de las sesiones y consignarlas en el registro respectivo, Q\)
que quedaran bajo su resguardo;
X.  Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Comité;
XI.  Llevar el registro documental de las quejas y asuntos tratados en el Comiteé; y
Xll.  Difundir los acuerdos, observaciones y recomendaciones que establezca el
Comité, atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, adoptar )&
las medidas de seguridad, cuidado y proteccién de datos personales; y y
Xlll. Las demas que el Presidente sefiale.

Articulo 29.- ElI Comité, a través del Secretario Ejecutivo, se sujetardn
sistematizacion de los registros, seguimiento, control y reporte de nformacm
que en su caso se requiera.
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CAPITULO VI ~
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE h |

Articulo 30.- Los miembros del Comité deberan: (

. Cumplir y promover el cumplimiento del Cédigo de Etica y el Céchgo de
Conducta; \\/
Il.  Dedicar el tiempo y esfuerzo necesario para dar seguimiento a los asuntos
que sean sometidos a su consideracién, recabar la informacién necesaria \
solicitar la colaboracién y apoyo que consideren oportunos; %
M. Cuidar que las actividades del Comité se realicen con apego a la
normatividad aplicable;
IV.  Participar activamente en el Comité y en los subcomités o comisiones en W
los que se les designe, a fin de que su criterio contribuya a la mejor toma de/u,
decisiones; /
V. Hacer uso responsable de la informacién a Ia gue tenga acceso;
VL. En cualquier asunto en el que tuviere o conociere de un posible conflicto de
interés personal o de alguno de los demas miembros del Comité, debera |
manifestarlo por escrito, y el que tuviere el conflicto, debera abstenerse de @
toda intervencién;y
VII.  Capacitarse en los temas propuestos o de cardcter institucional. )4

En caso de que los miembros incumplan las obligaciones sefialadas en los
presentes Lineamientos, podran ser sujetos de responsabilidad administrativa.

CAPIiTULO VI X

DENUNCIAS ‘Lg

Articulo 31.- Cualquier persona que conozca de posibles incumplimientos al ﬁ?
Cédigo de Etica o al Cédigo de Conducta podra acudir ante el Comité pars:
presentar una denuncia, acompafado del testimonio de un tercero. El Co'r%r%\ _
podra establecer medios electrénicos para la presentacién de estas de manera\ *
andnima, siempre que se identifique de la narrativa al menos a una persona que le

consten los hechos. El Comité mantendra estricta confidencialidad del nombre y M/
demas datos de la persona que presente una denuncia y de los ter a los que f

o :

*
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-

les consten los hechos, a no ser que tengan el caracter de personas sefw
publicas.

= 1t

Articulo 32.- Una vez recibida la denuncia, el Secretario Ejecutivo le asigrara un \
ndmero de expediente y verificard que contenga el nombre y el domicilio o
direccién electrénica para recibir informes, un breve relato de los hechos, los datos

de la persona servidora publica involucrada y en su caso, los medios probato}osv
de la conducta, entre estos, los de al menos un tercero gue haya conocido de los

hechos. :

El Secretario Ejecutivo solicitara por Gnica vez que la denuncia cumpla con los
elementos previstos para hacerla de conocimiento al Comité y de no contar con ~
ellos, archivara el expediente como concluido. La informacién contenida en la '
denuncia podra ser considerada como un antecedente para el Comité cuando
éste involucre reiteradamente a una persona servidora publica en particular.

La documentacion de la denuncia se turnara por el Secretario Ejecutivo a los
miembros del Comité para efecto de su calificacién, que puede ser: probable
incumplimiento al Cédigo de Etica o el Cédigo de Conducta; o de no ser
competencia para conocer de la denuncia. f."' )

En caso de no competencia del Comité para conocer la denuncia, el Presidente
debera orientar a la persona para que la presente ante la instancia

correspondiente. %

De considerar el Comité que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica o
Codigo de Conducta, entrevistara a la persona servidora publica involucrada y de
estimarlo necesario, para allegarse de mayores elementos, a los testigos y a la
persona que presentd la denuncia. Para esta tarea, el Comité podra conformar una
comision, con al menos tres de los miembros temporales, para que realicen las ﬂ
\
A

entrevistas, debiendo estos dejar constancia escrita.

promueve el derecho de exigir una determinada actuacién del Comité.%
personas servidoras publicas del Sisterna Municipal DIF de Mineral de la Reform&, e
Hidalgo, deberd apoyar a los miembros del Comité y proporcionarles las
documentales e informes que requieran para llevar a cabo sus funcione

) | )
3 \_/

La circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que la i{
|
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Articulo 33.- El Presidente del Comité determinara medidas preventivas, si las
circunstancias del caso lo ameritan, cuando el hecho narrado en la denunci

describa conductas en las que supuestamente se hostigue, agreda, amedrente,
acose, intimide o amenace a una persona, sin que ello signifique tener €0Mo——.
ciertos los hechos.

que la presentd, y considerando la naturaleza de los mismos, los miembros del
Comité comisionados para su atencién, podran intentar una conciliacidn entre las

partes involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y valores Q,)
contenidos en el Cédigo de Etica.

Articulo 34.- Los miembros del Comité comisionados para atender una denuncia \
presentaran sus conclusiones y si estds consideran un incumplimiento al Cédigo o
de Etica o al Cddigo de Conducta, el Comité determinara sus observaciones yen i
su caso, recomendaciones. De estimar una posible responsabilidad administrativa” |

dara vista al Organo Interno de Control.

La atencion de la denuncia debera concluirse por el Comité dentro de un plazo
maximo de tres meses contados a partir de que se califique como probabile
incumplimiento.

CAPITULO Vi
DIVULGACION Y TRANSPARENCIA

Articulo 35.- Correspondera al Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma,
Hidalgo, emitir los criterios, conforme a la normatividad aplicable, para publicar en
la pagina de internet el Cédigo de Conducta, los informes anuales y la demas
informacién relacionada con los Comités, asi cemo llevar un registro de su
constitucion.

Por su parte, se deberan adoptar las medidas necesarias para asegurar la dif%
y comunicacion de las actividades, objetivos y resultados del Comité, de las:
presentes Lineamientos y el Cédigo de Conducta.

& /

AR L
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El Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, difundira en =u

pagina de internet, el nombre de los integrantes del Comité, asi como las Actas de |x
sesion y las recomendaciones que, en su caso, emita y actualizard anualmerite,
durante el mes de abril. k-\

TRANSITORIO

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su )
publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo. ~

SEGUNDO.- El Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés, deberd estar -
constituido en los términos de estos Lineamientos que establecen las bases para
la integracién, organizacién y funcionamiento del Comité de Etica y Prevencién
de Conflicto de Interés, en un plazo de ciento ochenta dias hébiré&s\c?ﬁ:ados a
/\

partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos. — @
.

v 3
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LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE
ETICA Y PREVENCION DE CONFLICTO DE INTERESES DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA PE MINERAL DE LA
REFORMA, HIDALGO.
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FIRMAS DE APROBACI
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LINEAMIENTOS EN MATERIA %
DE DESINCORPORACION DE
BIENES DEL SISTEMA J
MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL D X b
LA FAMILIA DE MINERAL D%

LA REFORMA, HIDALGO )}
#
%

ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL AE

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MINERAL \ RE
REFORMA, HIDALGO.
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Los integrantes del Comité de Desincorporacién de Bienes del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral ( /
de la Reforma, Hidalgo, con fundamento en el articulo 5 fraccién X del /
Acuerdo por el que se crea el Comité de Desincorporacién de Bienes
Muebles del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de Ila
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, y

CONSIDERANDO

Primero. Que por iniciativa del Ejecutivo de Mineral de la Reforma, Q/)
Hidalgo, crea al Organismo Publico Descentralizado, denominado Sistermna
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la @
Reforma, Hidalgo, con personalidad juridica y patrimonio propios,
mediante Decreto de fecha 16 de octubre de 1986, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, siendo su Ultima reforma el 13 de
mayo de 2025. é
2

Segundo. Que una vez publicado en la Gaceta Municipal el Acuerdo poxe
cual se crea el Comité de Desincorporacion de Bienes Muebles del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la
Reforma, Hidalgo.

Tercero. Que con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecide.en el
articulo 5 fraccion X del acuerdo que crea el Comité de Desincorporacion
de Bienes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Mineral de la Reforma, Hidalgo, se han elaborado Linearmientos er
Materia de Desincorporacion de Bienes del Sistema Municipal
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Por lo anterior, se ha tenido a bien expedir los siguientes:

& Av. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuguila
M Minera! de la Reforma, Hgo, C.5. 4218C
AN | Tel. 77716 06 20, 771 710 6343
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LINEAMIENTOS EN MATERIA DESINCORPORACION DE BIENES DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO. \

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente instrumento tiene por objeto servir como un
instrumento de apoyo juridico-administrativo para las Unidades
Administrativas del DIF Municipal, de las actividades relacionadas con el
registro, control y seguimiento del proceso de disposicion final y baja de
los bienes al cuidado del DIF Municipal que por su uso, aprovechamiento
O estado de conservacion de los que no sean ya adecuados o resulte
inconveniente su utilizaciéon para el servicio al que fueron destinados y
sean susceptibles de dar de baja.

Articulo 2. Los presentes lineamientos son de caracter obligatorio para las
Unidades Administrativas qgue conforman el DIF Municipal, debiendo
realizar revisiones periddicas que permitan mantenerlo actualizado con
apego a la normatividad vigente.

Articulo 3.- Para efectos del presente documento, se entendera: \ %
I.  Acuerdo. Acuerdo por el que se crea el Comité de Desincorporacior.
de Bienes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integr k
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo: ﬁ
II. Comité. Comité de Desincorporaciéon de Bienes Muebles del DIF
Municipal; -
lll.  DIF Municipal. Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral{del\la
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo.
IV.  Desincarporacién. Cualquier forma en que los bienes del don
privado del DIF Municipal, dejan de formar parte de su patrimoni
V. Direcciéon de Administracién. La Direccién de Administraciq
Finanzas del DIF Municipal;
VL. Junta de Gobierno. Junta de Gobierno del DIF Municipal;
VIl.  Ley. Ley de Bienes del Estado de Hidalgo; y
VHI. Lineamientos: Lineamientos en materia de Desincorporacion d
Bienes del DIF Municipal.

&, Av. Hidaige Na. 32, Cal. Centio, Pachuquiia
PN Mineral de fa Reforma, Hgo, C.8 42180
CAONT | Tel. 77 716 06 90, 771 TiC 6343

K 2 vavaomineraidelareformiz.gobimy



e e —
-

O’ D ' F Integral de la Familia de

Sistema Municipal para el Desarrollo

Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Articulo 4.- £l Comité, autorizard de manera indelegable, a mas tardar el
31 de enero de cada ejercicio fiscal, el Programa Anual de Bienes a
Enajenar. Este programa sélo podra ser modificado por dicho Comité y, las
adecuaciones correspondientes podran realizarse antes de concluir el
ejercicio que corresponda. Las adecuaciones, podran referirse, entre otros,
a cambios en la disposicion final o en Ia eliminacién o adicion de bienes o
desechos.

La elaboracion del programa sera responsabilidad de la Direccidn de
Administracién y Finanzas.

enviar a la Direccién de Administracion y Finanzas el expediente que
contenga la solicitud de baja de bienes y el dictamen de no utilidad
correspondiente debidamente requisitados, a mas tardar el 30 de
noviembre de cada ejercicio fiscal. Las solicitudes de baja y los dictdmenes
de no utilidad que se envien a la Direccién de Administracion y Finanzas
para la consolidacion del programa que presenten inconsistencia o no
estén debidamente requisitados no serdn consideradas.

Para tales efectos los titulares de las unidades administrativas deberan O
Articulo 5.- En ningun caso, se dara tramite a la enajenacioén por venta &
bienes muebles sin previa inclusion al Programa Anual de Bienes

Enajenar del gjercicio fiscal de que se trate.

Articulo 6.- La persona titular de la Direccién de Administracion
Finanzas, debe procurar efectuar la venta de sus bienes dentro de la
circunscripcion territorial o regional en donde se encuentren, por lo que,
para determinar el procedimiento de venta aplicable en c&da
circunscripcion, deberan tomar como referencia Unicamente el monto(tlel
valor minimo de dichos bienes, sin que la mencionada venta
considerada como una accién para evitar la instrumentacioén de u
licitacion publica,

Articulo 7.- La enajenacién de los bienes Muebles, se podra realizar previa
aprobacién de la Junta de Gobierno del DIF Municipal, mediante los
siguientes procedimientos:

I Licitacion Publica, que se aplica cuando el valor de avaluo o el precio %
& Av. Hidalgo No. 32, Coi. Centro, Pachuguilia
SN | vineralde ls Reforrna, Hge, C.P. 42180
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minimo de venta de los bienes muebles a enajenar, exceda del
equivalente a quinientas veces la Unidad de Medida de
Actualizacion vigente, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Bienes del Estado de Hidalgo.

Invitacién a cuando menos tres personas, que se aplica cuando el
valor de avalto o del precio minimo de venta de los bienes muebles
a enajenar no exceda del equivalente a quinientas veces la Unidad
de Medida de Actualizacién vigente, de conformidad a lo
establecido en la Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

Adjudicacién directa, cuando existan circunstancias extraordinarias
o Impredecibles, o bien, si habiendo sido convocada la licitacién
publica, no concurran cuando menos tres postores para presentar
ofertas. Asimismo, cuando la licitacién publica o invitacion a cuando
menos tres personas, NO cuenten con participantes y se declare
desierta. En los casos sefalados anteriormente, la Direccidn de
Administracion y Finanzas deberd dar aviso al Organo Interno de
Control, acompafando la documentacién que Jjustifique “la
determinacién. El aviso deberd efectuarse en un plazo que no
excederad de veinte dias habiles contados a partir de la fecha de
autorizacion de la enajenacion.
El desarrollo y aplicacion del procedimiento de enajenacion &
bienes muebles, mediante licitacién publica, invitacion NAON ﬁ
Mmenos tres personas, o invitacion directa estard a caragwogc;&er?—\“’—'
Direccion de Administracion y Finanzas y se llevard a cabo una vez
obtenida la autorizacién del Comité de Desincorporacién Bienes del
DIF Municipal. En casos justificados previo dictamen del Comité/la
Direccion de Administracién y Finanzas podrd llevar a cabo\la
enajenacion de bienes muebles a través de alguno da\lo
procedimientos mencionados.

En los casos de enajenacion de bienes muebles, la Direccién
Administracion y Finanzas a través de la persona titular /y

Departamento de Inventarios, no debera fraccionarlos en grup
homogéneos, para que los mismos queden comprendidos en$
supuesto a que se refiere el parrafo tercero del articulo 59 de Ia L
de Bienes del Estado y evitar con este acto la licitacion publica. %

Tratandose de desechos de bienes muebles que se generen
periddicamente, no deberan enajenarse en forma fraccionada o \%

% Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilia
M;b Minera! de la Reforma, Hgo., C.0. 42180
XY | Tel.771 1606 90, 771 TI0 6343

A

£
owwwmineraidelzreforma gobarx

-y



‘ - e _» 1
e Sistema Municipal para el Desarrollo
% |DIF

Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Mineral de la Reforma

individual, con la finalidad de que queden comprendidos en los
supuestos senalados en el parrafo anterior.

Articulo 8.- Para determinar el avalio de bienes muebles que se
desechan, la Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la
persona titular del Departamento de Inventarios y Almacén, deberd
apegarse a la “"Lista de precios minimos de avallo para desechos y bienes
muebles que generen las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal” que en forma bimestral publica la Secretaria
Anticorrupciéon y Buen Gobierno en el Diario Oficial de la Federacién. Los
bienes muebles que no se encuentran considerados en la lista
mencionada en el parrafo anterior, deberan contar con.un avalio que O
emita un perito valuador registrado ante el Tribunal Superior de Justicia

del Estado de Hidalgo, que correspondera solicitar a la Direccién de ‘
Administracion y Finanzas. Dicho avalio tendrd como maximo una

vigencia de 180 dias naturales y deberd comprender cuando menos hasta

la fecha en que se publica la convocatoria o invitacién correspondiente. En

los casos de adjudicacién directa, permuta o dacién en pago, el precio de X‘
avalio deberd encontrarse vigente hasta la fecha en que se formalice la

operacion respectiva.

Articulo 9.- En casos excepcionales y debidamente justificados, cuan
no sea idoneo el avalio para el DIF Municipal, la Direc c‘:'-‘
Administracion y Finanzas determinard el avallo de un bien o bienés—

Mmuebles, para su enajenacion a través de lo que establece la norma
anterior, apegandose al siguiente procedimiento:

. Licitacion Publica. La Direccién de Administracién y Finanzas, po
autorizar que el precio minimo de venta se determine con el preci
promedio de cuando menos tres ofertas presentadas com
propuesta de compra, con el fin de que el precio de venta |
determine el mercado en evento publico. ‘

Il.  Permuta. La Direccion de Administracién y Finanzas tendrd que
considerar otros mecanismos de valuacién que justifiquen el valor
de los bienes, como es el valor de factura, con los registros de costo
gue se tiene de otro bien de caracteristicas similares, valor de ]%
reposicion, valor estimativo, valor depreciado, entre otros.

Hl.  Adjudicacion Directa. Se estard a lo dispuesto por el articulo 18, \%

. Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla
SN, | Minera! de la Reforma, Hgo, CP. 42180
S Tel, 771716 06 80, 771 710 6343
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fraccion Il de las Normas.

Articulo 10.- Las convocatorias de licitacion publica para la enajenacion de
bienes muebles, deberan publicarse un solo dia en el Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo, difundirse a través de la pagina de Internet del DIF
Municipal, hasta, inclusive, un dfa anterior a la junta de aclaraciones, la cual
debera contener como minimo los siguientes datos:

S 4

. El Sistemma Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo, a través de la Direccién de
Administracién y Finanzas;
ll.  Descripcién general, cantidad y unidad de medida de los bienes
muebles objeto de la licitacién; nimero del acuerdo de autorizacion O
para la enajenacion, nimero y fecha de la sesién. El precio de venta ‘5«
o del avaluo de los bienes no debe revelarse, a fin de .obtener una
mejor propuesta por parte de los compradores:; X/
M. Lugar, fecha y horario en que los interesados podran obtener las
bases y especificaciones de la licitacion y el acceso al sitio donde s
localicen los bienes muebles: R
IV. . El costo de las bases.estara determinado por la erogacién que s
haga por concepto de su publicacion. 62
V. Costo y forma de pago de las bases, las mismas podran ser revisadas
por los interesados previamente a su pago;
VI Lugar, fecha y hora de celebracién del acto de apertura de ofertas Y%

de fallo;
VIl Formay porcentaje de garantia de sostenimiento de las ofertas; y
VIIl.  Lugar y plazo minimo en que deberdn ser retirados los bignes
muebles.

El plazo que deberd mediar entre la fecha de publicacién
convocatoria y la celebracion del acto de apertura de ofertas, sera ¢
minimo de cinco dias habiles. En casos extraordinarios y dependiendo Yel
tipo de bienes a enajenar, el Comité podra autorizar la reduccién del pl
para estos efectos.

Articulo 11.- Las bases para las licitaciones publicas que emita la Direccion
de Administracion y Finanzas, se pondran a disposicién de los interesados
en el domicilio sefalado en la convocatoria, y en su caso, en la pagina

> Av. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla
Minera! de la Reforma, Hgo., C.R. 42180
*"*"ﬁ?} Tel. 771 716 06 90, 771 710 6343
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electrénica del DIF Municipal, a partir de la fecha de publicacion de la
convocatoria y hasta inclusive un dia habil previo al acto de la junta de
aclaraciones, las bases para enajenacién de bienes muebles, deberan
contener como minimo lo siguiente:

VI.

Vil.

VI

D| F Sistema Municipal para el Desarrollo
, Integral de Ia Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo, a través de la Direccidon de
Administracion y Finanzas;

Descripcion completa de los bienes muebles, sus especificaciones;
numero del acuerdo de autorizacidn para la enajenacién, nimero y
fecha de la sesidn. El precio de venta o de avalio de los bienes no
debe revelarse, a fin de obtener una mejor propuesta por parte de
los compradores.

Datos que a su juicio consideren pertinentes en funcién de la
naturaleza y caracteristicas del bien de que se trate;

Lugar, fecha y hora de celebracién del acto de junta de aclaracién de
bases, apertura de ofertas y de fallo;

En caso de contratos abiertos debera establecer claramente qué se
trata de una contratacion de bienes muebles que se generen.d
forma periddica, asi como los mecanismos de asignacion;
La indicacion de las sanciones que podran aplicarse, en ¢ e qu
las personas fisicas o morales incumplan con alguna de Ta
obligaciones establecidas en los contratos, derivadas de
adjudicacion de los bienes enajenados, y que se hara efecti
garantia correspondiente, sefialando que el Comité podra adju
los bienes muebles de que se trate a la siguiente mejor posti
oferta aceptada, sin necesidad de realizar un nuevo procedim
licitatorio;

La indicacion de que los participantes deberan presentar |
garantia de seriedad de su oferta mediante cheque certificado o
caja, expedido por una institucion debidamente autorizada pa
estos efectos, a favor del DIF Municipal. El monto de las garantias no
podra ser menor al 10%, ni mayor del 25% del precio de su oferta.

La garantia serd devuelta a los participantes al término del acto d
fallo, salvo aquella que corresponda a la que hubiere resultado %
adjudicado el bien mueble, en cuyo caso el Comité lo detendra a

titulo de garantia del cumplimiento de las obligaciones del %

adjudicatario y su importe se podra aplicar a la cantidad a la que se
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“} Mineral de ia Reforma, Hgo, .5, 42180
FiA I%‘ - Tel. 7717160630, 771 710 6343

&

Aonwimineraidelareformia.gotamx




& Dl F Sistema Municipal para el Desarrollo
%@ By B W Integral de la Familia de

Mineral de la Reforma, Hidalgo.

hubiere obligado a cubrir éste;

IX. SeRalar que serd causa de descalificacion el incumplimiento de
alguno de los requisitos establecidos en las bases, asi como el que
las ofertas presentadas no cubran el precio minimo de venta o de
avaluo fijado para los bienes:

X.Incluir un sefalamiento relativo a una declaracién de integridad, de
tal manera que los licitantes al presentar las bases firmadas acepten
bajo protesta de decir verdad, de gue se abstendran de adoptar
conductas, por si mismos, o a través de interpdsita persona para que
los servidores publicos designados por el Comité, induzcan o alteren
la evaluacién de las ofertas, el resultado del procedimiento, U otros
aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con relaciéon a
los demds participantes;

Xl.  Escrito firmado por el participante en el que indique no encontrarse
en el supuesto previsto en el Gltimo parrafo del articulo 59 de I3 Ley
de Bienes del Estado de Hidalgo. '

La Direccion de Administracion y Finanzas, determinarg el costo de Ias
mismas, a fin de recuperar los gastos realizados, no obstante, podran

revisadas por los interesados previamente a su pago, el cual sera requisi
para participar en la licitacion.

Articulo 12.- La Direccién de Administracién y Finanzas deberd remitir al
Organo Interno de Control, cuando menos con dos dias habiles
anticipacion a la fecha de celebracién del acto de junta de aclaracio
copia de la convocatoria, de las bases sus especificaciones y pr
mMinimo de venta respectivo.

El Organo Interno de Control, en el ejercicio de sus facultades, podr
verificar que los actos se realicen conforme a lo establecido en la ley, en
estos lineamientos, las normas o en otras disposiciones aplicables. Si e
Organo Interno de Control determina la nulidad total del procedimiento
de contratacién por causas imputables a la convocante, el DIF Municipal,
reembolsard a los licitantes, los gastos no recuperables en que hayan
incurrido, siempre que estos sean razonables, estén debidamente %
comprobados y se relacionen directarmnente con g operaciéon
correspondiente. %
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7
El Organo Interno de Control en el 4mbito de sus facultades, podra realizar f")i
las visitas e inspecciones que estime pertinentes hacer al DIF Municipal
cuando ésta esté llevando a cabo un procedimiento y podra solicitar a los
servidores publicos y a los licitantes que participen en ellos, que aporten \
todos los datos e informes relacionados con los actos de que se trate.

Articulo 13.- Todo interesado que satisfaga los requisitos de Ia
convocatoria, las bases y sus especificaciones, podra registrarse y presentar
sus proposiciones de oferta.

En el acto de apertura de ofertas el servidor publico que presida el evento, D
procedera a dar lectura en voz alta de las propuestas presentadas por cada '
uno de los interesados, informandose de aquellas que en su caso hayan

sido desechadas por no cumplir con los requisitos sefialados en la
convocatoria y bases de enajenacion, asi como las causas que motiven ta
determinacion. El fallo se dard a conocer posteriormente a la lectur derl
dictamen de las propuestas presentadas. 1’]

En ningln caso, la enajenacion de bienes muebles, podrad pac :
precio menor al determinado por la “Lista de Precios Minimos de AvalGo
de Desechos de Bienes Muebles que Generen las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal’ o en su caso_ al
establecido en el avalGo vigente segun lo dispuesto en los articulos 21
de las Normas.

Para efectos legales y de validacion, el Comité en acta circunstancis
para dejar constancia de los actos de apertura de ofertas y de fallo \d
adjudicacion, firmando dicha acta los servidores publicos responsables d
la enajenacién, los servidores publicos invitados y las persona
participantes. La omisién de firma por parte de los licitantes no invalidari/,
su contenido y efectos.

los actos de caracter publico de las licitaciones podran asistir los
licitantes cuyas propuestas hayan sido desechadas durante el
procedimiento de enajenacion asi como cualquier persona que sin haber ﬁ
adquirido las bases manifieste su interés de estar presente en dichos
actos, bajo la condiciéon de que deberdn registrar su asistencia Unicamente
como observador y abstenerse de intervenir en cualquier forma en los

&, i Av. Hidaigo No. 32, Col. Centro, Pachuqguilla
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servira como sustento para los efectos del fallo correspondiente.

Si derivado del dictamen se obtuviera un empate en el precio de dos o
mas ofertas, la adjudicacion se realizara a la oferta que ofrezca las mejores
condiciones de compra de los bienes que pretende enajenar el DIF
Municipal, en cuanto al programa de retiro de los bienes, plazos mas
cortos de pago que ofrezca el licitante, entre otros.

supuestos:

l. Cuando ninguna persona adquiera las bases de enajenacion.
Il Cuando no se registre una persona, cuando menos, para participar
en el acto de apertura de ofertas.
M. Cuando ninguno de los participantes cumpla con los requisitos
solicitados en las bases.

Articulo 14.- E| Comité declarard desierta la licitacién en los siguientes O

6\

Las ofertas no seran aceptadas cuando no cubran el precio minim :
venta o de avallo de los bienes o cuando no cumplan con la totalida
los requisitos solicitados en las bases.

Una vez declarada desierta la ficitaciéon publica, el Comité podra enajerar
los bienes mediante el procedimiento de adjudicacién directa, mismo gu
no podra ser inferior al precio minimo de venta que se haya establec
para el proceso licitatorio.

Articulo 15.- La invitacion a cuando menos tres personas, se sujetara a lo %
siguiente:
. El Comité podré efectuar la apertura de las ofertas, sin la presencia
de los postores correspondientes, pero invariablemente se invitara a
un representante del Organo Interno de Control.

. En las invitaciones que elabore la Direccién de Administracidn \% }%
Finanzas, se indicaran como minimo la cantidad y descripcién de los
bienes a enajenar, monto minimo de venta o avaluo, garantia, plazo
para el retiro de los bienes, condiciones de pago vy la fecha para la
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comunicacion del fallo, asi como la documentacién legal,
administrativa y financiera que deberan presentar los participantes; {

Il.  Los plazos para la presentacion de las ofertas se fijaran con base al
tipo de bienes a enajenar, asi como la complejidad para elaborar las
ofertas;

IV. Las causas para declarar desierta la adjudicacién, seran las
establecidas en el articulo 27 fracciones 1l y Ill de las Normas; y

V. En lo conducente se aplicaran las disposiciones de la Licitacién

™
Pibica ®

Articulo 16.- Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57 de la Ley de

Bienes del Estado y lo dispuesto en los presentes Lineamientos la

Direccion de Administraciéon y Finanzas, podra adjudicar a través de

licitacion publica los desechos de bienes muebles gue generan las

unidades administrativas de forma periddica y que aparecen en la “Lista

de precios minimos de avallo para desechos de bienes muebles que

generen las Dependencias y Entidades de la Administracién Public

Federal’, mediante contratos abiertos, que celebren con perso

legalmente capacitadas y que hayan cumplido con los requisi e i?
licitacion. ~=

En los contratos abiertos se deberd pactar la obligacion de realizar el
ajuste porcentual que se aplicard en el precio Yy correspondera a las
variaciones, entre el que hubiere servido de base para la adjudicacién y
que se fije en la "Lista de precios minimos de avaltio para desechos e
bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de |
Administracion Publica Federal”. El plazo a que se sujetara dicho contrat
sera hasta de un afio, pudiéndose prorrogar hasta por un afno Mas, %
siempre y cuando el adjudicatario haya cumplido en tiempo y forma con

el contrato original, vencido éste se procedera a licitar nuevamente.

Los contratos a que se refiere deberan suscribirse por la persona titular de
la Direccién General del DIF Municipal.

Articulo 17.- Para realizar la enajenaciéon por venta de vehiculos terrestres,
se deberan observar las normas especificas y politicas sefialadas en el
procedimiento 5. “Enajenacién por venta de bienes muebles”, contenidas
en estos lineamientos.

2
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Articulo 18.- Los servidores publicos encargados de la determinacion del
valor minimo y maximo de venta en el caso de los vehiculos terrestres
seran;

a. Responsable de la verificacién fisica. ~ Titular del Departamento de
Inventarios y Titular del Departamento de Mantenimiento vy
Servicios Generales;

b. Responsable del célculo. - Titular del Departamento de Recursos
Financieros;

c. Visto Bueno. - El titular de la Direccién de Administracion y finanzas;

Y
d. Autorizacién - Titular de la Direcciéon General del DIF Municipal.

Articulo 19.- Para determinar el valor minimo de venta en el caso de
vehiculos, los servidores publicos nombrados en la norma especifica
anterior deberéan:

%ﬂf’ J s 2

l. Aplicar la Gufa EBC o Libro Azul (Guia de Informacion
Comerciantes de Automodviles y Camiones y Aseguradores d
Republica Mexicana), ediciéon mensual o trimestral que corresponda
a fin de establecer el valor promedio de los vehiculos, el cual '
obtendra de la suma del precio de venta vy el precio de compr

s dividido entre dos; A

ll.  Verificar fisicamente cada vehiculo, con la finalidad de obtener el

factor de vida Gtil de los vehiculos, vy

Hl. Multiplicar el factor de vida util por el valor promedio obtenido.

Cuando se trate de vehiculos cuyos valores no aparézcan en la Guia
EBC o Libro Azul (Guia de Informacién a Comerciantes de
Automoviles y Camiones y Aseguradores de la Republica Mexicana)

?

1|
[ o bien de aquellos que debido al servicio al cual fueron afectos
' hubieren sufrido modificaciones y sus caracteristicas no estén
IF plenamente identificadas en el mencionado documento, como //'
. pueden ser, entre otros, camiones con cajas de carga, pipas-tanque
y ambulancias, su valor serd determinado mediante avaluo.
Ay Cuando los vehiculos, por su estado fisico, se consideren como desecho
ferroso, la determinacion de su valor minimo deberéd obtenerse con base %/
LL en la Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que
publica bimestralmente la Secretaria de la Funcién Publica.
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En el supuesto de que los vehiculos se encuentren con los motores
desvielados, las transmisiones o tracciones dafiadas, o que para su Uso se
requiera efectuar reparaciones mayores, el valor correspondiente se
determinara a través de avallo, salvo que se encuentren en el estado fisico
gue se indica en el parrafo precedente.

Finanzas designar a los servidores publicos encargados de obtener el valor
minimo de los vehiculos, conforme a lo dispuesto en estos Lineamientos.

Articulo 20.- La Direccién de Administracion y Finanzas, a través deyl
persona titular del Departamento de Inventarios, integrardn Io
expedientes de todos y cada uno de los vehiculos que adquiera o le sea
traspasados por alguna otra Dependencia o Entidad.

Unico.- El presente acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de K—/

Sera responsabilidad del titular de la Direccién de Administraciéon vy /D>

s
publicacién en la Gaceta Municipal.

7
%
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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE DESINCORPORACION DE BIENES DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO
A

-

FIRMAS DE APROBACION
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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS ADSCRITOS Y/O COMISIONADOS AL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO.

L.C. Ana Laura Zac tenco Luna

Tesorede la Junta ge Gobierng.
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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS PARA LOS
SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS Y/O COMISIONADOS AL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MINERAL DE LA REFOM
HIDALGO.

/

N
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS \\ \
RECURSOS HUMANOS

TiTULO PRIMERO

RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO QUE REGIRAN AL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MINERAL DE /
LA REFORMA, HIDALGO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El objeto de los presentes Lineamientos en materia de Recursos
Humanos, es regular las relaciones laborales entre el Sistermna Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, y los
trabajadores de confianza y comisionados.

|
Fds
- » . . . e~
Articulo 2.- Son sujetos de los presentes lineamientos, las personas servidoras P
pUblicas que desemperien un empleo, cargo o comision en el Sistema Municipal / )

para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Articulo 3.- La relacién laboral entre el Sistemna Municipal para el Desarrglf
Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, y los trabajadores 5¢
regiran por:

I.  Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo;
II. Las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos; y
il. De forma supletoria, la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 4.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera: \

desempefio de las personas servidoras publicasy, cuando corresponda, contribuir

Acciones de capacitacién: Permiten inducir, actualizar, desarrollar y fortalecer el l
a la certificacién de capacidades profesionales; \k/

e

L 4
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Capacidades profesionales: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes
de las personas servidoras publicas, requerido para el adecuado desempen un
puesto, que serd objeto de evaluacién y, en el caso de las personas servidoras /
publicas de carrera, certificacion con fines de permanencia; '

/

Capacitacion: Proceso por el cual las personas servidoras publicas son indutidas,
preparadas y actualizadas para el eficiente desempefio de las funciones de un
puesto y su desarrollo profesional y, cuando corresponda, para contribuir a |
certificacidn de capacidades profesionales;

Catilogo de Puestos: Instrumento técnico emitido por la Direccién de
Administracién y Finanzas, que se integra por los puestos del Sistema Municipa
DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, mediante la identificacion de la
informacién que corresponde a su denominacién, adscripcion, cédigo, rama de
cargo, funciones y remuneraciones, entre otros;

Discriminacién: Toda distincién, exclusién, restriccion o preferencia que, por
accién u omisién, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional
y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o

anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades, Qj
cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen étnico o s
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, J
la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica,

opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil,

la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes

penales o cualquier otro motivo. También se entendera como discriminacion la

homofobia, misoginia, cualquier manifestacion de xenofobia, segregacion ragie %
N\

las caracteristicas genéticas, la situacidn migratoria, el embarazo, la lengua, las @

antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras formas conexas o
intolerancia; §

DAyF: Direccion de Administracién y Finanzas del Sistema Municipal DIF de
Mineral de la Reforma, Hidalgo;

Lineamientos: Lineamientos en materia de Recursos Humanos del Sistema\""-_‘ f
Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo; \\'\‘
0IC: Organo Interno de Control del Sistema Municipal DIF de Mineral de la J
Reforma, Hidalgo; A

v
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Persona Servidora puablica: Aquellas que, desempefian un empleq,_cargo o
comisién del ente publico, conforme a los dispuesto en el artfculom

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. e

—_

Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo: Sistema Munycipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo; \.\ \
AN

Trabajador: Persona fisica que preste sus servicios, materiales, intelectuales o de

ambos géneros, en virtud del nombramiento que le fuere expedido; y

Unidad Administrativa: Area de las:instituciones a la que se le confieren
atribuciones especificas en el reglamento interior u ordenamiento organico
correspondiente, que tiene funciones propias que la distinguen de las demas \

dentro de la institucion. /%\/j:
CAPIiTULO I %

DE LOS TRABAJADORES Y NOMBRAMIENTOS

Articulo 5.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, los trabajadores que
presten servicio al Organismo Descentralizado, se dividen en los siguientes:

I. Trabajadores de confianza;y
il. Trabajadores comisionados de Presidencia.

Articulo 6.- Seran trabajadores de confianza aquel que ocupa un puesto de @
direccién, inspeccién, vigilancia o confianza en el Sistema Municipal DIF de
Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Articulo 7.- Son trabajadores comisionados aquellos que se encuentren adscm@at\
a la Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo, y que se le
conferido una comisién en el Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma,

o
Hidalgo y

Articulo 8.- El nombramiento es el acto administrativo por el que se designa a (
una persona servidora pUblica para desempefiar un empleo, cargo o comisién, el %

cual debe contener los siguientes elementos: '\ .
A
I.  Fecha de expedicién del nombramiento; ' A
Il. Nombre de la persona publica designada a desempefiar el empleo, cargo o / \\
comision; N
Ill.  Empleo, cargo o comisitn, encomendada; * N

V. Fundamento juridico;
¢
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V. Funciones a desempenfar; N
VI. Firma de gquien emite el nombramiento; y

VIl. Firma de aceptacién y protesta del empleo, cargo OW
encomendada.

—

Los nombramientos seran otorgados Unicamente al Titular de la Dir('éccién
General, Titulares de la Unidades Administrativas, Coordinadores y en su casg, a los
Encargados de area.

Articulo 9.- Quedara sin efectos el nombramiento cuando el servidor publico
reciba la orden de iniciacién de labores y no se presente a desempenfiar el servicio
dentro de los tres dias siguientes al que fue otorgado el nombramiento.

Articulo 10.- La suspension temporal de los efectos del nombramiento de un
trabajador no significa cese del mismo.

Articulo T.- Son causa de suspensién temporal:

I.  Que el trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa que implique %
un peligro para las personas que trabajen con él.
H. La prisién preventiva del trabajador seguida por la sentencia absolutoria o
el arresto impuesto por Autoridades Judiciales o Administrativas, a menos
que se trate de arresto por delitos en contra el Sistema Municipal DIF de
Mineral de la Reforma. A:

CAPITULO Il 5
DE LOS REQUISITOS PARA INGRESAR AL SERVICIO PUBLICO (

Articulo 12.- Los requisitos para ingresar a laborar al Sistema Municipal DIF de o
Mineral de la Reforma, Hidalgo, son:
I. Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP), no mayor a tres meses&
actualizacion; ﬂ

II.  Acta de nacimiento, no mayor a tres meses de actualizacion; &
Hl. Comprobante de domicilio no mayor a tres meses (agua o luz); :
IV. Constancia de Situacién Fiscal (CSF SAT), no mayor a tres meses dg|
actualizacion;
V. Constancia de No Inhabilitacién expedida por la Secretaria de Contraloria
del Estado de Hidalgo, actualizada a la fecha de presentacion de

documentacion, I\
VI. Comprobante del tltimo grado de estudios; [ Y
VIl. Certificado médico expedido por Institucién Puablica, no mayor a tres meses L/
de actualizacion; &
S

o
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VIIl.  Curriculum Vitae actualizado a la fecha de presentacién de docm
X i ili e

Cartilla militar (Hombres) :
X. Contrato del Banco en el que se perciba el nimero de cuenta y clabe .;'
interbancaria; —_— =
Xl.  Para el caso de Chofer, contar con licencia de conducir vigente; '
Xll. Constancia de Registro al Servicio Médico IMSS - BIENESTAR, regist[o que
se podra realizar a traves del siguiente ink

psS.//app-req a

Minerat de in Reforma

"/
Pl Sistema Municipal para el Desarrollo
DIF

Articulo 13.- Una vez que se haya ingresado al servicio publico, se tiene la
obligacion de presentar la declaracién de situaciéon patrimonial y de intereses de
tipo inicial, obligacién que guarda sustento normativo en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. i a

Una vez presentada la declaracién en tiempo y forma, se debera presentar una
copia simple del acuse de la presentacion en el Departamento de Recurso
Humanos.

CAPITULO IV
RESCISION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 15.- Ningun trabajador podra ser cesado sino por causa justificada. En
consecuencia, el nombramiento o designacién de los trabajadores sélo dejara de
surtir efectos sin responsabilidad para el Sistema Municipal DIF de Mineral de la

Reforma, Hidalgo, por las siguientes causas: O

I.  Por renuncia al empleo, cargo o comision;
Il. Cuando el trabajador tenga mas de tres faltas de asistencia en un periodo
de treinta dias, sin permiso de su superior jerarquico inmediato o sin causa k
justificads; -
lll.  Por muerte del trabajador;
IV. Por incapacidad permanente del trabajador, fisica o mental, que le impida
el desemperio de sus labores; 1
V. Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u honradeg;.
en actos de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra de sy
superior jerarquico inmediato, sus familiares o del personal directivo o, %

administrativo; \
VI. Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante e;l)}
desempefio de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obr.
magquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos relacron%&\
con el trabajo;
VIl. Cometer el trabajador actos inmorales o de lyostig
contra cualquier persona en el lugar de tra

-
/
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ViIll.  Desobedecer el trabajador, sin causa justificada, las érden e sus
superiores; ~
IX. Por concurrir, habitualmente, al trabajo en estado de ebriedad o bajo la
influencia de algun narcdtico o droga enervante; : —~
X. Por falta comprobada de cumplimiento de las obligaciones generz/ales de
trabajo de la unidad administrativa respectiva;

Xl.  Por prision que sea el resultado de una sentencia ejecutoria, que le ﬁx@a \
el cumplimiento de la relacién laboral;
Xil.  En el caso de trabajadores que en el desempefio de sus funciones realicen

actos u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de sus
obligaciones o causen dafio al Sistema Municipal DIF de Mineral de la
Reforma, Hidalgo;

Xlll.  Por descbedecer reiteradamente y sin justificacion las érdenes que reciba
de sus superiores;

XIV. Desatender las funciones inherentes a su cargo; (

XV. Apropiarse para su uso personal de secretos de caracter técnico propieda
del Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

XVI. Cuando sustraiga documentos, fondos, valores, bienes y equipo, que
estaban bajo su resguardo y se tenga comprobacién de ello;

XVIl.  Por destruir intencionalmente edificios, instrumentos o cualquier otra clase
de bienes relacionados con el trabajo, cuando estos perjuicios sean graves q\
sin dolo
XVHL.  Por cometer actos inmorales dentro del trabajo; A y
XIX.  Por revelar asuntos oficiales y reservados de que tuviera conocimiento con '

motivos de su trabajo; y .
XX. Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad __.“7"*
de la dependencia, oficina o taller donde preste sus servicios o de las L >
personas que ahi se encuentren.

Articulo 16.- La continua inasistencia injustificada o ausencia momenténeﬁ%j
consideran también como abandono de empleo y que conlleve las siguient tx.__ %
afectaciones:

b) Que ponga en peligro los bienes del Sistema Municipal DIF de Mineral de la
Reforma, Hidalgo, asi como de las personas que ahi se encuentran.
c) Que interrumpan las labores propias de su categoria y con ello dafien lj %

a) Que ponga en peligro la vida o salud de las persona; %

imagen de la Institucion ante la comunidad a la que prestan el servicio
siempre y cuando sea comprobada.

Articulo 17.- Cuando el trabajador incurra en algunos de las causales a que se|
refiere el articulo anterior el Superior Jerarquico InWiat

s
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acta administrativa, en lo que con toda precisién se asentaran los hechos, la
declaracion del trabajador afectado, en su caso, y los testigos; firm o eI acta
todos los que en ella intervengan.

Con el acta administrativa se dara vista al Organo Interno de Control del Sistema

Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, para que proceda conforme a
derecho corresponda.
CAPITULO V
DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION

Articulo 18.- Los cambios de adscripcién de los trabajadores los realizara Direccién
General en coordinacién con la Direccién de Administracion y Finanzas en los /
siguientes casos: /

I.  Por reorganizacién derivado de las necesidades del servicio del Sistema
Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

ll.  Por estar en peligro de salud o la vida del trabajador; y

lll.  Por otras causas igualmente justificadas.
En todos estos casos la Direccion de Administracién y Finanzas dard aviso,
oportunamente al interesado %
En los supuestos antes mencionados, se hardn los cambios de adscripcion, &
siempre y cuando no se afecte la categoria, el salario y el horario de labores del
trabajador, de igual manera condiciones laborales.

CAPITULO VI

DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 19.- El servicio social es la actividad temporal y obhgatona .
estudiantes de diversas instituciones educativas, cuya finalidad es apl.car
conocimientos en beneficio de la sociedad, contribuyendo al desarrolio mumcnpal

extracurriculares que los estudiantes de una institucién educativa realizan en el\
Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, con el propésito de | |
consolidar y complementar el desarrollo de sus competencias y conocimientos en

su formacién académica.

Articulo 21.- Para prestar servicio social o practicas profesionales en el Sistema

Articulo 20.- Las practicas profesionales son las actividades curriculares o %
Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, SOQ regu imi o o i e s \
/

\
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l. Ser de nacionalidad mexicana, y en su caso, se admitirdn extranjeros
cuando los aspirantes mexicanos no retnan los requisitos establecidos en
este Reglamento

Il Presentar certificado médico expedido por Institucién Publica, no mayor a
tres meses de actualizacion;

IlL.”  Ser mayor de 16 afios de edad; \ﬁ‘em_
V. Presentar por escrito Carta de Presentacién emitida por el Ins
f

Educativo; y

V.  ldentificacion Oficial Vigente. . |
Articulo 22.- Los voluntarios en caracter de meritorio se apegaran las \
disposiciones de la Unidad Administrativa solicitada. \

TITULO SEGUNDO

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

CAPITULO |
DE LA JORNADA DE TRABAJO, PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA AL MISMO

Articulo 23.- Se considera jornada de trabajo el tiempo durante el cual el
trabajador desempefia sus actividades de conformidad con la normatividad
aplicable al Sistemna Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Articulo 24.- La jornada ordinaria de trabajo serd de ocho horas diarias, cinco
dias a la semana, es decir, de 830 a 16:30 horas, salvo los casos en que, por las
caracteristicas inherentes al servicio se fija una jornada mayor.

maxima, este trabajo serd considerado como extraordinario y no podra exceder
de tres horas diarias, ni de tres veces consecutivas. -

Articulo 25.- La jornada, turnos y horarios se respetaran y solo seran modificados,
por el Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, cuando /
caracteristicas de la actividad se considere necesario, garantizando el adecua
servicio.

Articulo 26.- Las jornadas de trabajo se fraccionan de la siguiente forma:

Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de jornada L'j

I Jornada diurna es la comprendida entre las seis y las veinte horas. \
Il.  Jornada nocturna es la comprendida entre las veinte y las seis horas. \\1
N
&
| \\\
e "-\ )
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lll.  Mixta, la gue comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y
nocturna, siempre que el periodo nocturno abarque menos de horasy
Y . - . o
media, pues en caso contrario, se reputara como jornada nocturna. g ey
7
La duracién maxima de la jornada sera: 8 horas la diurna, 7 la nocturnay 7 horasy
media la mixta. (

Articulo 27.- Durante la jornada continua de trabajo de 8 horas tendra dere\cho el
trabajador a 30 minutos como maximo para consumo de alimentos.

Articulo 28.- Cuando por necesidades del servicio se establezcan turnos o
actividades especiales, estos deberdn ser cubiertos precisamente con
trabajadores del Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo.
Articulo 29.- Se concederd al trabajador una tolerancia méaxima de quince
minutos para el ingreso a sus labores. /
Articulo 30.- Se considera falta injustificada de asistencia del trabajador, cuando )
no firme la lista de asistencia u omita registrar su entrada o salida y no tenga
autorizacidén expresa de su jefe inmediato y de la Direccién de Administracién y

Finanzas del Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, que _
justifique la omisidn del registro. '

Articulo 31.- El trabajador que no pueda concurrir a sus labores por enfermedat,
deberd informar de su falta de asistencia al jefe inmediato superior, asi como al
Departamento de Recursos Humanos, dentro de los sesenta minutos siguientes =
a la hora reglamentaria de entrada; salvo que justifique la imposibilidad de|
hacerlo. '

Articulo 32.- Cuando los trabajadores tengan que atender tramites particulares o
relacionados con el desemperio de sus labores que requieran su ausencia de la
direccion de su adscripcién pero dentro del mismo edificio o unidad de servicios,
lo haran mediante la expresa autorizacion dei jefe inmediato superior.

Articulo 33.- Cuando los trabajadores requieran salir de su area de trabajo a{f/]
atender asuntos particulares, el jefe inmediato superior les otorgara pass\fdd
salida debidamente requisitado, dicha ausencia no serd mayor de 2 horas en, urﬁ\‘

periodo de 30 dias naturales. - %

i CAPITULO I
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIOS

\/ \

. -, j
\
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Articulo 34.- De conformidad con lo establecido en el articulo 74 deﬁ&%lfederal
del Trabajo, se reputaran como dias de descanso obligatorios, los siguientés——__

f

. Ello.de enero; (

Il.  El primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero; \t 3
. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo; (

V.  Ello.de mayo; \

V. El16 de septiembre \ s

VI.  Eltercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;
VIl.  El lo. de octubre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién del
Poder Ejecutivo Federal;

Vil El 25 de diciembre;y
IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.
Articulo 35.- Ademas de los dias de suspensién de labores que establezca el
Gobierno del Estado, el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo y el Sistema

Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

CAPITULO il
DEL PERIODO DE EMBARAZO Y LACTANCIA

Articulo 36.- La incapacidad por maternidad dura 84 dias naturales y rige
desde 42 dias antes de la fecha de parto y 42 dias después del parto.

Articulo 37.- Derecho de las servidoras publicas en periodo de lactancia, en el
que disfrutaran de una hora diaria para alimentar a su hijo, no excedera de seis
meses.

Articulo 38.- Durante el periodo de embarazo y de lactancia la trabajadora no
realizarad trabajos que exijan esfuerzos considerables y signifiquen un pelid 67 4
para la salud en relacion con la gestacion, tales como levantar, tirar o empujsc
grandes pesos, que produzcan trepidacidn, estar de pie durante largo tiempojo ™™
que actuen o puedan alterar su estado psiquico y nervioso.

|\

\

CAPITULO IV (
DE LAS LICENCIAS R
i
\‘_.
Articulo 39.- Las servidoras y los servidores publicos, podran solicitar a la J
Direccién de Administracién y Finanzas, licencias con goce de sueldo, por los '

motivos siguientes:
®

Sy
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I.  Paternidad y Cuidados Paternos;
. Adopcidn;
I, Matrimonio; S
V.  Fallecimiento del cdnyuge, concubina o concubinario, de ascendiente o
descendiente en hasta el segundo grado, del adoptado o adoptante, del
tutor o del pupilo; y rl
V. Cuando sus hijos menores de edad hayan sido diagnhosticados con cancer.

Articulo 39 Bis.- La servidora publica o el servidor pUblico, deberan presentar por
triplicado en la Direccidn de Administracién y Finanza, la solicitud, con la
documentacién soporte, para su aprobacién. Una vez que dicha &rea autorice el
otorgamiento de la licencia, ésta lo hara del conocimiento al Titular de la Unidad
Administrativa de adscripcion de la peticionaria o peticionario. /

Articulo 39 Ter.- La licencia por paternidad, se otorgard por dos semanas antes
del parto y seis semanas después del dia del nacimiento de la hija o hijo. La
solicitud debera ser presentada enseguida del nacimiento o al dia siguiente,
anexando la constancia de nacimiento expedida por el centro de salud publico o
privado, que acredite su paternidad.

Los trabajadores tienen derecho Unicamente a cinco dias hibiles de descanso,
correspondientes a la licencia de paternidad. Esto quiere decir que los fines de
semana (sabado y domingo) o los dias feriados, no cuentan

Articulo 39 Quater.- La licencia por adopcién procede cuando se adopte
individualmente o en pareja y serd de seis semanas. Para tal efecto, la persona
servidora publica, deberd informar al drea de su adscripcién y presentar ante la
Direccion de Administracién y Finanzas, la documentacion que acredite la
adopcion.

Articulo 39 Quinquies.- Las licencias por matrimonio, se otorgardn hasta por
cinco dias laborables. La solicitud deberd presentarse, cuando menos diez dias
habiles, antes del evento.

La persona servidora publica, deberd entregar a la Direcciéon de Administracioi&\
Finanzas, la copia certificada del acta de matrimonio, al dia siguiente del térming®
de la licencia. 0\
Articulo 39 Sexies.- Por el fallecimiento de la cényuge, el cényuge, concubina o \'-.\ \
concubino, de los ascendientes o descendientes hasta el segundo grado, del
adoptado o adoptante, del tutor o del pupilo, la licencia se otorgara por diez dias
laborables.

@
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En este caso, la persona servidora publica, debera informar del decese_al titular (\Ql\

de la unidad administrativa de su adscripciéon y éste, a la Direcci q,j\_\
Administracién y Finanzas, para la validacién correspondiente, una vez-
presentada la copia certificada del acta de defuncién. ] \

l/ .,
Articulo 39 Septies.- En el supuesto de no presentarse las Actas o documentos
comprobatorios, que justifiquen la procedencia de la licencia, se considerara'que

se otorgd sin goce de sueldo.

Articulo 39 Octies.- Para los casos de madres o padres trabajadores, cuyas hijas
0 hijos de hasta diecisiete afios hayan sido diagnosticados por autoridad
competente con cualquier tipo de cancer, gozaran de una licencia por cuidados /
meédicos de las y los hijos para ausentarse de sus labores en caso de que el nifio, I
nifa o adolescente diagnosticado requiera de descanso médico en los periodos
criticos de tratamiento o de hospitalizacion durante el tratamiento médico, de
acuerdo a la prescripcién de la o el médico tratante, incluyendo, en su caso, el
tratamiento destinado al alivio del dolor y los cuidados paliativos por cancer
avanzado.

La licencia tendra una vigencia de uno y hasta veintiocho dfas y podran expedirse
tantas licencias como sean necesarias durante un periodo maximo de tres afios,
sin que se excedan trescientos sesenta y cuatro dias de licencia, mismos gue no
necesariamente deberan ser continuos.

La licencia a que se refiere el presente articulo, Gnicamente podra otorgarse a
peticion de parte, ya sea a la madre o padre que tenga a su cargo el ejercicio de
la patria potestad, la guarda y custodia del menor de edad. En ningun caso se
podra otorgar dicha licencia a ambos padres trabajadores de la o el menor

diagnosticado. 4&

Las licencias otorgadas a las madres o padres previstas en el presente aﬂv’\su% f(
cesaran: :
l. Cuando la o el menor de edad no requiera de hospitalizacién o de reposo W
meédico en los periodos criticos del tratamiento; ;
I Por ocurrir el fallecimiento de la o el menor de edad; \ .
. Cuando la persona diagnosticada cumpla dieciocho afios; \\ 7‘%

IV.  Cuando la o el ascendiente que goza de la licencia, sea contratada por una
nueva persona empleadora. \
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Las disposiciones contenidas en el presente articulo, son aplicables tarsbién a las
personas que ejerzan la tutela de nifias, nifios o0 adolescentes diagnostica @\’
autoridad competente con cancer de cualquier tipo. \

CAPITULO V 2
DE LAS VACACIONES

Articulo 40.- Los trabajadores del Sistema Municipal DIF de Mineral de
Reforma, Hidalgo, que tengan més de seis meses laborando, disfrutardn de dos
periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborales cada uno. Las vacaciones
estaran sujetas a los roles de vacaciones de la direccién de adscripcion.

CAPITULO VI
DEL SALARIO

Articulo 41.- El sueldo o salario ser4 el que asigne el tabulador para cada puest
constituye el sueldo total que debe pagarse al trabajador a cambio de los \
servicios prestados al Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo,

sin perjuicio de otras prestaciones ya establecidas.

Articulo 42.- { os salarios serdn los que estén sefalados en el estado analitico de
plazas en vigor y que estén debidamente aprobados por la Junta de Gobierno
Articulo 43.- Se establecen como dias de pago los 15y 30 de cada mes, o ensu
caso los dias 31.

Se efectuara el pago a través de transferencia en la cuenta bancaria personal
proporcionada por el trabajador.

Articulo 44.- El sueldo o salario serd uniforme para cada uno de los pue&t‘!&s
consignados en los catdlogos de puestos del Sistema Municipal DIF de Minerat=_/
de la Reforma, Hidalgo, se fijard en analitico de plazas, quedando comprendidos

en los Presupuestos de Egresos respectivos.

Articulo 45.- Sélo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al %

salario de los trabajadores cuando se trate:

con los Ayuntamientos, por concepto de anticipos de salarios, pagos hechos

. De deudas contraidas con el Estado, con los organismos descentralizados o \ %
!
con exceso, errores o pérdidas debidamente comprobados; \
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Il. Del cobro de cuotas sindicales o de aportacién de fondos para la
constitucion de cooperativas y de cajas de ahorro, siemw \
trabajador hubiere manifestado, previamente, de una manera expresa St——
conformidad; Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal Y% i

Municipales, asi como de los Organismos Descentralizados del Estado de —J\
Hidalgo. Instituto de Estudios Legislativos 9 ( \

lHl.  De los descuentos por conceptos relativos a préstamos; con motivo de
obligaciones contraidas por los trabajadores, que no disminuya
percepciones correspondientes al monto de los salarios minimos vigentes;
y

IV.  De los descuentos ordenados por autoridad judicial competente, para
cubrir alimentos que fueren exigidos al trabajador.

& Sistema Municipal para el Desarrollo
» | DIF

Articulo 46.- En los dias de descanso obligatorio y en las vacaciones a que se
refieren los articulos 34 y 40 los trabajadores recibiran salario integro.

Los trabajadores que en los términos del Articulo 40 de los presentes
Lineamientos disfruten de uno o de los dos periodos de diez dias habiles de
vacaciones, recibirdn una prima adicional de un veinte por ciento, pagado en
dos exhibiciones.

Articulo 47.- El salario no es susceptible de embargo judicial, o administrativo,
fuera de lo establecido en el articulo 45,

Articulo 47.- Los trabajadores tienen derecho a un aguinaldo anual proporcional %
al tiempo laborado equivalente a setenta y cinco dias de sueldo base, el cual sera

pagado a través de transferencia en la cuenta bancaria personal proporcionada <
por el trabajador. O
o

TITULO TERCERO

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS SERVID%

PUBLICAS ADSCRITAS AL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE MINERAL DE
REFORMA, HIDALGO

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS

Articulo 47.- Son derechos de las personas servidoras publicas del Sistemag
Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo: \\-

I Percibir los salarios que le correspondan por el desempefio de sus labores j\\

ordinarias y extraordinarias; ’
- '

% / ‘
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. Disfrutar de los descansos y vacaciones de conformidad con resentes
lineamientos; S
Hi.  Obtener permisos o licencias, segun lo expresado en los presentes —
lineamientos; _ 5
V. Recibir trato decoroso de parte de sus superiores y demas compaCeros e
trabajo; ;

V.  Asistir a los diferentes cursos de capacitacién que el Sisterma Municipal DIF
de Mineral de la Reforma, Hidalgo, lleve a cabo, ya sea en forma auténo
en coordinacion con alguna otra entidad de acuerdo a las posibilidades dé
Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, y a criterio de las
autoridades del mismo y respetando los procedimientos establecidos;

VI.  Que se les proporcione oportunamente los utiles, instrumentos \%
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, serd responsable del
extravio o destrucciéon de dicho material Gnicamente cuando se le haya sido -
confiado personalmente a su cuidado, para lo que entregara resguardo con

\

el recibo del mismeo.

Cuando la destruccién sea en forma accidental para lo gue se hara
necesario un peritaje, la persona servidora publica cubrira el cincuenta por
ciento del valor de los instrumentos, materiales o vehiculo destruidos.

En los casos en que desaparezca de las instalaciones del Sistema Municipal
DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, mobiliario que se tenga resguardado

por la persona servidora publica a causa de robo comprobado, después de

que se haya llevado a cabo la investigacién correspondiente y al término de

ésta se fincardn responsabilidades a quien corresponda;

VIl.  Ser escuchado previamente en casos de suspensién temporal o cese de los
efectos del nombramiento o en cualquier otro caso que asi lo amerite;

Vil A que se le otorgue un aguinaldo anual, proporcional al tiempo trabajado, ¢ ’D
equivalente a setenta y cinco dias de sueldo base. Dicho aguinaldo sera 3
pagado en su cuenta bancaria personal; ’

IX. Se otorgard el concepto de prima vacacional correspondiente al 2 ~.
pagado en dos exhibiciones semestrales %

Cuando el trabajador no haya cumplido un afio de servicio tendra derecho
a que se le pague en proporcién al tiempo trabajado; y %

X. Y todos aquellos derechos expresos en los presentes Lineamientos.

CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES

R e

¢
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Articulo 48.- Son obligaciones de las personas servidoras publica | Sistema
Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo:

Vil

VIIL

IX.

XI.

XIL

XHI.

XIV.

XV,
XVIL

D I F Sistema Municipal para el Desarrolio
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Mineral de la Reforma, Hidalgo

Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiado en |,

la forma, tiempo y lugar convenidos y sujetdndose a la direccién de sus jefes

y a las Leyes y Reglamentos en vigor; (5

Obedecer las 6rdenes e instrucciones gue reciba de sus superi\@\(es en

asuntos propios del servicio a su cargo; \

Cumplir estrictamente con la jornada de trabajo que tiene asignada;

Asistir puntualmente a sus labores:

Observar buenas costumbres dentro del servicio:

Ser respetuosos con sus jefes, superiores, comparieros de trabajo; velar por .
la disciplina y el orden de la unidad de trabajo y publico en general; g

Guardar reservas de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo / /

de su trabajo; {
Tratar y atender con cortesia, diligencia y eficiencia al publico; ¢
En caso de enfermedad o accidente, dar aviso oportuno e inmediato al
centro de trabajo respetando los procedimientos:

Prestar auxilio en cualquier tiempo cuando por siniestro o riesgo inmediato

peligren las personas o los intereses del Sistema Municipal DIF de Mineral '
de la Reforma, Hidalgo, o de sus comparieros de trabajo; I
Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus .L
compafieros; N
Participar en las escuelas de Administracién Publica y cursos de %
capacitacion para mejorar su preparacién, eficiencia y productividad;

Responder al manejo apropiado de valores, correspondencia y cualquier

tipo de documentacién que se les confie con motivo de su trabajo;

Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, que les
proporcionen para el desempefo de su trabajo, de manera que estos solo

sufran el desgaste propio de su uso normal Deberan informar a sus
superiores inmediatos de los desperfectos de las citados bienes tan pronto

lo adviertan; ' }(
En caso de renuncia, cese, licencia o cambio de adscripcion, ilevar a cab&.ﬁlx_

acto de entrega recepcidon de los documentos, fondos, valores, bienes v
equipos que estén bajo su resguardo;

Emplear con la mayor economia los materiales que le sean proporcionadog %
para el desempefio de sus labores; \
Presentarse aseado y correctamente vestido; \

Cumplir las comisiones que por necesidades del servicio se le encomienden \\_- ﬂﬁ’
en lugar distinto a aquel que desempefie habitualmente sus labores, )}
teniendo derecho a que se le proporcione los viaticos correspondientes, al '
convenio vigente en su jornada de trabajo;

5

&
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XV.  Solicitar o aceptar gratificaciones dadivas u obsequios de personas o
instituciones que tramiten asuntos con el Sistema Munici para el
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Sy,

XVI.  Permanecer o penetrar en las oficinas después de las horas de labores, si S~ 5

cuentan con la autorizacion del jefe de la unidad administrativa Y
correspondiente; e
XVIl.  Permanecer o penetrar en las oficinas después de las horas de laboras, si no \

cuentan con la autorizacion del jefe de la unidad administiativa \

correspondiente;
XVHIL.  Celebrar reuniones o actos de caracter de otra indole, dentro de los recinto

oficiales salvo en los casos especiales;
XIX.  Proporcionar sin la debida autorizacién documentos, datos o informes de
los asuntos del departamento u oficina de Ia adscripcion.

TiTULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 50.- Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en el ejercicio de su jornada de trabajo, sea por el |
lugar y el tiempo en que se preste. j

Los accidentes que se produzcan al trasladarse el trabajador directamente de su Q)
domicilio al lugar del trabajo y viceversa, serdn considerados accidentes de
trabajo. N

Articulo 51.- Enfermedad de trabajo es todo estado patoldgico, derivado de Ia r J
accidon concentrada de una causa, que tenga su origen o motivo en el trabajo, o0 =
en el medio en que el trabajador preste sus servicios.

Seran consideradas en todo caso, enfermedades de trabajo las consignadas\?r@\b %
articulo 513 de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 52.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de /ﬁ
Mineral .de la Reforma, Hidalgo, prevendra los riesgos de trabajo y para ellof\__ .
procurara: X

\ ) %

I.  Que los centros de trabajo retinan las condiciones higiénicasy ambientales 1} 7"
convenientes para el trabajador;

Il.  Se proporcionen los elementos adecuados de trabajo que protejan la salud

y vida de los trabajadores;
. Que el personal participe en campafas de seguridad e higiene, etc.; t
&
Ak
L ]

- Y



Integral de la Familia de

@ - L 3 *
R Sistema Municipal para el Desarrollo
“ |DIF
Mineral de la Reforma, Hidalgo

V. En todos los lugares donde se desempefien labores guengonsideren
peligrosas o insalubres, deben usarse equipos y adoptar las idas
adecuadas para la debida proteccién de los trabajadores que las ejecuteri——o_

ademas de que prevengan el peligro y se prohiba el acceso a personas /
ajenas a dichas labores; (D ~J
V.  Los jefes encargados o responsables de algtn trabajo, tienen obligacion de
vigilar que el personal a su 6rdenes durante el desemperio \Qge Sus
actividades adopte las precauciones necesarias para evitar que sufran
algunos dafos; asimismo estdn obligados a dictar y hacer que se respeten
las medidas preventivas conducentes o comunicar inmediatamente a lezk
autoridades superiores, la posibilidad de cualquier peligro; ,
VI, El uso de herramientas, aparatos o vehiculos CUyo mahnejo no esté puesto a
su cuidado, salvo que reciban de sus jefes de dependencia, bajo la
responsabilidad de éstos; 6rdenes expresas al efecto; por escrito; si
desconocieren el manejo de los mismos, deban manifestarlo asi a sus
propios jefes;
VIl Evitar emplear herramientas, vehiculos en mal estado, y que puedan
originar riesgos para sus vidas o la de terceras personas;
VIIL.  Evitar fumar o encender cerillos en las bodegas, almacenes, depdsitos o
lugares en donde se guarden articulos inflamables, explosivos o de facil
combustidn;

Articulo 53.- Cuando se tenga conocimiento que un trabajador ha contraido una x S
enfermedad infectocontagiosa o esté en contacto directo con personas
afectadas; con tales padecimientos fuera del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, o dentro del mismo,

dicho trabajador estard obligado a someterse a un examen médico periddico

para someterlo a tratamiento que le corresponda en su caso y asi prevenir el
contagio.

Articulo 54.- Cuando el trabajador hubiere sufrido una incapacidad tempo‘f-él;ggé%-_ s
parcial o total a causa del servicio, el Organismo tendrd la obligacion de restituirlg— 57
en su empleo ai término de dicha incapacidad si éste puede desarrollar los
trabajos referente a su empleo; de no ser asi, el Organismo lo asignara a un punto\ ﬁ
que pueda desempeniar. \

Articulo 55~  Cuando los trabajadores sufran accidentes de trabajo |\ &
inmediatamente se dara aviso al servicio médico del DIF independientemente de \
que se proporcionaran los primeros auxilios.

/\
Articulo 56.- Los trabajadores del Organismo podran recibir atencién de Kj

primeros auxilios en el Servicio Médico del Sistema DIF Municipal.
&

A
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Articulo 57.- Los Directores de las Unidades Administrativas recabaran, para su
envio al Departamento de Recursos Humanos, los siguientes datos~elativos a un
accidente de trabajo.

I, Elacta que se levante debera contener los siguientes datos:
a) Nombre completoy ocupacion; = -
b) Dia, lugar y hora en que ocurrié el accidente; &0
¢) Nombre y domicilio de las personas que presenciaron el accldente;
d) Domicilio del accidentado;
e} Lugar al que fue trasladado; y
f) La descripcién del accidente.

Il.  Certificado del médico que atendié al trabajador al ocurrir el accidente o en
su caso la certificacion del acta de defuncion y la de los datos que
aparezcan en la autopsia.

Articulo 58.- Cuando los riesgos se realizan pueden producir.

I.  Incapacidad temporal;

Il.  Incapacidad permanente parcial;
. Incapacidad permanente total: y
V.  Lamuerte.

Articulo 59.- La incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes %
que imposibilita parcial o temporaimente a una persona, para desempefiar su
trabajo por algun tiempo.

Articulo 60.- La incapacidad permanente parcial es la disminucién de facultades |
o aptitudes de una persona para trabajar.

Articulo 61.- La incapacidad permanente total es la pérdida de facultéif;l@ék
aptitudes de una persona que le imposibilita para desempeniar cualquier traba|o-

por el resto de su vida. %
Articulo 62.- Las indemnizaciones por riesgo de trabajo que se produzcan, sg
pagaran al trabajador o a sus familiares mediante el otorgamiento de Carté\ . é&
Poder, conforme a lo estipulado en las leyes aplicables vigentes. \ |
Articulo 63.- La cantidad que se tome como base para el pago de laf-A
indemnizaciones no podra ser inferior al salario minimo. A

"/
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exceptuado de las obligaciones que determina el articulo anterior, los casos
de modalidades siguientes: T

I.  Si el accidente ocurre encontréndose el trabajador bajo la accién de -
algdn narcético o droga enervante, salvo que exista prescripcion
médica y que el trabajador hubiese puesto el he'x;ho en
conocimiento de las Autoridades del Organismo;

H.  Si el accidente ocurrié encontrdndose al trabajador en esta
embriaguez;

Hi.  Si el trabajador se ocasiona intencionalmente una lesién o de
acuerdo con otra persona;
V. Silaincapacidad es resultado de alguna riia o intento de suicidio.

Articulo 64.- El Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, queda \
|".

~
~

Articulo 65.- No liberan al Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma,
Hidalgo de responsabilidades.

l. Que el trabajador explicita o implicitamente hubiese asumido los riesgos
del trabajo;
H.  Que el accidente ocurra por torpeza o negligencia del trabajador; y
. Que el accidente sea causado por imprudencia o negligencia de algun
compafiero de trabajo o de una tercera persona.

TITULO QUINTO
CAPITULO UNICO
DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 66.- Las acciones u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento . ,\’
de las obligaciones estipuladas en estos Lineamientos y en el Decreto por el que
se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mimeiél-\.
de la Reforma, Hidalgo, como Organismo Descentralizado de la Administracion &
Publica Municipal, por parte del trabajador, si no ameritan la rescisién del
Contrato, serdn sancionados con: %
l. Llamado de atencién; y %
Il. Acta administrativa. \

\\ 1
Articulo 67.- El llamado de atencién, es una medida correctiva que se impondra J

A

al trabajador por incumplimientos leves en el cumplimento de sus obligaciones,
sera aplicada en privado por el Jefe inmediato y de ella se llevara registro.

VS,
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1
Articulo 68.- La Acta Administrativa, se levantard cuando se acumulen en el N
registro tres llamados de atencién y se hard constar en el expedhente personal

del trabajador: o cuando atin sin tener ningudn llamado de atencié:t;%%dor

asi lo amerita la falta cometida y podra ser expedida por la Direc Tcrﬂ\_

Administrativa, por la Subdireccién de Recursos Humanos, Jefe Inmediato y el /
Organo Interno de Control. (_ _ =) [

Articulo 69.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la “amilia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo, tiene como hora de entrada las 8:30\horas,
concediendo un margen de tolerancia de 15 minutos, en consecuenciz,._ el
personal que presente retardos; se aplicardn descuentos de Ia siguiente manera.

I Los retardos que excedan los 15 minutos de tolerancia Y no pasen de 20

minutos, constituirdn retardos menores. Si el trabajador incurre en 3 de /
ellos durante un periodo de 15 dias, se descontara lo proporcional a medio
dia laboral;
. Si el retardo excede de 20 minutos después de la hora de entrada,
constituird un retardo mayor, si el trabajador incurre en 3 de ellos en un
término de 15 dias, se descontara lo proporcional a 1 dia laboral; y \
. Si el retardo excede de 60 minutos a partir de la hora de entrada no se le
permitird laborar al trabajador; salvo autorizacién expresa del Titular del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la <L
i

Reforma, Hidalgo, y en su caso del titular de la unidad administrativa
correspondiente.

Articulo 70.- Para el caso de las faltas injustificadas se aplicaran las siguientes
sanciones:

\.
]

Il.  Por la segunda falta injustificada en 6 meses, suspensidon de 2 dias de -

labores sin goce de sueldo; 1
. Por la tercera falta injustificada en un ano, suspension de 3 dias de Iab‘b‘%@\
sin goce de sueldo.

7

Articulo 71.- El trabajador serd acreedor a una suspensién sin goce de suelc&o
hasta por 8 dias cuando: \

I Alterar lo registrado en control de asistencia de &l o de sus companeros de
labores;

II.  Tenga 2 actas administrativas en su expediente; X

[ll.  Por desobedecer o desatender las funciones a su cargo sin justificacion;

I Por la primera falta injustificada en 3 meses, amonestacion severa; ( )

\/
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V. Por irresponsabilidad en el desempefio de su trabajo, exponiendo asj la
seguridad de la dependencia, oficina, taller y de las personas™sue ahi se
encuentre;y .

V. Otros que ameriten dicha sancion a Jjuicio de la Subdireccién de Recursos |
Humanos, acorde con los presentes Lineamientos. —~

= S . . \ .

Articulo 72.- Para la aplicacién de las sanciones consignadas en este capitulo, se
tomaran en cuenta los antecedentes del trabajador, la gravedad de la falta, las
consecuencias de la misma y la reincidencia.

Articulo 73.- También se tomardn en cuenta, para la aplicacién de las
correcciones y sanciones la acumulacién de faltas cometidas en el transcurso del
ano, computandose a partir de la fecha en que se cometid la primera falta.

Articulo 74.- La acumulacién de llamados de atencién y actas administrativas
serviran de base para el otorgamiento de estimulos al trabajador.

Articulo 75.- Las sanciones impuestas conforme a lo dispuesto por este
Reglamento seran aplicadas independientemente de la responsabilidad penal
civil, laboral o administrativas gue incumba al trabajador de acuerdo con las leyes

de la materia.
TRANSITORIOS

. it
UNICO.- Los presentes Lineamientos entrardn en vigor al dia siguie%u
publicacién en la Gaceta Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo. V| ™
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DIF

Mineral de ia Reforma

® NORMAS GENERALES PARA LA @
| DESINCORPORACION DE BIENE@\ &
| PROPIEDAD DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL

| DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE MINERAL DE LA
REFORMA, HIDALGO %

ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE MINERAL DE LA REFORMA,
HIDALGO.
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La Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, en ejercicio de las
facultades que le confiere el articulo 18 inciso o) del Decreto por el que
se crea el Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo, como Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal; articulo 20
fraccion | del Reglamento Interior del Sistema Municipal para, el
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, y ' " H}

CONSIDERANDO J\) O

Primero. Que por iniciativa del Ejecutivo de Mineral de la Reforma, Hidalgo,
crea al Organismo Publico Descentralizado, denominado Sistema Municip
para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hida@%
con personalidad juridica y patrimonio propios, mediante Decreto de fechi \
16 de octubre de 1986, publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Hidalgo, siendo su ultima reforma el 13 de mayo de 2025.

Segundo. Que los integrantes de la Junta de Gobierno del Slstema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Refor a,
Hidalgo, en ejercicio de las facultades legales que les confiere el Articulo
inciso o) del Decreto por el que se crea el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, como
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal;
articulo 20 fraccién | del Reglamento Interior del Sistema Municipal paracel
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, tienen A/
bien emitir las Normas Generales para la Desincorporacién de Bienes
propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia dg/
Mineral de la Reforma, Hidalgo, y autorizar el inicio del proceso
administrativo para formular la declaratoria de desincorporacion  y

enajenacion de los bienes propiedad del Sistema Municipal DIF de Mineral
de la Reforma, Hidalgo. X

&, Av. Hidalge Ne. 32, Col. Centro, Pachuquilla
PN, | Minert de I Reforma, Hgo, C.P, 42180
d Tel. 77171 6 06 80, 771 710 6343
e . R
& www.mineraldelareforma gob.mx
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Tercero. Que con la finalidad de adecuar y fortalecer los mecanismos de
control tendientes a la afectacion, baja y destino final de los bienes del \
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de Ia
Reforma, Hidalgo, se tiene a bien someter ante los integrantes de la Junta
de Gobierno, para su aprobacién, estas Normas Generales, que contienen el 4
procedimiento mediante el cual el DIF Municipal debe regirse en relacién a

la afectacion, baja y destino final de los bienes propiedad del mismo.

Dando cumplimiento al articulo 62 de la Ley de Bienes del Estado de

Hidalgo, ademas de las Leyes Estatales y Federales de aplicaciéon ep la,
materia. m

=

Por lo anterior, se ha tenido a bien expedir las siguientes:

NORMAS GENERALES PARA LA DESINCORPORACION DE BIENES
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO.

T A

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La presente disposicidn es de caracter general y obligatorio para
las Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo ﬂ
Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, y tiene por objeto
regular la administracion, registro y control de los bienes muebles(y
proceder a su afectacién, baja y destino final.

Articulo 2.- El cumplimiento de las disposiciones es responsabilidad de las
personas servidoras publicas del Sistema Municipal para el Desarroll
Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, en términos de la - \
Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de \/f
Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo. %

Articulo 3.- Para efectos de la presente normatividad, se entendera:
. Bienes muebles. Serdn aquellos que por su naturaleza, se puedan

& Av. Hidaigo Mo. 32, Coi. Centro, Pachuquilia
M’ Minerai de 1a Reformas, Hoo,, C.P. 42180
P o Tel. 77171 5 06 80, 771 710 6343
E 2 i wwwmineraidelareforma.gob.mx
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trasladar de un lugar a otro, ya se muevan por si mismos, o por efecto 21
de una fuerza exterior;

Il. Bienes no ttiles. Los que por su estado fisico o cualidades técnicas \
no resulten funcionales, no se requieran para el servicio al cual se
destinaron o resulte inconveniente continuar utilizandose;

Hl. Comité. Comité de Desincorporacién de Bienes del DIF Municipal;

IV. Desincorporacién. Es el procedimiento legal en que los bienes %
muebles dejan de formar parte de su patrimonio;

V. Destino final. La determinacién de enajenar, donar, permutar,
transferir, otorgar en dacién en pago o destruir los bienes qgue se

hayan dictaminado no utiles;
VI. DIF Municipal. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Vil. Direccion de Administracién. La Direccién de Administracién y
Finanzas del DIF Municipal. ,
Vill.  Junta de Gobierno. Junta de Gobierno del DIF Municipal; \
IX. La convocante. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral\ti&% \;
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo; S )
X. Ley. Ley de Bienes del Estado de Hidalgo; y
XI.  ©OIC. Organo Interno de Control del DIF Municipal.

Articulo 4.- El DIF Municipal, a través de la Direccién de Administracién y
Finanzas, serd el drea responsable para administrar los bienes del DIF
Municipal, que tengan asignados para el desarrollo de sus actividades |
personas servidoras publicas, asi como aquellos bienes que causen baja por
inutilidad o inaplicacién en el servicio, previa autorizacién de la Direccién

de Administracién y Finanzas. 62

™

presentes normas, asi como las situaciones no previstas en ella
corresponde al Comité de Desincorporacién de Bienes, previa consulta c
la Direccién de Administracién y Finanzas del DIF Municipal.

Articulo 5.- El 6rgano facultado para la interpretacion y aplicacién de ﬁ w

CAPITULO 11
ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES \t <

Articulo 6.- Los bienes muebles propiedad del DIF Municipal estaran
controlados por la Direccidon de Administracién y Finanzas.

\J Av. Hidalgo No. 32, Cal. Centro, Pachuquilla
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Administracién y Finanzas, asignaréd nGmero de inventario, lo que permitira
la pronta identificacién y la entrega de los bienes muebles a las unidades
administrativas del DIF Municipal.

Articulo 7.- Para el control y registro de bienes muebles, la Direccién de(&

CAPITULO Il
CONTROL Y REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES
DE DOMINIO PUBLICO Y PRIVADO

Articulo 8.- Todos los bienes muebles que ingresen por cualquiera de las
vias legales (compra, donacién, permuta, dacién en pago,
reaprovechamiento, reposicién, traspaso, sustitucién, adjudicacién y
localizacién sin registro), que pasen a formar parte del patrimonio del
activo fijo del DIF Municipal, deberan ser debidamente registrados e
inventariados en los registros respectivos.

El registro y control de los bienes muebles considerados como activo
debera realizarse en forma individual, una vez verificados fisicame
conforme a los siguientes criterios:

l. Identificacion cualitativa: Consistira en la asignacién de un namer
de inventario que estard sefalado en forma documental y cuando
sea posible en el propio bien, el cual se integrard con denominacidn o
clave del DIF Municipal y el nimero de inventario correspondiente.

La identificacién de bienes muebles considerados como activo fijo se
realizarda mediante una etiqueta que contenga el cédigo de barras y 52
el nimero de inventario respectivo.

Los bienes de acervo cultural, instrumentos de medicién, equip

meédico, de laboratorio y demds bienes que por sus caracteristicas no
sea posible identificarlos con la etiqueta rmencionada, la Direccién d
Administracién vy Finanzas, junto con el &area de inventarios,
determinaran el tipo de marcaje que contenga los datos requeridos

sin que se afecte su esencia. X
La aplicacion del nimero de inventario es Gnica Y permanente para
cada uno de los bienes muebles considerados como activa fijo.
Cuando un bien ingrese al padrén de patrimonio del DIF Municipal,

& Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuguiila
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por concepto de traspaso por otra Dependencia o Entidad, donacién
o embargo, se asignard un nuevo nimero de inventario distinto al

gue tuviese por cualquiera de los preceptos anteriores.

ll.  De resguardo: Registro por el que se debera controlar la asignacién
de los bienes muebles considerados como activo fijo, mediante la
elaboracién de un documento que contendra los datos relativos al
registro individual de los bienes de la persona servidora publica que
los tiene a cargo y el drea donde se ubican.

La asignacidon de los bienes muebles considerados como activo fijo,
deberd realizarse a través de un resguardo individual que seré
firmado por la persona servidora publica responsable de
aprovechamiento, buen uso y conservaciéon, por su jefe inme

por la Direccidn de Administracién y Finanzas y por la persona
Responsable de Inventarios y Almacén.

En el caso de que la persona servidora publica deje de prestar sus
servicios en el DIF Municipal, deberd obtener constancia de no
adeudo de bienes muebles por parte de la Direccién de
Administracién y Finanzas, para la liberacién respectiva ante &

de Recursos Humanos correspondiente.

Los bienes muebles que se localizan en areas comunes deberan s
resguardados por los Directores o Responsables de area
correspondientes.

Articulo 9.- El registro y control de los bienes de consumo debera realizarse. DZ
en forma global, conforme a los siguientes criterios:

l. A los bienes de consumo se les asignara una clave, por cada tipo de %
bien, que ostente las caracteristicas generales de cada uno; y

ll.  Los bienes de consumo, por uso y aprovechamiento, se dividen en los
siguientes tipos:

a) De consumo inmediato: Son aquellos que por su utilizacion
el proceso, tienden a su desgaste total;

b) De consumo parcial: Son aquellos que por su utilizacién en e
proceso, tienden a su desgaste parcial, pudiendo se

.
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reutilizables; y

c) De consumo duradero: Son aquellos que tienen una vida util
para el desarrollo de actividades posteriores. En el suministro
de estos bienes se exigira la firma de un resguardo econémico
al usuario al entregar los articulos al Responsable de
Inventarios y Almacén, cuando ya no se requiera o cuando se
hayan inutilizado, tales como articulos de escritorio. y de q)
informatica, herramientas de taller y de campo, accesorios para
vehiculos y demas bienes considerados en el catalogo de( ™
bienes, estos articulos podran reasignarse.

Articulo 10.- Movimientos de alta: Comprende el registro de @
reincorporacion de los bienes muebles que ingresan al patrimonio del DIF
Municipal y en su caso al registro del inventario de las areas, que por algy
procedimiento legal que acredite su procedencia u origen medi :
compra, donacion, permuta, dacién en' pago, reutilizacion, reposicién,\“r-\“
traspaso, sustitucién, adjudicacion y localizacién sin registro.

El valor de los bienes muebles al momento de afectar su alta en los
inventarios, serd el de su adquisicién; en caso de que carezca de valor de
algun bien mueble, el mismo podrd ser determinado para Ti
administrativos de inventario por la Direccién de Administracién y Finanzas
para lo cual debera considerar el valor de otros bienes con caracteristicas
similares o el avallo que se obtenga en términos del articulo 21 o, en
defecto, el que se obtenga a través de otros mecanismos que se juzguen
pertinentes.

Los controles y registros de los bienes muebles deberadn efectuarse en
forma documental y preferentemente en sistema electrénico.

Los bienes muebles adquiridos para su posterior designacién como es el
caso de la donacién, no deberan incorporarse a los inventarios y estaran
sujetos Unicamente a registro de entrada y salida en almacén y a la
verificacion con periodicidad que permita su mejor control.

© Y

\/ Ay, Hidalge Neo. 32, Col. Centro, Pachuguiile
AN, | Vineral de 12 Reforma, Hgo, CP. 42180
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Articulo T1.- El DIF Municipal a través de la persona titular de la Direcc
Ceneral podra suscribir contratos o convenios y la Direcciéon

Administracién y Finanzas, revisard la documentacién relacionada con |
recepcion de bienes muebles en donacién que requieran las dreas para

/17160680, 771710 6342
www.mineraldelareforma.gob.mx



S 4 abene Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo

& P - -
M. I_RIE Sistema Municipal para el Desarrollo
% | DIF

apoyo de sus actividades sustantivas, para lo cual debera:

. Analizar la factibilidad de recibir los bienes muebles ofrecidos en
donacion considerando su vida atil, remanente del bien propuesto, el
costo de conservacién que requiera el bien y el costo de reparacién,
en su caso, para mantenerse en condiciones normales de operacién;

y
Il.  Verificar con base en la documentacién presentada por el donador b
que se acredite legalmente la propiedad del bien, asi como el valor
de los que reciban en donacidn, conforme al criterio tendiente:

a) Tratdndose de bienes muebles nuevos adquiridos por el
donante para destinarlos en donacidn, el valor se tomara de la
factura que ampare la compra del bien o bienes;

b} Tratdndose de bienes muebles usados, deberan presentar la
documentacion que acredite legalmente la propiedad y vai"w
actual serd aquel que el donante nos informe en papet——
membretado con su aplicacion de la depreciacion
correspondiente.

c) En el caso de donacién realizada por alguna Entidad de la
Administraciéon Publica Federal, Estatal o Municipal del Estado
de Hidalgo o bien del Sector Social productivo, es odra
formalizarse con el valor actual que el donante nos informe €
papel membretado con su aplicacién de la depreciacion
correspondiente.

. El titular de la Direccién de Administracién y Finanzas, debera
notificar a la persona Responsable de Inventarios y Almacén,
respecto de las donaciones a lo que se refiere esta norma para gue se &
proceda a darlos de alta en los inventarios correspondientes, %
obligandose a proporcionar, el uso y/o destino para el cual fue
otorgado en donacién, puesto que de lo contrario la Direccién de x
Administracion y Finanzas podra reasignarlo a otra area.

Articulo 12.- Para el caso de que el donante requiera la expedicién de
recibo de datos fiscales, la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas expe
el recibo que en su caso corresponda, previa solicitud que realice
donante al DIF Municipal.

£v. Hidalge Me. 32, Col. Centro, Pachuqguil
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Para considerar el monto de la donacién de bienes muebles cuando éstos K

sean nuevos se considerard el valor establecido en la factura de compra del
mismo. >\

En el caso de los bienes muebles usados, debera preferentemente
obtenerse el valor de estos mediante el costo que se tenga en los registros
del sistema de inventarios de bienes de caracteristicas similares o avallo
vigente, que proporcionard la Direccidon de Administracion y Finanzas, que %
se obtendra de un tercero facultado legalmente para ello.

CAPITULO IV @
DE LA DESINCORPORACION Y DEL AVALUO
Articulo 13.- El traspaso de bienes muebles que se pretenda realizar ent{e
areas internas deberd notificarse por escrito a la Direccidn™~.gde
Administracion y Finanzas, a efecto de autorizar la transferencia y realizars_
los cambios de adscripcién correspondientes en el mismo sistema de
inventarios.

i Articulo 14.- Para que proceda su baja, los bienes muebles deberan estar

| registrados en el padrén correspondiente, conforme a lo dispuesto

' presente normativa, los cuales deberdn ser depositados con la persona
Responsable de inventarios y Almacén. Asimismo los bienes muebles ([que
se encuentren afectados por alguna situacion legal o reglamentaria,
podran ser dados de baja hasta en tanto estos sean desafectados mediant
el procedimiento administrativo correspondiente, lo que serd informado
por el area responsable del seguimiento a dicho procedimiento.

Las partes reutilizables de los bienes muebles dados de baja, se separan del ﬁ? 57
bien mueble solicitado para su baja en almacén y deberan habilitarse otros
bienes que se encuentren en este supuesto para reasignarlos a las areas. %

Los movimientos de baja comprende el registro de desincorporacion de los
bienes muebles que formen parte de las existencias del registrq\ de
inventarios del DIF Municipal, por un procedimiento que acredite\su
inutilidad o inaplicaciéon o un procedimiento legal que acredite su ro
extravio, siniestro, enajenacioén, donacién, permuta, dacidn en pag
destruccién, reclasificacion y sustitucion.

@ . Av. Hidaigo No. 32, Col. Centre, Pachuquilld
M Mineral de la Reforma, Hgo, C.P. 42180
TR L Tel TR 7160696, 771 710 6343

K I www.rnineraldelareforma.gob.mx



f&» DI F Sistema Municipal para el Desarrollo
??' e o o terna Integral de la Familia de

Mineral de la Reforma, Hidalgo

Articulo 15.- Los titulares de las Unidades Administrativas deberan revisar, ’\
por lo menos cada tres meses, aquellos bienes muebles que por su estado

fisico o cualidades técnicas no resulten utiles para el servicio, los cuales /
deberdn informar mediante oficio a la Direccidn de Administracién y

Finanzas, para que posteriormente sean depositados en el almacén para su
baja correspondiente.

Articulo 16.- La Direccién de Administracién y Finanzas debera poner en Ia
baja de bienes muebles que tengan a cargo las areas, cuando se presenten
los siguientes supuestos:

L. Cuando los bienes muebles por su estado fisico o cualidades técnicasQ
no resulten Utiles o funcionales, o Ya no se requieran para el servicio
para el cual se destinaron, debiendo verificar previamente la
posibilidad de otorgarlos en donacién o enajenacion;

lI. Si un bien mueble resultare extraviado, robado o siniestrads:
Direccion de Administracién y Finanzas, deber3 levantar una acta
administrativa y dar aviso a las autoridades competentes, la Direccién
Juridica formulara la denuncia ante el Agente del Ministerio Publico
correspondiente y gestionara el reclamo formal ante la Compania
Aseguradora correspondiente;

del drea que lo deposité no tenga movimiento por mas de
meses, la Direccién de Administracién y Finanzas podra disponer
bien para ser reasignado, donado o enajenado.

La Direccidén de Administracién y Finanzas de igual forma cuando los

bienes muebles se encuentren dados de baja en depésito en el almacén, 74 &(7
cada doce meses podra disponer de ellos para su enajenacién o
destruccion, siempre Y cuando estos no sean reasignados, dados en
comodato o donacién. %

Articulo 17.- Es responsabilidad de la Direccién de Administracign y
Finanzas, considerar para la integracion de sus expedientes la baja d&\los
bienes muebles que figuran en sus inventarios, los siguientes aspectos:

l.  Haber cumplido con las disposiciones normativas y ambient
correspondientes de conformidad a la normatividad aplicable; y

@, Av. Hidalgo Ne. 32, Col. Centro, PachugiMe
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Articulo 18.- Cuando un bien mueble hubiese sido robado, extraviado o
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Retirar del servicio de los bienes muebles que hayan sido dados de

determine. En caso de vehiculos automotores, la Direccidn de

baja a fin de someterlos al procedimiento de destino final que se \

Administracion y Finanzas informara dicha situacién a la Compafia
Aseguradora para la cancelacién de la péliza y para la baja de las
placas correspondientes.

siniestrado, la Direccidn de Administracion y Finanzas, procederd de Ia
siguiente manera:

En caso de extravio la persona responsable de la custodia del bien
extraviado deberd notificar a la Direccién de Administraciéon \%
Finanzas a fin de que conjuntamente elaboren el acta administratj @
Y, en su caso, el Titular de la Direccidn Juridica debera realiza :

denuncia de hechos ante el Agente del Ministerio Public s

correspondiente. El responsable de la guarda y custodia del bien
mueble del que se trate, debera reponerlo cuando el hecho haya sido
imputable a éste, ya sea a través del pago o de reposicidon. Si la
decision del resguardante es pagar el bien extraviado, deberd cubrirlo
segun el dictamen emitido por la Direccidén de Administracién y
Finanzas y en caso de reposicion, debera ser sustituido por o ]
cumpla con las mismas funciones, previa aceptacion de la Direccid
de Administracién y Finanzas, debiendo endosar a favor del v la
factura que ampare la propiedad del bien. \g
En caso de pérdida total o destruccién de bienes muebles, propieda
del DIF Municipal, por causas ajenas al resguardante, como pudiera
ser: robo, incendio, terremoto o inundacion, entre otros, la Direccién
de Administracién y Finanzas conjuntamente con el responsable del
bien levantaran el acta administrativa para hacer constar en forma
pormenorizada los hechos ocurridos y dependiendo del monto, el
Titular de la Direccién Juridica formulara en caso de robo, la denuncia
de hechos ante el Agente del Ministerio Publico correspondiente.
Enviando copia de dichos documentos a Ia Direccién de
Administracién y Finanzas, los cuales se integran al expedient&\de
baja definitiva; y

En caso de siniestro del bien muebile, la persona responsable de
custodia debera notificarle en forma inmediata a la Direccioén
Administracion y Finanzas procediendo a levantar el acta
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administrativa, para hacer constar en forma pormenorizada los
hechos ocurridos y en su caso, el titular de la Direccién Juridica
formulard la denuncia de los hechos ante el Agente del Ministerio
Publico correspondiente, se enviaran copias de la carpeta de
investigacién al Organo Interno de Control para los efectos que haya
lugar.

En caso de que la destruccion, accidente, robo o extravio del bien haya Qb
ocurrido por causas imputables al servidor puUblico, serd responsable, de
acuerdo a la resolucion emitida por la Direccién de Administracion y
Finanzas, de conformidad con el acta administrativa y la carpeta de O
investigacién correspondiente y, correrd a cargo de éste el pago del
deducible ante la Compafia Aseguradora o el pago total del bien, asi o@’d

de los demas gastos que se originen por los hechos, informando al Orcgﬁtt‘@\,\
Interno de Control para los efectos a que haya lugar.

Articulo 19.- La enajenaciéon de los bienes muebles, ademas de la donacién
se podrd realizar mediante los siguientes procedimientos, previa
aprobacién de la Junta Gobierno del DIF Municipal:

I.  Licitacién Publica que se aplica cuando el valor del avaldo o el precio
minimo de venta de los bienes muebles a enajenar, exseda del
equivalente a 500 dias del salario minimo general vigente en
Estado de Hidalgo, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Bienes del Estado de Hidalgo;

Il.  Invitacion a cuando menos tres personas, se aplica cuando el valoxde
avaluo o del precio minimo de venta de los bienes muebles enajen
no exceda del equivalente a 500 dias de salario minimo general
vigente en el Estado de Hidalgo, de conformidad a lo establecido en j/
la Ley de Bienes del Estado de Hidalgo; y

. Adjudicacién directa: cuando existen circunstancias extraordinarias e
imprevisibles, o bien, si habiendo sido convocada la licitacion pﬂblica% /4

o invitacibn a cuando menos tres personas, no cuenten con
participantes y se declare desierta.

La Direccion de Administracidon y Finanzas en los casos senalados
anteriormente, deberd dar aviso al Organo Interno de CoRtyol

acompafando la documentacion que justifique tal determinacion. El a
debera efectuarse en un plazo que no excederd de veinte dias habil
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contados a partir de la fecha de autorizacién de la operacion.

muebles, mediante licitacién publica, invitaciobn a cuando menos tres
personas o Iinvitacién directa, estard a cargo de la Direccidn de
Administracién y Finanzas y se llevard a cabo una vez obtenida la
autorizacién del Comité de Desincorporacion de Bienes del DIF Municipal.

El desarrollo y aplicacidon del procedimiento de enajenacién de bienes QT)

En casos justificados previo dictamen del Comité, la Direccion de

Administracion y Finanzas podra llevar a cabo la enajenacién de bienes

muebles a través de alguno de los procedimientos mencionados. ®

Articulo 20.- En los caso de enajenacién de bienes muebles, la Direccidén de (\/

Administracién y Finanzas a través de la persona Responsable de

Inventarios y Almacén, no debera fraccionarlo en grupos homogéneos%\
|

/

/

que los mismos queden comprendidos en el supuesto a que se refieze | {\
parrafo tercero del articulo 59 de la Ley de Bienes del Estado y evitar coffy—_
este acto la licitaciéon publica. ”N\g

Tratdndose de desechos de bienes muebles que se generen
periddicamente, no deberdn enajenarse en forma fraccionada o individual
con la finalidad de que gueden comprendidos en los supuestos sefa
en el parrafo anterior.

Articulo 21.- Para determinar el avalio de bienes muebles que \se
desechan, la Direccidén de Administracién y Finanzas, a través de la person
responsable de Inventarios y Almacén, deberad apegarse a la “Lista de
precios minimos de avaluo para desechos y bienes muebles que generen
las Dependencia y Entidades de la Administracion Publica Federal” que en ﬂ
forma bimestral publica la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno en el

Diario Oficial de la Federacion.

Los bienes muebles que no se encuentran considerados en la lista % ﬁ
mencionada en el parrafo anterior, deberan contar con un avaluo que

emita un perito valuador registrado ante el H. Tribunal Superior de Justicia

del Estado de Hidalgo, que correspondera solicitar a la Direcciéon
Administracién y Finanzas. Dicho avalio tendra como maximo u
vigencia de 180 dias naturales y debera comprender cuando menos has
la fecha en que se publica la convocatoria o invitacidon correspondiente.

Miners! de iz Reforma, Hgo, C.P. 42180
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los casos de adjudicacién directa, permuta o dacién en pago, el precio del
avalio deberd entregarse vigente hasta la fecha en que se formalice la
operacién respectiva.

Articulo 22.- En casos excepcionales debidamente justificados, cuando no
sea idéneo el avalldo para el DIF Municipal, la Direccién de Administracién y
finanzas determinard el avallio de un bien o bienes muebles, para su
enajenacidon a través de lo que establece el articulo anterior, procediendo
de la siguiente manera:

I. Licitaciéon Publica: La Direccién de Administracion y Finanzas podra O
autorizar que el precio minimo de venta se determine con el precio [
promedio de cuando  menos  tres ofertas presentadas como
propuesta de compra, con el fin de que el precio de venta lo
determine el mercado en evento publico;

. Permuta: La Direccion de Administracién y Finanzas tendra que
considerar otros mecanismos de valuacién que justifiquen el valor
los bienes, como es valor de factura, con los registros de costo que se
tienen de otro bien de caracteristicas similares, valor de reposicién,
valor estimativo, valor depreciado, entre otros; y

. Enajenacién Directa: Se estard a lo dispuesto por el articulo 19
fraccion Il

Articulo 23.- Las convocatorias de licitacién publica para la enajen de
bienes muebles, deberan publicarse un solo dia en el Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo, difundirse a través de la pagina de internet del DIF
Municipal, hasta inclusive, un dia anterior a la junta de aclaraciones, la ¢ual
debera contener como minimo los siguientes datos:

[. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo, a través de la Direccién de
Administracién y Finanzas;

. Descripcidon general, cantidad y unidad de medida de los bienes%
muebles objeto de la licitacidn; ndmero del acuerdo de la
autorizaciéon para la enajenacion, numero y fecha de la sesi6

obtener una mejor propuesta por parte de los compradores;
. Lugar, fecha y horario en que los interesados podran obtener |
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localicen los bienes muebles:

V. El costo de las bases estard determinado por la erogacién que se
haga por concepto de su publicacién;

V. Costo y forma de pago de las bases, las mismas podran ser revisadas
por los interesados previamente a su pPago;

VL. Lugar, fecha y hora de celebracién del acto de apertura de ofertas y

de fallo;

VIIl.  Formay porcentaje de garantia de sostenimiento de las ofertas; y

VI Lugar y plazo minimo en que deberan ser retirados los bienes
muebies.

O r 7

El plazo que deberd mediar entre la fecha de publicacién de la convocatoria
y la celebracién del acto de apertura de ofertas, serd como minimo de cinco [
dias habiles. En casos extraordinarios y dependiendo del tipo de bienesir‘a 7
enajenar, el Comité podra autorizar la reduccién del plazo para %’/
efectos. A

Articulo 24.- Las bases para las licitaciones publicas que emita la Direccidon
de Administracién y Finanzas, se pondran a disposiciéon de los interesados
en el domicilio sefalado en la convocatoria, y en su caso, en la pagina
electrénica del DIF Municipal, a partir de la fecha de publicacién de la
convocatoria y hasta inclusive un dia habil previo al acto de la junta de
aclaraciones, las bases para enajenacién de bienes muebles,
contener como minimo lo siguiente:

l. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la famili
Mineral de la Reforma, Hidalgo, a través de la Direccidn
Administraciéon y Finanzas;

Il.  Descripcién completa de los bienes muebles, sus especificaciones;
numero del acuerdo de la autorizacién para la enajenacion, nimeroy &
fecha de la sesidn. El precio de venta o de avaluo de los bienes no :é,
debe revelarse, a fin de obtener una mejor propuesta por parte de los

compradores; /ﬁ

fll.  Datos que a su juicio consideren pertinentes en funcién de la
naturaleza y caracteristicas del bien mueble de que se trate;

V. Lugar, fecha y hora de celebracién de la junta de aclaracion de b
apertura de ofertas y de fallo;

V. En caso de contratos abiertos debera establecerse claramente que
trata de una contratacién de bienes muebles gue se generen(de
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forma periddica, asi como los mecanismos de asighacion;

VI.  La indicacién de las sanciones que podran aplicarse, en caso de que
las personas fisicas o morales incumplan con alguna de las
obligaciones establecidas en los contratos, derivadas de la
adjudicacion de los bienes enajenados y que se hard efectiva la

los bienes muebles de que se trate a la siguiente mejor postura de
oferta aceptada, sin necesidad de realizar un nuevo procedimiento
licitatorio;

VIl.  La indicacion de que los participantes deberdn presentar una
garantia de seriedad de su oferta mediante cheque certificado o de
caja, expedido por una institucién debidamente autorizada para
estos efectos, a favor del DIF Municipal. El monto de las garantias no

podra ser menor al 10%, ni mayor del 25% del precio de su oferta; \

garantia correspondiente, sefialando que el Comité podra adjudicar %

VIIIl.  La garantia sera devuelta a los participantes al término del acto dg?l' \

fallo, salvo aquella que corresponda a la que hubiere result
adjudicado el bien inmueble, cuyo caso el Comité lo detendra a titulo
de garantia del cumplimiento de las obligaciones del adjudicatario y
su importe se podra aplicar a la cantidad a la que se hubiere obligado
a cubrir éste;

IX.  Sefalar que serd causa de descalificacion el incumplimiento de
alguno de los requisitos establecidos en las bases, asi como &
ofertas presentadas no cubran el precio minimo de venta o de avaluo
fijado para los bienes;

X. Incluir un sefialamiento relativo a una declaracién de integrida
tal manera que los licitantes al presentar las bases firmadas acept
bajo protesta de decir verdad, de que se abstendran de adoptar
conductas por si mismos o a través de interpdsita persona para que
los servidores publicos designados por el Comité, induzcan o alteren
la evaluacidon de las ofertas, el resultado de procedimiento, u otros

demas participantes; y
Xl.  Escrito firmado por el participante en el que indique no se
encontrase en el supuesto sefialado en el Gltimo parrafo del articulo
59 de la Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con relacién a los %

La Direccion de Administraciéon y Finanzas determinara el costo de
mismas, a fin de recuperar los gastos realizados, no obstante podran se
revisadas por el interesado previamente a su pago, el cual sera requisi
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para participar en la licitacion.

Articulo 25.- La Direccion de Administracidon y Finanzas deberd remitir al<
Organo Interno de Control, cuando menos con dos dias de anticipacion a la
fecha de celebracién de la junta de aclaraciones, copia de la convocatoria,
de las bases, sus especificaciones y precio minimo de venta respectivo.

El Organo Interno de Control del DIF Municipal, en el ejercicio de sus
facultades, podra verificar que los actos gque se realicen conforme a lo
establecido en la Ley, en estas normas o en otras disposiciones aplicables. Si@ _
el Organo Interno de Control del DIF Municipal, determina la nulidad total /
del procedimiento de contratacién por causas imputables a la convocante,
el DIF Municipal, reembolsara a los licitantes, los gastos no recuperables en
que hayan incurrido, siempre que estos sean razonables, que estén
debidamente comprobados y se relacionen directamente con la operacion
correspondiente.

El Organo Interno de Control del DIF Municipal, en el dmbito de\s@\\
facultades, podra realizar las visitas o inspecciones que estime pertinentes
hacer al DIF Municipal, cuando este esté llevando a cabo un procedlmlento
materia de las presentes normas y podra solicitar a los servidores
a los licitantes que participen en ellos, que aporten todos los datos e
informes relacionados con los actos de que se trate.,

Articulo 26.- Todo interesado que satisfaga los requisitos de
convocatoria, las bases y sus especificaciones, podra registrarse y presentar
sus proposiciones de oferta.

En el acto de apertura de ofertas el servidor publico que presida el evento, ﬂ
procedera a dar lectura en voz alta de las propuestas presentadas por cada
uno de los interesados, informandose de aquellas que en su caso hayan
sido desechadas por no cumplir con los requisitos sefalados en la
convocatoria y bases de enajenacién, asi como las causas que motiven tal
determinaciéon. El fallo se dard a conocer posteriormente a la lectura del
dictamen de las propuestas presentadas.

En ningun caso, la enajenacién de los bienes muebles, podré pacta >(
precio menor al determinado por la lista de precios minimos de la lista\gle
avaltos de desechos de bienes muebles que generen las Dependencia
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Entidades de la Administracién Publica Federal o en su caso al establecido
en el avallo vigente segun lo dispuesto en el articulo 21 de este
ordenamiento.

A los actos de caracter publico de las licitaciones, podran asistir los licitantes
cuyas propuestas hayan sido desechadas durante el procedimiento de
enajenacién asi como cualquier persona que sin haber adquirido las bases
manifieste su interés de estar presente en dichos actos, bajo la condicion
de que deberdn registrar su asistencia Unicamente como observador y
abstenerse de intervenir en cualquier forma en los mismos.

~J

El Comité emitird un dictamen de las ofertas presentadas, que servira como
sustento para los efectos del fallo correspondiente.

5)

Si derivado del dictamen se obtuviera un empate en el precio de dos o mas
ofertas, la adjudicacion se realizard a la oferta que ofrezca las mejores

condiciones de compra de los bienes que pretende enajenar e%
Municipal, en cuanto al programa de retiro de los bienes, plazos mas cor

de pago que ofrezca el licitante, entre otros.

Articulo 27.- El Comité declarard desierta la licitacion en los siguientes

supuestos:

I.  Cuando ninguna persona adquiera las bases de enajenacion;
Il. Cuando no se registre una persona, cuando menos, para partici
en el acto de apertura de ofertas;
Ill.  Cuando ninguno de los participantes cumpla con los requisitos
solicitados en las bases. ﬂ

de venta o de avalio en los bienes o cuando no cumplan con la totalidad

Las ofertas no seran aceptadas cuando no cumplan con el precio minimo %
de los requisitos solicitados en las bases. W

Una vez declarada desierta la licitacion publica, el Comité podra enajenar

A\
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siguiente:

I.  El Comité podra efectuar la apertura de las ofertas, sin la presencia de \
los postores correspondientes, pero invariablemente se invitara a un
representante del Organo Interno de Control del DIF Municipal;

.  En las invitaciones que elabore la Direccién de Administracion y Q\D
Finanzas, se indicardn como minimo la cantidad y descripcién de los
bienes a enajenar, monto minimo de venta o avallo, garantia, plazo
para el retiro de los bienes, condiciones de pago y la fecha para la @
comunicacién del fallo, asi como la documentacion legal,
administrativa y financiera que deberan presentar los participantes;

Il. Los plazos para la presentaciéon de las ofertas se fijaran con base al
tipo de bienes a enajenar, asi como la complejidad para elaborar las
ofertas;

IV. Las causas para declarar desierta la adjudicaciéon, seran las
establecidas en el articulo 27 fracciones Il y lll; y

V. En lo conducente se aplicaran las disposiciones de la licitacion
Publica.

Articulo 29.- Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 57 de la Ley
Bienes del Estado de Hidalgo y lo dispuesto en las presentes no
Direccién de Administracién y Finanzas, podra adjudicar a través de la
licitacién publica los desechos de bienes muebles que generen la unidades
administrativas de forma periédica y que aparecen en la “Lista de pregios
s minimos de avaluo para desechos de bienes muebles que generen\as
' Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal”, median
5 contratos abiertos, que celebren con personas legalmente capacitadas y

que hayan cumplido con los requisitos de licitacién. 62

——

porcentual que se aplicara en el precio y correspondera a las variaciones,

entre el que hubiere servido de base para la adjudicacién y el que se fije en

“Lista de precios minimos de avaltio para desechos de bienes muebles que %

[ } generen las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

i Federal". El plazo a que se sujetara dicho contrato sera hasta de ano,

i pudiéndose prorrogar hasta por un afo mas, siempre y cuando el X
adjudicatario haya cumplido en tiempo y forma con el contrato origi
vencido éste, se procedera a licitar nuevamente.
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Los contratos a que se refiere este articulo deberan suscribirse por el }\

Director General del DIF Municipal. \
Articulo 30.- La Direccién de Administracién y Finanzas, previa aprobacion \
del Comité y de la obtencién del precio minimo de venta o de avaluo, podra Qb
llevar a cabo las operaciones que impliquen la permuta o la dacién en pago

de bienes muebles y formalizar su entrega mediante la celebracién del
contrato correspondiente, considerando lo que se refiere a este supuesto

en el Cddigo Civil para el Estado de Hidalgo en materia del fuero comun y

para toda la Republica en materia Federal. @
La dacion en pago podrd ser aplicable para extinguir obligaciones
pendientes de pago contraidas previamente por el DIF Municipal.

Articulo 31.- El Director General, segun corresponda, previa aprobacién de
la Junta de Gobierno, podra donar bienes muebles propiedad del DIF
Municipal que figuren en sus inventarios, a los municipios, instituciones de
beneficencia, educativas o culturales, quienes atiendan la prestacion den
servicios sociales por encargo de las propias Dependencias, a benefici lo%

de algun servicio asistencial publico, personas fisicas, a las comunidades 5
agrarias y ejidos, y a Entidades Paraestatales que lo necesiten para sus fines. !

La solicitud de donacién de bienes muebles tendrd que dirigirse al Titular
de la Direccién General del DIF Municipal. o

Con el objeto de no incurrir en gastos adicionales, la donacién se podra
realizar de acuerdo al valor de adquisicién o de registro de inventario de |
bienes muebles. El valor se tomara de la “Lista de precios minimos de %
avaluo para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal”, que se publica
periddicamente en el Diario Oficial de la Federacién.

Articulo 32.- Los fundamentos legales y requisitos para elaboracién del
contrato de donacién correspondiente, estaran sustentados ®n los

siguientes documentos: >/(

I. Estados;
' a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
b. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo y del Estado \co
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quien suscriba el contrato;
Ley de Bienes del Estado de Hidalgo; -

C.

d. Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de
Hidalgo y del Estado con quien se pretenda suscribir el
contrato %

e. Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién, asi
como el Reglamento Interior de la Secretaria que de acuerdo a
la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado con
quien se pretenda suscribir el contrato tenga facultades para
representar al Titular del Ejecutivo; m

f. Registro Federal de Contribuyentes con quien se pretende ~—
suscribir el contrato;

9. Instrumento que acredite la personalidad del representante
legal; \ /

h. Instrumento que lo faculte para recibir bienes en donaciéﬁ*,'\ﬁ\

i. Comprobante de domicilio fiscal del donatario. Lae

Il.  Municipios;

a. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

b. Constitucién Politica del Estado de Hidalgo y del Estado con
guien suscriba el contrato; -

C. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo: )

d. Decreto por el que se crea el Sistemma Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Refgfma,
Hidalgo, como  Organismo  Descentralizado de
Administracion Publica Municipal;

e. Reglamento Interior del Sisterna Municipal para el Desarrolio
Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

f. Certificado o constancia de mayoria legislativa; &

g. Registro Federal de Contribuyentes del Municipio;

h.

.  Organismos Publicos Descentralizados, Instituciones PablNcas
Educativas y de Asistencia Social;

a.

b.

C.

ldentificacion  Oficial vigente del Presidente Municipal
Constitucional; y /é
Comprobante de domicilio fiscal del donatario.

Decreto de creacion;
Reglamento Interior o Estatuto Organico;
Registro Federal de Contribuyentes del organismo o
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institucioén;
instrumento que acredite el nombramiento del representante;\
e. Instrumento que faculte para recibir bienes muebles en '
donacioén;

f. ldentificacion Oficial vigente del representante legal; y

g. Comprobante de domicilio fiscal del donatario.

IV.  Asociaciones Civiles
a. Acta Constitutiva;
b. Registro Federal de Contribuyentes; ®
c. Acta o poder notarial del representante que lo acredite como
tal y lo faculte para celebrar el contrato y recibir bienes muebles Y
en donacion;

d. Identificacién Oficial vigente del representante lesal; |
e. Comprobante de domicilio fiscal del donatario.
V. Personas Fisicas &

a. Comprobante de domicilio; e
b. Identificacién Oficial

Los contratos a que se refiere esta norma deberan suscribirse por el Titular
de la Direccion General del DIF Municipal, asi como el Titu e la
Direccién de Administracién y Finanzas en calidad de testigo.

Articulo 33.- La transferencia de la propiedad o de derechos posesorips de
bienes muebles del dominio privado del Municipio de Mineral
Reforma, Hidalgo, y que administre el DIF Municipal, debera realizarse
previa solicitud de requerimiento y con la autorizacion expresa de la Junta
de Gobierno. ﬂ

La transferencia debera formalizarse mediante contrato de donacién de
bienes muebles el cual sera suscrito entre el Titular de la Direccién General
del DIF Municipal y el donatario que requiere los bienes muebles, asié
mismo se complementara el contrato con la relacion de los bienes muebles
que contendrd la descripcidon general, nimero de inventario y valor de
adquisicion de cada uno de ellos, por lo que no se requerira avalto.

A las entidades o personas a que se refiere el articulo 32 de las presextes
normas, que reciban los bienes, les correspondera actualizar el valor de
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bienes muebles, conforme a las disposiciones legales aplicables.

La Direccién de Administracién y Finanzas, realizard la cancelacion de
registros en inventario, respecto de los bienes muebles que se transfieran.

Articulo 34.- La Direccién de Administracion y Finanzas, previa
autorizacion del Comité, podra llevar la destruccién de los bienes muebles
cuando:

. Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren, peligre o se
altere la salubridad, la seguridad publica o proteccién del medio
ambiente;

[I.  Se trate de bienes muebles, respecto de los cuales exista disposicion
legal o reglamentaria que ordene su destruccion,

Hl. Habiéndose agotado todos los procedimientos de enajenacior. o/gl
ofrecimiento de donacién previstos en las presentes normas, me._
exista persona interesada. Supuestos que deberdn acreditarse conlas —
constancias correspondientes.

En los supuestos previstos en las fracciones anteriores, se deberan observar
los procedimientos y disposiciones legales aplicables y se realizaran en
coordinacion con las autoridades competentes, de acuerdo a la naturale
de los bienes que se trate, como pueden ser quimicos agresivos,

i medicamentos, asi como objetos cuya posesion uso pueda ser peligrgso o
' causar riesgos graves, verificando su disposicién final.

La Direccién de Administracién y Finanzas debera invitar al Organo Intern
de Control, al Titular de la Direccién Juridica y un representante de la
unidad correspondiente. Se deberd levantar un acta circunstanciada para
dejar constancia de dicha destruccion. [Q

Articulo 35.- Una vez concluido el desarrollo del procedimiento del destino

final de los bienes conforme a lo dispuesto en las presentes normas, la //

Direccion de Administracion y Finanzas, procederd a la cancelacion de

registros e inventarios del DIF Municipal, lo mismo se realizara trata

.' de un bien mueble robado, extraviado o entregado a una Instituci
Seguros como consecuencia de un siniestro.

Mineral de la Reforma, Hgo,, CP. 42
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acrediten la procedencia y propiedad de los bienes muebles (factura, acta,
contrato u otro titulo supletorio de propiedad), para integrar el expediente

de solicitud de baja y se carezca de estos, la Direccion de Administracién y
Finanzas, levantara un acta administrativa en la que se hara constar que el

bien de que se trate es propiedad del DIF Municipal y que figura en el QT_)
padrén de inventarios correspondiente.

CAPITULO V
DEL COMITE DE DESINCORPORACION DE BIENES

Articulo 37.- El Comité de Desincorporacién de Bienes del DIF Municipal,
estara facultado para autorizar el destino final de los bienes dados de baja
previa aprobacién de la Junta de Gobierno.

Articulo 38.- Para efectos de tramitar el destino final de bienes, g
previamente hayan sido dados de baja por las unidades, la Direccion _
Administracién y Finanzas, deberd integrar la documentacion soporte de &
baja y en su caso, avallio vigente de conformidad con lo establecido en los
articulos 21 y 22 de este ordenamiento, a fin de que se presenten ante el
Comité para su aprobacién correspondiente.

El Comité sesionara de manera semestral en las fechas y términos que a
efecto se acuerden en la primera sesidn, misma que se llevara a cabo en Ia
segunda quincena del mes de enero del ejercicio correspondiente.

El Comité designara la conformacién de un grupo técnico que tendrd
funcién la revision de bases, propuestas técnicas, ofertas econémic
elaboracion de dictdmenes que servirdan como fundamento para emision
de fallo correspondiente. ﬁ

Articulo 39.- Remitidos los informes o asuntos especiales por la Direccién
de Administracién y Finanzas, los someterd al Comité para su .
consideracion, en los siguientes términos: ﬁ %

I.  Relacidon de bienes muebles a enajenar,

Il.  Solicitud de destino final de los bienes muebles dados de baja,
remitird con cinco dias habiles de anticipacién a la celebracion
sesion en la que se desee sean tratados, acompafdndose d
documentaciéon sefalada en el procedimiento para efectuar la
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de bienes, que al respecto emita la persona Responsable de Recursos
Materiales, a través de la persona Responsable de Inventarios
Materiales; e

Il Informe semestral de tramite o conclusién de la enajenacion de
bienes muebles, en el formato que establezca el departamento de
Recursos Materiales. Los cuales se presentaran ante el Comité en las
sesiones que celebre en los meses de enero y julio.

El informe anual de enajenacién a través de licitacion publica de acuerdo a Q
los lineamientos emitidos para tal efecto, dentro de los primeros diez dias
habiles del mes de enero del ejercicio correspondiente del que serd
informado al Comité para verificar y analizar los resultados obtenidos en los
procesos gjecutados.

Articulo 40.- E| procedimiento de enajenacion a través de licitaciéon public _

se llevara a cabo conforme a los siguientes plazos minimos que ' e\
computaran en dias habiles y en forma subsecuente. El primer Hé%““}%
comenzara a correr a partir del dia en que se publique la convocatoria.

I. Consulta venta de bases:; Del 1° al 3° dia habil
. Verificacion fisica de los bienes; Del 4° al 6° 3 bil
. Sesién de aclaracién de bases; y El 7° dia habil
V. Acto de apertura de ofertas y emisién del fallo El 8° dia habil

En el caso de invitaciones restringidas, los plazos se computaran a parti
la invitacién correspondiente.

I.  Consulta, venta de bases y verificacion fisica de bienes; Del 1° al 3° dia habil
Il.  Sesién de aclaracién de bases; y El 4° dia habil
. Acto de apertura de ofertas y emisién del fallo. El 5° dia habil }7

El plazo en que la persona o personas deberan efectuar el retiro de los
bienes adjudicados, se debera determinar de conformidad al tipo de bien o f’
bienes de que se trate y el tratamiento que se le debera realizar a los bienes

enajenados. %

En casos debidamente justificados el Comité respectivo podra autor
reduccién de los plazos.

RS
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El plazo para la emision del fallo podra diferirse informando por escrito a
todos los participantes. f\

CAPITULO VI
DEL REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES

Articulo 41.- La Direccion de Administracién y Finanzas, conforme a lo %
dispuesto por las presentes normas, registrara todos los movimientos de

alta, baja y cambio de adscripcion de bienes mediante un Sisterma de
Inventarios General. @

los titulares de las unidades administrativas, el resultado de los inventarios

Articulo 42.- La Direccién de Administracion y Finanzas debera informar a 5
fisicos practicados a los bienes muebles que tiene asignada su area y su

personal
Las diferencias que resulten motivo de la conciliacién citada en el parfafo &
anterior, deberdn ser aclaradas y subsanadas, dentro de los pr%z%@
quince dias habiles siguientes las cuales serdn informadas y corregidas. ¥ U~
CAPITULO VI
DEL CATALOGO DE BIENES MUEBLES

Articulo 43.- La Direccidon de Administracién y Finanzas conforme a sus
atribuciones, actualizara el catdlogo de bienes muebles propiedad del DI
Municipal.

Articulo 44.- En caso de que algun bien no se encuentre en el catalogo
bienes muebles, la Direccion de Administracion y Finanzas realizara la
inclusion en dicho catdlogo y le asignard una clave, debiendo para ello
contar con la descripcién completa y detallada, las especificaciones
técnicas a efecto de asignarlo al grupo que pudiese corresponder el bien, /ﬁ
de acuerdo a la estructura de dicho catélogo.

CAPITULO Vil
DEL REAPROVECHAMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES

Articulo 45.- La Direccion de Administracién y Finanzas confor
periddicamente la informacion respecto de la existencia de bienes

&, Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro\achuguilia
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de lenta o nula rotacién que se encuentran en condiciones de ser
reaprovechados y lo dard a conocer mediante escrito a la persona
Responsable de Recursos Materiales.

informe de los bienes muebles descritos en el parrafo anterior, a fin de que
determine por prioridad la reasignacién de los mismos, a efecto de
procurar su reaprovechamiento.

Articulo 47.- La Direccién de Administracién y Finanzas coordinara el uso,
reaprovechamiento y redistribucién racional de bienes muebles
excedentes. Ademads, podrd obtener del Gobierno Federal, Estatal, K“j//
Entidades Paraestatales, Municipales y de otras personas fisicas o morales, //|
bienes muebles en donacién y/o transferencia que se encuentren en
condiciones de ser reaprovechadas.

Articulo 46.- La Direccién de Administracién y Finanzas conformard un %
7)

Cuando alguno de los bienes muebles recibidos en donacién o traspaso no
sean reaprovechados conforme al pdarrafo anterior, la Direccién. ﬁre\ '
Administracién y Finanzas podra proponerlos para atender solicituderas\"&%k
donacién que reciba el DIF Municipal, conforme a lo que establecen las
presentes normas, siendo éstos susceptibles de ser donados r de
adquisicién o de inventario que posean al momento de realizar la donacién.
En el caso de bienes que carezcan de valor determinado, sera necesario
obtener su valor de conformidad a la normativa vigente.

Articulo 48.- La Direccion de Administracién y Finanzas para garantiz
oportuna entrega de los bienes muebles que reciba en donacié
transferencia o traspaso, tendrd a su cargo un d&rea que controle,
simplifique, agilice los tramites de redistribucion y registrarad en el padrén ﬂ
de inventarios global del DIF Municipal, conforme a lo establecido en las
presentes normas.

CAPITULO IX
DEL INVENTARIO FiSICO DE LOS BIENES MUEBLES

Articulo 49.- La Direccién de Administraciéon y Finanzas verifi la
existencia de bienes muebles de las unidades administrativas que ran
al DIF Municipal con el apoyo de personal que tenga la custodia deNos

N Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pea¥luquiilla
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La Direccidon de Administracién y Finanzas debera requerir mediante oﬁcio\
la intervencién del Organo Interno de Control, respecto de la realizacién del
inventario en el ambito de su adscripcién adjuntando el calendario de %
actividades correspondientes, a fin de que se verifique el cumplimiento de

la realizacién de dicho acto.

La Direccibn de Administracién y Finanzas, en casos plenamente
justificados, podrda ampliar el término previsto para la realizacién del
inventario fisico de existencias de bienes muebles, previa autorizacién del ,
Titular de la Direccién General del DIF Municipal. /

Articulo 50.- Los resultados del levantamiento del inventario fisico de K/‘
bienes muebles lo debera tener la Direcciéon de Administracién y Finanzas |

dentro de los 15 dias subsecuentes al mismo.

La Direccion de Administracion y Finanzas elaborard un programa l;a\
levantamiento de inventarios fisicos, el cual debera constar cuando nec 5

N

L —_—

de los pasos siguientes:

l. Emisidon del padron de inventarios asignados a las unidades
administrativas; '
Il.  Verificacion fisica y validacion de los bienes por parte de la persona
Responsable de Inventarios y Almacén:
. Elaboracién de minuta de levantamiento fisico;
IV.  Actualizacién y verificacidn de etiquetas de identificacion;
V. Actualizacion de resguardos; %
VI. Busqueda y aclaracién de bienes extraviados por las personas
servidoras publicas;

VIl.  Baja de bienes no ubicados, previa valoracién de documentacién y
autorizacién por parte de la Direccién de Administracién y Finanzas; ﬁ;
VIII.  Alta de bienes no registrados;
IX.  Actualizaciéon del padrén de inventarios; %
X. Informe de avances; e
Xl Informe final o de conclusién.

Asimismo, dicho programa debera considerar los siguientes aspecto

A Av. Hidalge Mo. 32, Col. Centro, Pachiuguilla
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. Numero de bienes muebles a verificar;
lIl.  Numero de areas que conforman la estructura organica; y
V. La ubicacion de inmuebles ocupados por el DIF Municipal. Q‘U

I. Nombre de la Unidad Administrativa sujeta a inventario; \

En ese orden de ideas, el programa debera ser elaborado por la Direccién
de Administraciéon y Finanzas con quince dias habiles de anticipacion a la
fecha de inicio de actividades.

La Direccién de Administracién y Finanzas, previo analisis del programa de
actividades citado en el parrafo anterior y a la autorizacién del Titular de la
Direccidon General del DIF Municipal, podra autorizar en caso de excepcion,
la ampliacién del plazo establecido para la entrega de resultados del
inventario de bienes muebles a las unidades administrativas.

Articulo 51.- La Direccion de Administracion y Finanzas instruird a la
persona Responsable de Inventarios y Almacén, a fin de que se concilien |
resultados del levantamiento fisico de bienes muebles con los registr cﬁe’h
padrén global del DIF Municipal y se confronte con los resguardosogp}k
obtener los siguientes indicadores:

A. Bienes con registro: Corresponden a bienes localizados fisicamente y
registrados en el padrén de inventario. En la depuracién deperan
considerarse como datos correctos aquellos que contengan: ndymero
de inventario, nombre del bien, marca, modelo, serie y dermas
caracteristicas para su correcta identificacion.

B. Bienes sin registro: Corresponden a bienes localizados fisicamente no
registrados en el padrén de inventario. En la depuracién deberdn
considerarse posibles errores de captura en la verificacion fisica, ya /5(
sea el numero de inventario o nimero de serie. Asimismo deberan
considerarse posibles cambios de adscripciéon pendientes de registro
en el padrén de bienes muebles y, en caso contrario, procederse a su %
alta en el padrén como bienes que carecen de factura. /

C. Registro sin bienes: Corresponde a bienes que no fueron loc

extravio o siniestro presentadas para autorizacion.
D. Bienes con resguardo: Corresponde a bienes localizados fisica
y amparados con resguardo firmado por la persona servidora pu
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usuario, jefe inmediato y por la persona que realizd el inventario fisico!
En la depuracidén debera considerarse como identificado.

E. Bienes sin resguardo: Corresponde a bienes verificados fisicamente
gue carecen del resguardo respectivo. Asimismo deberan
considerarse posibles cambios de unidades administrativas hechos
directamente en las dreas operativas sin tener conocimiento |a
Direccién de Administracién y Finanzas, en este caso procedera a
elaborar el resguardo y recabar la firma de la persona servidora

publica usuaria y de su jefe inmediato.

F. Resguardos sin bienes: Corresponde a bienes amparados bajo s
resguardo y que no fueron localizados fisicamente durante el proceso
de levantamientos de inventarios. (\\ ;_!._7'

En la confrontacidn de resultados anteriormente sefialado, se deberan
considerar las solicitudes de baja por robo, extravio o siniestro presentadas
para autorizacion en la Direccidén de Administracién y Finanzas. &

Articulo 52.- Si algin bien mueble no fue localizado y este se encu
amparado con resguardo, la Direccién de Administraciény Fina
informar por escrito a los titulares de las unidades admimstra
correspondientes, que el bien mueble no fue localizado y debera ser
informado por la persona servidora publica responsable de la guarda
custodia de dicho bien para que a su vez informe la ubicacién de este| para
que dentro de los diez dias habiles siguientes, contados a partir de la
en que se comunicg, sea verificado.

erax

Si transcurrido el tiempo sefalado anteriormente, el bien no fue
presentado para su verificacién, la Direccién de Administracién y Finanzas %
actuara conforme a lo establecido en el articulo 18 del presente
ordenamiento.

Articulo 53.- Las disposiciones contenidas en este Capitulo deberan %
aplicarse en los casos de entrega - recepcién, cancelacién o fusiér{del DIF
Municipal.

CAPITULO X
DE LA PRESENTACION DE LOS INFORMES

Articulo 54.- La Direccion de Administracion y Finanzas
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anualmente el informe final del estado que guarda el archivo fijo durante el
ejercicio vigente por tipo de bien a la persona Responsable de Recursos
Financieros para la conciliacién de los estados financieros.

CAPITULO XI
DE LA DEPRECIACION DE LOS BIENES MUEBLES

Articulo 55.- La Direccion de Administraciéon y Finanzas llevara a cabo
anualmente la depreciaciéon de bienes muebles propiedad del DIF
Municipal, mediante el método de Linea Recta con base al Indice Nacional
de Precios al Consumidor (INPC).

Articulo 56.- El padrén de bienes muebles propiedad del DIF Municipal y
administrados por el Poder Ejecutivo Municipal, para efecto e la
depreciacién, se encuentra dividido en cinco grandes rubros de ac&\%&ﬂ
catalogo de bienes muebles: \

Mobiliario y equipo;

GENINENIES

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 57.- La Direccién de Administracion y Finanzas debera prever que
los bienes muebles que tienen asignados las unidades administrativas para
el desarrollo de sus actividades, se encuentren debidamente amparados
con la pdliza de aseguramiento correspondiente, la cual debe estar vigente,
a fin de garantizar su proteccidén para los efectos legales respectivos.

Articulo 58.- La Direccidon de Administracion y Finanzas deberd conservary
resguardar en un lugar seguro en forma ordenada y sistengatica la
documentaciéon por unidad organica relativa a los bienes mue que
tienen asignhados para el desempefio de sus funciones, respecto\de los
actos que se realicen en el marco de las presentes normas.

1

Herramientas;
Equipo de codmputo;
Vehiculos; y
Maquinaria.
CAPITULO XiI
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Articulo 59.- El producto de las enajenaciones a través de venta, se debera
enterar a la persona Responsable de Recursos Financieros e informar ala ™\
Direccién de Administracién y Finanzas.

Articulo 60.- El Departamento de Recursos Materiales, a través de la j
persona Responsable de Inventarios y Almacén, podrd solicitar a las
unidades administrativas la informacién que juzgue necesaria para el
registro, verificacién y seguimiento de bienes muebles.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de
publicacién en la Gaceta Municipal.

procedimientos, manuales, formatos e instructivos que se requieran fa
administracion de los bienes muebles de conformidad a lo que establece#
estas normas y las disposiciones legales aplicables.

Segundo.- La Direccion de Administracion y Finanzas elaborard Jos ﬁ

)
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. INTRODUCCION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de Ia
Reforma; Hidalgo, es un Organismo Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal con personalidad juridica y patrimonio propio, regulando su
administracién y funcionamiento de conformidad con lo establecido en su
Decreto de Creacién, Reglamento Interno y supletoriamente con la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo y su reglamento. Sin embargo,
este Organismo, no contaba con un Organo Interno de Control, por lo que la
presente administracién 2024-2027 encabezada por el Lic. Eduardo Medécigo
Rubio, Presidente Municipal Constitucional de Mineral de la Reforma, Hidalgo y
la C. Samantha Esparza Herndndez, Presidenta del Patronato del SMDIF de
Mineral de la Reforma, y derivado de la importancia, estructura y el volumen de
poblacién a quien brinda atencién, considerarédn necesario contar con un OIC
gue brinde certeza en materia de responsabilidades administrativas y coadyuve
en los objetivos del SMDIFMR.

El presente Manual de Organizaciéon es un documento oficial que describe
claramente la estructura organica y las funciones asignadas a cada elemento
de la misma, asi como la autoridad y las tareas especificas que corresponden a
cada trabajador de la presente unidad administrativa.

Es un instrumento de trabajo y de consulta. Es un medio para familiarizarse con
la estructura organica y con los diferentes niveles jerdrquicos que conforman
esta unidad administrativa. En el presente Manual se registra y se actualiza la
informacion detallada referente al marco juridico, las funciones de las areas que
la integran, los grados de autoridad y responsabilidad, asi como las lineas de
comunicacién y coordinacion existentes.

Por ser un instrumento de apoyo al funcionamiento administrativo del Organo
Interno de Control, el presente Manual debe ser actualizado. La actualizacion se
realizard cuando se operen cambios en la estructura organica por:
modificacidn, crecimiento o compactacién; distinta distribuciéon de funciones,
por modificaciones a las disposiciones legales y normativas aplicables o
cualguier otro cambio.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del
SMDIFMR tiene por objeto; proporcionar, en forma ordenada, la informacién
basica de la organizacién y funcionamiento, siendo un instrumento
administrativo de orientacidn para cada persona servidora pUblica adscrita a las
Unidades Administrativas de este Organo, que coadyuve para la correcta
ejecucion de las funciones que le han sido asignadas, precisando las tareas
encomendadas para: evitar duplicidades, detectar omisiones, optimizar
tiempos y dirigir esfuerzos hacia un mismo fin; facilitando la integracién del
personal de nuevo ingreso y brindando claridad a las personas servidoras
publicas del Organo Interno de Control, de conformidad con lo establecido en
los articulos 22 y 23 del Decreto 009/2021, que reforma diversas disposiciones
del Decreto por el que se crea al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, como Organismo
Descentralizado de la Administracion PUblica Municipal, asi como el articulo 48
del Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Contar con un documento técnico normativo de gestién institucional que
brinde certeza organizacional al OIC.

e Determinar las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los
cargos dentro de la estructura orgénica.

e Proporcionar informacion a las personas servidoras publicas sobre las
actividades especificas que tiene que desarrollar de acuerdo con el cargo
asignado.

e Servir como instrumento de consulta para los servidores publicos del OIC y
de los particulares interesados en la estructura orgdanica y funciones del

Organo.

e Facilitar el proceso de la Induccion Institucional.

e
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Il.  POLITICAS DE USO DEL MANUAL

La persona Titular del Organo Interno de Control establecera los mecanismos
para la difusion, capacitacion y utilizacidon del presente Manual de Organizacion,
asimismo, las y los servidores publicos adscritos deben conocer a detalle el
contenido del presente Manual, con el objeto de tener el conocimiento general
de la accién institucional, asi como identificar los grados de autoridad,
responsabilidad, jerarquia, lineas de comunicacion formal y funciones que se
tienen gque desarrollar en los puestos que integran este OIC.

Las y los servidores publicos pueden consultar el presente Manual de
Organizacion siempre que sea necesario. Toda persona servidora publica debe
acatar las disposiciones del presente Manual, asi como las indicaciones que
emita su superior jerarquico, prevaleciendo la cultura del respeto y el derecho.
Por lo que el Manual de Organizacion sera vigente mientras que no haya otro
gue lo sustituya.

IV. MARCO JURIDICO - NORMATIVO

Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucidn Politica del Estado de Hidalgo.

Coédigos:

Cédigo Civil vigente para el Estado de Hidalgo;

Cdédigo de Procedimientos Civiles vigente para el Estado de Hidalgo;
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales;

Codigo Penal vigente para el Estado de Hidalgo;

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

Leyes:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo;
Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;
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Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados;

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcioén;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de
Hidalgo;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado
de Hidalgo.

Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo Ejercicio
Fiscal 2025;

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Hidalgo;

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo;

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo;

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de
Hidalgo;

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Reglamentos:

Reglamento Interior del Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Hidalgo;

Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de
Mineral de la Reforma;

Decretos:

Decreto 009/2021, Que Reforma diversas disposiciones del Decreto
por el que se crea al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de |a
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, como Organismo
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal;

Y demés disposiciones de caracter legal aplicables.
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V. ATRIBUCIONES

Las conferidas en el Decreto por el que se crea al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, de acuerdo a lo gue se transcribe:

Seccién IV. Del Organo Interno de Control.

Articulo 22. De conformidad con la Ley Orgédnica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la fiscalizacidn, evaluacidn y control interno del DIF Municipal estaran a
cargo del Organo Interno de Control, cuyo Titular serd designado por la Junta
de Gobierno, previa Convocatoria Pdblica y Abierta y ejercerd las facultades
establecidas en materia de Responsabilidades Administrativas, el Reglamento
Interno y las demas que le sefialen otras disposiciones normativas aplicables. El
Organo Interno de Control debera contar con la estructura organica necesaria
para cumplir las funciones de autoridad investigadora, substanciadora y
resolutora, en los términos de la ley de la materia.

Ademas de lo dispuesto en el articulo 48 del Reglamento Interior del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma,
Hidalgo.

VI. MISION

Fiscalizar, vigilar, evaluar, supervisar e inspeccionar el desempefio de las
distintas areas del SMDIFMR y de las personas servidoras publicas adscritas a
dicho Organismo, con objetividad, imparcialidad, independencia vy
transparencia, honrando los principios de lealtad y honestidad, en apego a las
disposiciones normativas aplicables, con el propdsito de impulsar la cultura de
rendicidon de cuentas y combate a la corrupcién.
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VII. VISION

Fungir como un Organo Interno de Control consolidado, aliado estratégico del
SMDIFMR en la consecucidn de sus objetivos, mediante el impulso a la
planeacién y al control interno institucional; la promocién y vigilancia de la
integridad y ética en la funcién del SMDIFMR; el fomento y supervisidén de la
rendicion de cuentas,; la fiscalizacion profesional y oportuna de los recursos
publicos; la prevencidon, correccidn, investigacidén y sancién de faltas
administrativas; y el combate a la corrupcién, favoreciendo las circunstancias
sociales de la comunidad de Mineral de la Reforma.

VIilL. PRINCIPIOS

Las personas servidoras publicas adscritas al Organo Interno de Control se rigen
por los principios de austeridad, disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de
cuentas, eficacia, eficiencia y racionalidad en el uso de los recursos publicos,
mismos que rigen el servicio publico, como lo establece la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

IX. VALORES

Legalidad: Las personas servidoras publicas deben conocer y aplicar las
normas que rigen sus funciones, actuando solo conforme a ellas.

Honradez: Las personas servidoras publicas deben distinguirse por actuar con
rectitud, sin utilizar su cargo para obtener, pretender obtener o aceptar
cualguier beneficio para si 0 a favor de terceras personas.

Lealtad: En el gjercicio de su deber, las personas servidoras publicas deben
corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido, mediante una
vocacion de servicio, con profesionalismmo y a favor de sus necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al Interés
publico.

Imparcialidad: Las personas servidoras publicas deben brindar a toda persona
fisica y moral el mismo trato y actuar de forma objetiva, sin conceder privilegios
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por razdn de jerarquias, influencias, intereses o cualquier otra caracteristica o
condicién.

Eficiencia: Todas las personas servidoras publicas deben ejercer los recursos
publicos con austeridad republicana, economia, racionalidad y sustentabilidad,
logrando los mejores resultados a favor de la sociedad, incluyendo el cuidado
de los recursos naturales.

Eficacia: Todas las personas servidoras publicas deben desarrollar sus
funciones en apego a una cultura de servicio a la sociedad, con profesionalismo
y disciplina, en cumplimiento a los objetivos institucionales de la dependencias
0 entidades a la que se encuentren adscritas, y con base en objetivos, metas,
programas de trabajo y de seguimiento, que permitan llevar un control de
desempefo.

Transparencia: Actuar con total transparencia en el desarrollo de los procesos
administrativos, para atender el derecho de la sociedad a acceder a informacion
oportuna, verificable, comprensible, actualizada, completa y de calidad.

Respeto a los Derechos Humanos: Los Derechos Humanos son el eje
fundamental del servicio publico, por lo que todas las personas que
desempefien un empleo, cargo o comisién en el Organo Interno de Control,
conforme a sus atribuciones y sin excepcién, deben promover, respetar,
proteger y garantizar la dignidad de todas las personas.
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

El Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, contard con la siguiente
estructura para su funcionamiento:

1. Titular del Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo.
1.a. Auxiliar Administrativo
11.  Departamento de Anticorrupcion.
1.2. Departamento de Responsabilidades y Situaciéon Patrimonial.
1.3. Departamento de Auditoria y Control Interno.

Xl. ORGANIGRAMA

Titular del Grgano Interno de Control
del Sistema Municipal DIF de Mineral
de la Reforma, Hidalgo.

| Departamento de

Departamento de  Responsabilidades ~DcPartamento de

Auditoria y

Anticorrupcion. \ Sn-:uacu.)n ! Control Interno.
Patrimonial.
Auxiliar
Administrativo
ey
A
@
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Xil. CATALOGO DE PUESTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO.

1. TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre Del Puesto: Titular del Organo Interno de Control

No. de ocupantes: O]

Puesto del Superior Jerarquico inmediato: Presidente Municipal
Constitucional de Mineral de la Reforma; Presidenta del Patronato del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia; Junta de Gobierno del
SMDIFMR.

Subordinados:

Nombre del puesto

1 Departamento de Anticorrupcién

Departamento de Responsabilidades y Situacién
Patrimonial

1 Departamento de Auditoria y Control Interno

1  Auxiliar Administrativo

Compafieros de nivel jerarquico: Titulares de las direcciones del SMDIFMR,

Objetivo del Puesto: Promover, formentar, impulsar y difundir en el SMDIFMR,
la cultura de legalidad, transparencia y rendicién de cuentas. A través de la
fiscalizacion, vigilancia, evaluacion y control interno del DIF Municipal,
sujetdndose a lo establecido en materia de responsabilidades administrativas y
demas disposiciones legales aplicables.

Relaciones Internas:

1. Departamento de Anticorrupcién: Instruir, acordar, aprobar, dirigir,
supervisar, controlar las funciones asignadas.

\/
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Departamento de Responsabilidades y Situacién Patrimonial:
Instruir, acordar, aprobar, dirigir, supervisar, controlar las funciones
asignadas.

Departamento de Auditoria y Control Interno: Instruir, acordar,
aprobar, dirigir, supervisar, controlar las funciones asignadas.

Auxiliar Administrativo: Instruir, acordar, aprobar, dirigir, supervisar,
controlar las funciones asignadas.

Junta de Gobierno del SMDIFMR: Presentar anualmente para su
conocimiento y aprobacién el plan de trabajo y rendir informes
semestrales de los trabajos realizados por el OIC.

Patronato del SMDIFMR: Informar oportunamente de las actividades
realizadas por el OIC al interior del SMDIFMR.

Director General del SMDIFMR: Coordinacién para |Ia
implementacién de las actividades del OIC al interior del SMDIFMR.
Unidades Administrativas del SMDIFMR: Vigilar el cumplimiento de
las politicas, programas, normas y disposiciones legales en quehacer
de servidores publicos del SMDIFMR; promover la implementacién de
Control Interno, asi como supervisar y evaluar su funcionamiento;
auditar el adecuado manejo de fondos y valores, verificando el destino
de los que de manera directa o transferida realice el SMDIFMR a través
de los mismos; implementar y coordinar los mecanismos para la
recepcién de guejas, denuncias y sugerencias e investigar los hechos
y omisiones materia de las mismas, fomentando la participacion
ciudadana.

Relaciones Externas:

2.

Contraloria del Estado: Cuidado de la fiscalizaciéon, vigilancia y
evaluaciéon del Gasto Publico, asi como la correcta aplicacion de las
cantidades correspondientes a los ingresos o los egresos con relacion
a los conceptos, programas y partidas respectivas.

Auditoria Superior del Estado de Hidalgo: Atender la fiscalizacion de
la Cuenta Publica mediante auditorias que se efectian al SMDIFMR,
establecer mecanismos de intercambio de informacién sobre los
métodos y técnicas de fiscalizacién, auditoria y revision de las cuentas
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publicas, formatos, capacitacién, asistencia técnica, entre otras, que se
requieran con motivo de la fiscalizacién superior.

Perfil del Puesto

Escolaridad minima: Licenciatura.

Especialidad: Administraciéon Publica, Contabilidad, Derecho, Ciencias Politicas,
Fiscalizacién y/o Auditoria, Economia.

Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso,
tolerancia, liderazgo.

Habilidades: Capacidad de analisis e implementacion de estrategias que lleve
a una mejor toma de decisiones. Manejo de personal, aplicacidon del proceso
administrativo dentro de la unidad administrativa; capacidad de negociacién y
conciliacién.

Conocimientos Técnicos: Disefioc de instrumentos normativos e
implementacidon de nuevos sistemas y herramientas para el Control Interno del
SMDIFMR, asesoramiento y capacitacién; Sistemas de evaluacidn de
desempefio, Auditorias de los Recursos Publicos y de procesos Institucionales,
Fiscalizacién a la Gestion PuUblica, Armonizacion Contable Gubernamental,
Transparencia Gubernamental y de los Sistemnas Nacional Anticorrupcion,
Nacional de Fiscalizacién y Estatal Anticorrupcién, conocimientos e
interpretacidén de las legislaciones en materia de Derecho Administrativo, Fiscal,
Contable.

Experiencia minima: 5 afios en Administraciéon Pdblica.

Horario Laboral: Mixto.

Competencias requeridas para el desempefio del puesto: Certificacion
ECO777

Funciones a desempefiar:

[.  Atender las politicas de coordinacion e implementar las acciones que
acuerde el Sistema Estatal Anticorrupcion en los términos de los
ordenamientos y la normatividad en la materia;

Il.  Proponer para la aprobacion de la Junta de Gobierno a servidores
publicos, para ser Titulares de las Autoridades Investigadora,
Sustanciadora y Resolutora, para que en el ambito de su competencia
instauren, substancien y resuelvan los procedimientos de
responsabilidad administrativa;
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Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas, normas y
disposiciones legales en guehacer de servidores publicos del DIF
Municipal;

Promover la implementacién de mecanismo de Control Interno, asi
como supervisar y evaluar su funcionamiento.

Informar a la Junta de Gobierno, Patronato y Direccion General del
DIF Municipal, el resultado de las evaluaciones realizadas en materia
de Control Interno Municipal y proponer las medidas correctivas que
procedan.

Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y
auditoria emitidas por la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria
de Contraloria de la Administracién Publica Estatal, para su
observancia por las Unidades Administrativas del DIF Municipal.
Autorizar el programa de visitas y auditorias a las Unidades
Administrativas del DIF Municipal.

Ordenar la ejecucidon de revisiones, visitas, auditorias y acciones de
vigilancia a las Unidades Administrativas del DIF Municipal.

Auditar a las Unidades Administrativas del DIF Municipal que
manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de manera
directa o transferida realice el DIF Municipal a través de los mismos.
Requerir a las Unidades Administrativas del DIF Municipal, personas
fisicas o juridico colectivas que administren recursos publicos del DIF
Municipal, la informaciéon necesaria para la practica de auditorias,
visitas, inspecciones e investigaciones, asi como para la integracidon de
la investigacidn de faltas administrativas y sustanciacidn de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, en el ambito de su
competencia.

Solicitar a cualquier persona que desempefie o haya desempefado
un puesto, cargo o comisidn en el DIF Municipal la informacion que
requiera para el ejercicio de sus atribuciones.

Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico del DIF Municipal,
procurando el maximo rendimiento de los recursos y el equilibrio
presupuestal.

Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacién,
presupuesto, contratacion, gasto y control de las adqguisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualquier
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XVII.
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XXII.
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naturaleza, que se realicen en DIF Municipal, en términos de las
disposiciones aplicables en la materia.

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos,
desincorporacidn de activos, servicios y obras publicas del DIF
Municipal.

Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los
convenios o acuerdos de coordinacidon que en materia de inspecciony
control que suscriba el Municipio con el Estado.

Requerir a servidores y ex servidores publicos el cumplimiento de las
obligaciones en materia de Situacién Patrimonial.

Requerir al Departamento de Recursos Humanos, de la Direccién de
Administracion y Finanzas del DIF Municipal, los movimientos de
personal, para el seguimiento correspondiente en materia de
situacion patrimonial.

Requerir, recepcionar y registrar las declaraciones patrimoniales que
deban presentar los servidores publicos del gobierno municipal;
verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes
respecto del cumplimiento de esta obligacién, de acuerdo con las
leyes y reglamentos.

Dar vista a la Autoridad Investigadora del Organo Interno de Control
del DIF Municipal, cuando los ex servidores publicos y servidores
publicos del DIF Municipal no cumplan con su obligacion de
presentar la declaracion de situacién patrimonial y de intereses, en
términos de las disposiciones juridicas aplicables;

Implementar y coordinar los mecanismos para la recepcidén de quejas,
denuncias y sugerencias e investigar los hechos y omisiones, materia
de las mismas, fornentando la participacion ciudadana.

Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con
motivo de la falta de presentacién de las declaraciones patrimoniales
a gue se encuentran obligados los servidores publicos de DIF
Municipal, conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado.

Conocer, investigar y calificar las conductas que puedan constituir
responsabilidad administrativa, y en su caso, substanciar y resolver los
procedimientos de responsabilidad administrativa derivados de faltas
administrativas no graves, a través de las autoridades competentes, de
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conformidad a lo establecido por las disposiciones legales aplicables
en la materia.

Iniciar los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas
administrativas graves y remitirlos al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Hidalgo para su resolucién, a través de
las Autoridades competentes de conformidad a lo establecido por las
disposiciones legales aplicables en la materia;

Utilizar las medidas de apremio gue marca la Ley de
Responsabilidades, para el debido cumplimiento de las sanciones
impuestas.

Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico
cuando, de las investigaciones realizadas, se desprenda la comision de
uno o Mas delitos perseguibles de oficio.

Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion
publica para el desarrollo administrativo en las Unidades
Administrativas del DIF Municipal, a fin de que los recursos humanos
y materiales, asi como los procedimientos técnicos, sean
aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion,
desconcentracidn y simplificacion administrativa, realizando las
investigaciones, estudios y andlisis sobre estas materias y aplicando
las disposiciones administrativas que resulten necesarias

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos federales y participaciones federales, asi como de recursos
publicos locales, segun corresponda en el dambito de su competencia
Y, que el gjercicio de los recursos se cumpla con base en lo estipulado
en las leyes, reglamentos y convenios respectivos,

Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y
con la Auditoria Superior de la Federacidon y del Estado, para el
cumplimiento de las atribuciones que les competan.

Participar en la entrega-recepcion de las Unidades Administrativas del
DIF Municipal.

Revisar los estados financieros de la Direccidn de Administracion y
Finanzas y verificar que los informes sean remitidos en tiempo y
forma al Auditor Superior del Estado; auxilidndose, si fuera necesario,
de profesionales en la materia.



XXXI.

XXXII.

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

D I F Integral de la Familia de

Mineral de fa Reforma

Sistema Municipal para el Desarrollo

Mineral de la Reforma, Hidalgo

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de
los informes de las auditorias practicadas por organismos federales y
estatales competentes, asi como instancias externas.

Notificar los Pliegos de Observaciones e Informes de Auditoria,
derivados de las inspecciones, revisiones y auditorfas practicadas a las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal.
Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles, propiedad del
DIF Municipal o bajo su resguardo.

Emitir recomendaciones a las Unidades Administrativas del DIF
Municipal, para que el desempeno de sus atribuciones se realice
conforme a las disposiciones juridicas vigentes

Presentar a la Junta de Gobierno, de forma anual durante el mes de
enero, el plan de trabajo, y de forma semestral el informe de
actividades del Organo Interno de Contro! del DIF Municipal.

Las demas que, en relacidn con su competencia, le asignhen
Presidente Municipal, las leyes, reglamentos y demas normatividad
Federal y Estatal aplicable.

Descripcién del grado de responsabilidad del puesto a desempenar:

e Recursos Humanos: Alto grado de responsabilidad para gestionar y

administrar.

e Recursos Materiales: Alto grado de responsabilidad para gestionar y
administrar.

e Recursos Financieros: Alto grado de responsabilidad para gestionar y
administrar.

e Informacién: Alto grado de responsabilidad para gestionar, administrar,
archivar y publicar.
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Nombre Del Puesto: Auxiliar Administrativo

No. de ocupantes: O]

Puesto del Superior Jerarquico inmediato: Titular del Organo Interno de
Control
Subordinados: No aplica.

Compaiieros de nivel jerarquico: No aplica.

Objetivo del Puesto: Auxiliar al Titular del OIC, asi como a los Departamentos
que lo conforman, con la finalidad de optimizar tiempo y trabajo en las
actividades gue se lleven a cabo, brindando apoyo administrativo.

Relaciones Internas:

1. Titular del Organo Interno de Control: Recibir indicacionesy brindar
apoyo administrativo.

2. Departamento de Anticorrupcion: Recepcién de oficios, captura de
informacion, turnar pertinentemente los oficios que corresponden al
areay brindar apoyo administrativo.

3. Departamento de Responsabilidades y Situaciéon Patrimonial:
Recepcion de oficios, captura de informacion, turnar pertinentemente
los oficios gue corresponden al drea y brindar apoyo administrativo.

4. Departamento de Auditoria y Control Interno: Recepcion de oficios,
captura de informacién, turnar pertinentemente los oficios que
corresponden al area y brindar apoyo administrativo.

5. Unidades Administrativas del SMDIFMR: Entregar oficios.

Perfil del Puesto

Escolaridad minima: Bachillerato

Especialidad: Técnico Administrativo (Deseable)

Aptitudes: Trabajo en equipo, responsabilidad, actitud de servicio, lealtad,
compromiso, tolerancia, empatia, confidencialidad, actitud de servicio.
Habilidades: Manejo de paqueteria office. Disponibilidad de aprendizaje,
elementos basicos de archivo.

Conocimientos Técnicos: Conocimientos y manejo de equipo de computo,
aplicacién en paqueteria office. Manejo de internet, redaccidn, ortografia
Experiencia minima: 1 afio - Auxiliar Administrativo, Secretaria (Deseable).
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Horario Laboral: Diurna.
Competencias requeridas para el desempeno del puesto: No aplica.

Funciones a desempeiiar:

l. Recibir, clasificar, digitalizar, distribuir correspondencia y diferentes
documentos del OIC.
[I.  Registrar en el sistema la documentacion recepcionada para su
seguimiento.
[ll.  Recibiry realizar llamadas telefénicas.
IV.  Llevar a cabo el control de folios en la correspondencia.
V.  Elaborar oficios, tarjetas informativas, o cualquier otro documento que
se haya instruido.
VI. Coordinar los trabajos gue le encomiende la persona titular del
Organo Interno de Control, cuando deriven de proyectos especificos
relacionados con sus actividades.

VIl.  Dar seguimiento a los asuntos y proyectos relacionados con la
operacion del Organo Interno de Control.
VIlI.  Integrar los informes de actividades de las diferentes dreas del Organo

Interno de Control;

IX. Realizar los trdmites y gestiones necesarias para el desarrollo de los
eventos a cargo del Organo Interno de Control.

X. Las demds gue encomiende la persona Titular del Organo Interno de
Control.

Descripcion del grado de responsabilidad del puesto a desempehar:

¢ Recursos Humanos: Bajo grado de responsabilidad.

¢ Recursos Materiales: Bajo grado de responsabilidad para gestionar y
administrar.

e Recursos Financieros: Bajo grado de responsabilidad para gestionar.

¢ Informacién: Medio grado de responsabilidad para gestionar, administrar,
archivar y publicar.

2. DEPARTAMENTO DE ANTICORRUPCION.

Nombre Del Puesto: Departamento de Anticorrupcion.

\/
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No. de ocupantes: O1

Puesto del Superior Jerdrquico inmediato: Titular del Organo Interno de
Control del SMDIFMR.

Subordinados: No aplica.

Compaiieros de nivel jerdrquico: Titulares de departamentos que integran el
Organo Interno de Control de SMDIFMR.

Objetivo del Puesto: Establecer principios, bases generales y procedimientos
para la coordinacién entre las Unidades Administrativas del DIF Municipal, en la
prevencién, detecciéon y sancidén de faltas administrativas y hechos de
corrupcion, asimismo realizar con eficiencia y eficacia las investigaciones por
presuntas faltas administrativas en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Hidalgo.

Relaciones Internas:

1. Organo Interno de Control del SMDIFMR: Informar oportunamente
el estatus de los expedientes de investigacion.

2. Departamento de Responsabilidades y Situaciéon Patrimonial:
Seguimiento y calificacion de las investigaciones iniciadas por la
Autoridad Investigadora.

3. Unidades Administrativas del SMDIFMR: Requerir, solicitar,

proporcionar informacién para el esclarecimiento de los hechos.

Relaciones Externas:

1. Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo: Cestion de
capacitaciones en materia de responsabilidades administrativas.

2. Auditoria Superior del Estado de Hidalgo: Iniciar las investigaciones
que deriven de la fiscalizacion de la Cuenta Publica, cuando se trate
de faltas no graves.

Perfil del Puesto
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Escolaridad minima: Licenciatura.

Especialidad: Administracién Publica, Contabilidad, Derecho, Fiscalizacién y/o
Auditoria, Economia.

Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, secrecia,
confidencialidad, tolerancia, liderazgo.

Habilidades: Capacidad de andlisis, redaccion, interpretacion e
implementacidn de estrategias que lleve a una mejor toma de decisiones de
investigacion.

Conocimientos Técnicos: Conocimientos en materia de Responsabilidades
Administrativas, fiscalizacién, rendicién de cuentas, administracién publica,
derechos humanos, derecho administrativo sancionador, derecho penal,
control interno y Sisterma Nacional Anticorrupcion.

Experiencia minima: 2 afios en Responsabilidades Administrativas.

Horario Laboral: Diurno (Puede variar de acuerdo a la carga de trabajo).

Competencias requeridas para el desempefio del puesto: Certificado y/o

constancia en materia de Responsabilidades Administrativas.

Funciones a desempeiiar:

1. Elaborar las herramientas para la prevencién, deteccidén y combate de
hechos de corrupcién o faltas administrativas;

2. Elaborar un programa anual de actividades detallado vy
pormenorizado;

3. Remitir a la persona Titular del OIC, una relacién mensual de todas las
denuncias y quejas recibidas;

4. Recepcionar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se
formulen por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas cometidas por servidores publicos y/o particulares, por
conductas sancionables, de conformidad con la Ley aplicable;

5. Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas
por el propio Organo Interno de Control o por entes o auditores
externos, las investigaciones por la presunta comisién de faltas
administrativas;

6. Remitir a la autoridad competente las quejas y denuncias que no sean
de la competencia del Organo Interno de Control del DIF Municipal;

&
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Requerir y acceder en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas, a la informacion necesaria para el esclarecimiento de
los hechos, incluyendo aquella que las disposiciones legales en la
materia consideren con caracter de reservada o confidencial;

Requerir a las personas fisicas o morales, de caracter publico o
privado, cualquier informacion con motivo de la investigacion de que
sean sujetos por presuntas irregularidades gue hubieren cometido en
el ejercicio de sus funciones;

Realizar las diligencias de investigacion necesarias, dentro del
expediente correspondiente, con la finalidad de determinar la
existencia o inexistencia de presunta responsabilidad administrativa;
Emitir el correspondiente acuerdo de conclusién y archivo del
expediente, cuando no se hubieren encontrado elementos suficientes
para demostrar la infraccion y la presunta responsabilidad del servidor
publico investigado;

Notificar al denunciante, cuando sea procedente el acuerdo de
calificacion de la Falta Administrativa no grave;,

Realizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, y
turnarlo a la Autoridad Substanciadora;

Imponer las medidas de apremio previstas por la Ley General de
Responsabilidades ~ Administrativas, para hacer cumplir los
requerimientos y determinaciones,

Intervenir como parte, en los procedimientos de responsabilidad
administrativa gue deriven de las investigaciones;

Interponer los recursos y medios de impugnacién que confieren las
disposiciones legales aplicables;

Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico
cuando, de las investigaciones realizadas, se desprenda la comision de
uno o Mas delitos perseguibles de oficio;

Remitir a la persona Titular de la Contraloria del DIF Municipal una
relacion mensual de todas las denuncias y quejas recibidas;

Proponer al Titular del Organo Interno de Control la implementacion
de acciones que favorezcan el comportamiento ético de los servidores
publicos y propicien su integridad,

Certificar los documentos que se encuentren en sus archivos, asi
como de aquellos que tengan a la vista para su cotejo y certificacion,
con motivo de las actividades a su cargo;

&
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20.Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable.

Descripcion del grado de responsabilidad del puesto a desempefiar:

Recursos Humanos: Medio grado de responsabilidad.

* Recursos Materiales: Medio grado de responsabilidad para gestionar y

administrar.
Recursos Financieros: Bajo grado de responsabilidad para gestionar.

e Informacién: Alto grado de responsabilidad para gestionar, administrar,

archivar.

3. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES
Y SITUACION PATRIMONIAL.

Nombre Del Puesto: Departamento de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial.

No. de ocupantes: O1

Puesto del Superior Jerarquico inmediato: Titular del Organo Interno de
Control del SMDIFMR.

Subordinados: No aplica.

Compaiieros de nivel jerarquico: Titulares de departamentos que integran el
Organo Interno de Control de SMDIFMR.

Objetivo del Puesto: Iniciar, dar tramite y resolver los Procedimientos de
Responsabilidad  Administrativa conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, garantizando los principios que rigen el
servicio publico, siendo la discipling, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y
eficiencia y cuya finalidad es sancionar el actuar de las personas servidoras
publicas del SMDIFMR que los incumplan.

Coordinar y/o dirigir la recepcion, registro y resquardo de las Declaraciones de
Situacion Patrimonial y de Intereses presentadas por las personas servidoras
publicas del SMDIFMR.
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Relaciones Internas:

1. Organo Interno de Control del SMDIFMR: Solicitar o proporcionar la
informacién que permita la substanciacion y resolucion de los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa; Asimismo,
proporcionar la informacién relacionada con el cumplimiento de la
obligacién de los colaboradores del SMDIFMR de presentar en tiempo
y forma la declaracién de situacién patrimonial y de intereses.

2. Departamento Anticorrupcién: Emitir e ingresar los Informes de
Presunta Responsabilidad Administrativa para el debido tramite.

3. Unidades Administrativas del SMDIFMR: Requerir y solicitar
informacidn para el esclarecimiento de los hechos.

Relaciones Externas:

1. Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo: Gestion de
capacitaciones en materia de responsabilidades administrativas

2. Auditoria Superior del Estado de Hidalgo: Iniciar las investigaciones
que deriven de la fiscalizacién de la Cuenta Publica.

Perfil del Puesto

Escolaridad minima: Licenciatura

Especialidad: Administracion Publica, Contabilidad, Derecho, Fiscalizacion y/o
Auditoria, Economia.

Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso,
tolerancia, secrecia, confidencialidad.

Habilidades: Capacidad de anilisis, interpretacidon e implementacion de
estrategias que lleve a una mejor toma de decisiones.

Conocimientos Técnicos: Conocimiento en derecho administrativo
sancionador, derecho penal, derecho civil, manejo de informacién conforme a
las disposiciones aplicables en materia de transparencia, asi como
conocimiento en materia de declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses y uso de tecnologias de la informacién y comunicacion.

Experiencia minima: 2 afios en Administracién Publica.

Horario Laboral: Diurno (Puede variar de acuerdo a la carga de trabajo).
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Competencias requeridas para el desempefio del puesto: Certificado y/o
constancia que acredite conocimientos en materia de Responsabilidades
Administrativas y/o Situacién Patrimonial.

Funciones a desempeiiar:

1. Analizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en
su caso, elaborar acuerdo de abstencidén, de inicio de procedimiento
de responsabilidad administrativa o de abstencién de sanciones
administrativas.

2. Analizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en
su caso, elaborar acuerdo de prevencion a la autoridad investigadora
cuando advierta la falta de algun requisito legal en el mismo o una
narracion de hechos oscura o imprecisa.

3. Analizar y en su caso, elaborar acuerdo de admision de Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa; de emplazamiento de
presunto responsable; y de citacidn a las partes para el desahogo de la
audiencia inicial.

4. Dirigir la celebracién de la audiencia inicial que refiere la Ley en la
materia.

5. Elaborar acuerdo para el desahogo de pruebas ofrecidas en el
desahogo de la audiencia inicial.

6. Elaborar acuerdo en el que se admitan o desechen las pruebas
supervenientes que en su caso se ofrezcan las partes.

7. Elaborar acuerdo en el que declarara abierto el periodo de alegatos en
el procedimiento de responsabilidad administrativa.

8. Podrd hacer uso de las siguientes medidas de apremio para hacer
cumplir sus determinaciones:

8.1. Multa de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacidn, la cual podrd duplicarse o triplicarse en
cada ocasién, hasta alcanzar dos mil veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacion, en caso de renuencia al cumplimiento del
Mmandato respectivo;

8.2. Arresto hasta por treinta y seis horas, y;

8.3. Solicitar el auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de
gobierno, los que deberan de atender de inmediato el requerimiento
de la autoridad.

&
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9. Podra determinar las siguientes medidas cautelares, previa solicitud
de la autoridad investigadora:

a)

Suspension temporal del servidor publico sefialado como
presuntamente responsable del empleo, cargo o comisién que
desempefie. Dicha suspension no prejuzgarad ni sera indicio de
la responsabilidad que se le impute, lo cual se harad constar en
la resolucién en la que se decrete. Mientras dure la suspension
temporal se deberan decretar, al mismo tiempo, las medidas
necesarias que le garanticen al presunto responsable mantener
su minimo vital y de sus dependientes econdmicos; asi como
aquellas que impidan que se le presente publicamente como
responsable de la comisién de la falta que se le imputa. En el
supuesto de qgue el servidor publico suspendido
temporalmente no resultare responsable de los actos que se le
imputan, la dependencia o entidad donde preste sus servicios
lo restituirdn en el goce de sus derechos y le cubriran las
percepciones que debid recibir durante el tiempo en que se
hallé suspendido;

Exhibiciéon de documentos  originales relacionados
directamente con la presunta Falta administrativa;
Apercibimiento de multa de cien y hasta ciento cincuenta
Unidades de Medida y Actualizacidén, para conminar a los
presuntos responsables y testigos, a presentarse el dia y hora
que se sefalen para el desahogo de pruebas a su cargo, asi
como para sefalar un domicilio para practicar cualquier
notificaciéon personal relacionada con la substanciacion y
resolucion del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

Embargo precautorio de bienes; aseguramiento o intervencion
precautoria de negociaciones. Al respecto, seréd aplicable de
forma supletoria el Cédigo Fiscal de la Federacién o las que, en
su caso, en esta misma materia, sean aplicables en el ambito de
las entidades federativas, y

Las que sean necesarias para evitar un dafio irreparable a la
Hacienda Publica Federal, o de las entidades federativas,
municipios, alcaldias, o al patrimonio de los entes publicos, para

v
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lo cual las autoridades resolutoras del asunto, podran solicitar el

auxilio y colaboracién de cualquier autoridad del pais.
Elaborar acuerdos de -acumulacién, de incompetencia, de
improcedencia, de sobreseimiento, de conclusion, y demas que
resulten procedentes en los procedimientos de responsabilidad
administrativa.
Elaborar acuerdos de admisién de los incidentes que se presenten en
los procedimientos de responsabilidad administrativa, tratdndose de
faltas administrativas no graves.
Elaborar acuerdo de remisién al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Hidalgo, de los autos originales del expediente, cuando
las faltas administrativas sean calificadas graves o se impute la
comision de faltas de particulares, asi como la elaboracién del oficio
de notificacion a las partes de la fecha de remisiéon y el domicilio de la
autoridad jurisdiccional al gue haya sido remitido.
Elaborar acuerdo de los recursos de reclamacién en materia de
responsabilidad administrativa, asi como acuerdo por el que se
ordene correr traslado al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Hidalgo.
Elaborar acuerdo para la substanciacién de los recursos de revocacion.
Llevar a cabo las diligencias de notificacion a las partes que surjan con
motivo del procedimiento de responsabilidad administrativa.
Podré solicitar mediante exhorto, la colaboracién de las Secretarias,
Organos internos de control, o de los Tribunales, para realizar las
notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de
aquellas personas que se encuentren en lugares que se hallen fuera
de su jurisdiccién.
Elaboracién de acuerdo provisional y preparatorio, asi como los de
resolucion interlocutoria y resolucidn definitiva de los procedimientos
de responsabilidad administrativa tratdndose de faltas administrativas
No graves, y supervisar la gjecucion de tales resoluciones.
Podrd ordenar la realizacién de diligencias para mejor proveer, sin que
por ello se entienda abierta de nuevo la investigacién, disponiendo la
practica o ampliacion de cualquier diligencia probatoria, siempre que
resulte pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados
con la existencia de la Falta administrativa y la responsabilidad de
guien la hubiera cometido.

B
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19. Dictar resoluciones que pongan fin al procedimiento de
responsabilidad administrativa.

20. Elaborar actuaciones y diligencias necesarias para la ejecucion de las
sanciones impuestas por la comisidén de faltas administrativas no
graves.

21. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normativa
aplicable.

Descripcion del grado de responsabilidad del puesto a desempeiar:

e Recursos Humanos: Medio grado de responsabilidad

e Recursos Materiales: Medio grado de responsabilidad para gestionar y
administrar.
Recursos Financieros: Bajo grado de responsabilidad para gestionar.

e Informacién: Alto grado de responsabilidad para gestionar, administrar,
archivar y publicar.

4. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
Y CONTROL INTERNO.

Nombre Del Puesto: Departamento de Auditoria y Control Interno.

No. de ocupantes: O1

Puesto del Superior Jerarquico inmediato: Titular del Organo Interno de
Control del SMDIFMR.

Subordinados: No aplica.

Companfieros de nivel jerarquico: Titulares de departamentos que integran el
Organo Interno de Control de SMDIFMR.

Objetivo del Puesto: Proponer y promover los mecanismos necesarios que
permitan implementar el Sistema de Control Interno, fiscalizacién y auditoria
en el SMDIFMR de manera ordenada y ética, a fin de que los recursos
financieros, humanos y materiales sean aprovechados y aplicados con criterios
de eficiencia, eficacia y simplificacion administrativa; realizando las revisiones,
auditorias y evaluaciones, a las Unidades Administrativas de SMDIFMR, a fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad.

Relaciones Internas:
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Organo Interno de Control del SMDIFMR: Informar sobre los
avances en el Programa Anual de Trabajo y asuntos pendientes
relacionados del Departamento de Auditoria y Control Interno.
Departamento de Anticorrupcién: Dar vista para investigar acerca
de los hechos, irregularidades y/o observaciones no solventadas en
auditorias, revisiones y/o inspecciones, asi como coordinar e integrar la
informacion requerida por los organismos fiscalizadores.
Departamento de Responsabilidades y Situacién Patrimonial: Dar
vista, para el fincamiento de responsabilidad que corresponda,
respecto de las irregularidades y/o observaciones no solventadas y
detectadas en auditorias, revisiones y/o inspecciones, asi como
coordinar e integrar la informacién requerida por los organismos
fiscalizadores.

Unidades Administrativas del SMDIFMR: Requerir informacién para
la realizacidén de revisiones, auditorias y evaluaciones, asi como
vinculacién y supervisidon para la implementacién de mecanismos de
Control Interno.

Relaciones Externas:

2.

Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo: Gestién de
capacitaciones en materia de Auditoria y Control Interno; Atender y
dar seguimiento a recomendaciones y observaciones relacionadas
con la correcta aplicaciéon de los recursos publicos estatales que se
ejercen en el SMDIFMR.

Auditoria Superior del Estado de Hidalgo: Atender y dar
seguimiento a recomendaciones y observaciones relacionadas con la
correcta aplicacién de los recursos publicos que se ejercen y
administran en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Mineral de la Reforma.

Perfil del Puesto

Escolaridad minima: Licenciatura
Especialidad: Contabilidad, Fiscalizacién, Auditoria, Administracién Publica y/o
Economia.

29
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Aptitudes: Pensamiento analitico, integridad, compromiso, disciplina, valores
éticos, comunicaciéon asertiva, trabajo en equipo, capacidad de resolucién de
problemas complejos, observador y resiliente.

Habilidades: Experiencia en la realizacion de auditorias, planificar y organizar el
trabajo eficazmente, identificar factores gue pueden afectar la fiabilidad de los
hallazgos, comunicarse eficazmente de manera oral y por escrito, cumplir con
planes y objetivos.

Conocimientos Técnicos: Postulados Basicos de Auditoria, Normas
Profesionales de Auditoria, Auditoria Gubernamental, Armonizacién Contable,
Disciplina Financiera, Transparencia, Normas Profesionales de Auditoria del
Sisterma Nacional de Fiscalizacion.

Experiencia minima: 2 afios en Administracién Publica; Marco Integrado de
Control Interno y Auditoria.

Horario Laboral: Diurno (Puede variar de acuerdo a la carga de trabajo).
Competencias requeridas para el desempefio del puesto: Certificacion
Auditor Interno (Deseable).

Funciones a desempeiar:

1. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias
practicadas a las Unidades Administrativas del DIF Municipal y
seguimiento a las observaciones resultantes de las mismas;

2. Proponer el Programa Anual de Auditorias, Visitas, Revisiones e
Inspecciones y someterlo a aprobacion de la persona Titular del OIC.

3. Efectuar auditorias, visitas, revisiones e inspecciones a las Unidades
Administrativas del DIF Municipal.

4. Dirigir la etapa de planeacion, ejecucién y seguimiento de cada una
de las auditorias programadas.

5. Coordinar las revisiones de control interno con un enfoque preventivo
a las Unidades Administrativas del DIF Municipal,

6. Verificar que los recursos publicos asignados al DIF Municipal, se
administren con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y

honradez.
7. Evaluar los resultados del control interno establecido en el DIF
Municipal, informando  periédicamente  a las Unidades

Administrativas el estado que guardan;
8. Evaluar los riesgos de la administracion que puedan afectar el logro
de las metas y objetivos del DIF Municipal

K/
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9. Emitir recomendaciones y medidas correctivas para la mejora de la
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10.

1.

12:

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

gestidn publica, derivado de los resultados de las revisiones y
evaluaciones de Control Internc;

Proponer los mecanismos necesarios gue habran de implementarse
para el control interno en las Unidades Administrativas del DIF
Municipal, a fin de que los recursos financieros, humanos y materiales,
sean aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia, eficacia y
simplificacién administrativa;

Verificar que las acciones relativas a las adquisiciones Yy
arrendamientos de bienes muebles y servicios, se realicen en
términos de las disposiciones aplicables en la materia.

Remitir al Titular del Departamento de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial y/o al Titular del Departamento de Anticorrupcién, el
expediente relativo a los resultados de las auditorias, visitas, revisiones
e inspecciones practicadas y del seguimiento de las observaciones, en
los casos en donde se hayan detectado actos U omisiones
posiblemente constitutivos de faltas administrativas;

Realizar los oficios de notificacién de informe de los resultados de
auditorfas, asi como de sus recomendaciones preventivas y
correctivas;

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y
lineamientos en materia de desincorporacién de activos, servicios y
archivos documentales.

Verificar que los inventarios de bienes muebles e inmuebles del DIF
Municipal, se encuentren debidamente actualizados y conciliados con
la contabilidad.

Verificar que los bienes muebles cuenten con su respectivo resguardo
actualizado y éstos se encuentren a nombre del servidor publico que
los tiene en uso.

Intervenir en el proceso de entrega-recepcidn de las unidades
administrativas del Sisterma Municipal DIF de Mineral de la-Reforma,
Hidalgo.

Difundir el Cédigo de Etica y de Conducta Municipal a los servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal y promover su
cumplimiento;

Gestionar las capacitaciones, talleres y todos los eventos que sean
necesarios para el fortalecimiento del Control Interno.
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20. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en la materia y su superior jerarquico.

Descripcién del grado de responsabilidad del puesto a desempeiiar:

e Recursos Humanos: Medio grado de responsabilidad
Recursos Materiales: Medio grado de responsabilidad para gestionar y
administrar.
Recursos Financieros: Bajo grado de responsabilidad para gestionar.
Informacién: Alto grado de responsabilidad para gestionar, administrar,
archivar.

XIll. FUNCIONES DE LAS AUTORIDADES QUE INTEGRAN EL
ORGANO INTERNO DE CONTROL.

1. AUTORIDAD INVESTIGADORA

Autoridad en las Secretarfas, los Organos Internos de Control, la Auditorfa
Superior de la Federacidén y las entidades de fiscalizacién superior de las
entidades federativas, asi como, las unidades de responsabilidades de las
empresas productivas del Estado, encargada de la investigacion de faltas
administrativas.

Funciones:

1. Recibir y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se formulen
por posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas cometidas por servidores publicos y/o particulares, por
conductas sancionables, de conformidad con la normativa en materia
de responsabilidades;

2. Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de las auditorfas practicadas
por el propio Organo Interno de Control o por entes o auditores
externos, las investigaciones por la presunta comision de faltas
administrativas;

3. Remitir a la autoridad competente las quejas y denuncias gue no sean
de la competencia del Organo Interno de Control del DIF Municipal;

7
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Requerir y acceder en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas, a la informacion necesaria para el esclarecimiento de
los hechos, incluyendo aquella gue las disposiciones legales en la
materia consideren con caracter de reservada o confidencial;

Requerir a las personas fisicas o morales, de caracter publico o
privado, cualguier informacién con motivo de la investigacion de que
sean sujetos por presuntas irregularidades que hubieren cometido en
el ejercicio de sus funciones;

Realizar las diligencias de investigacion necesarias, dentro del
expediente correspondiente, con la finalidad de determinar la
existencia o inexistencia de presunta responsabilidad administrativa;
Emitir el correspondiente acuerdo de conclusidn y archivo del
expediente, cuando no se hubieren encontrado elementos suficientes
para demostrar la infraccidon y la presunta responsabilidad del servidor
publico investigado;

Notificar al denunciante, cuando sea procedente el acuerdo de
calificacion de la Falta Administrativa no grave;

Realizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, vy
turnarlo a la Autoridad Substanciadora;

Imponer las medidas de apremio previstas por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para hacer cumplir los
requerimientos y determinaciones;

Intervenir como parte, en los procedimientos de responsabilidad
administrativa que deriven de las investigaciones;

Interponer los recursos y medios de impugnacion que confieren las
disposiciones legales aplicables;

Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico
cuando, de las investigaciones realizadas, se desprenda la comisién de
uno o mas delitos perseguibles de oficio;;

Remitir a la persona Titular de la Contraloria del DIF Municipal una
relacion mensual de todas las denuncias y quejas recibidas;

Proponer al Titular del Organo Interno de Control la implementacion
de acciones que favorezcan el comportamiento ético de los servidores
puUblicos y propicien su integridad.

Certificar los documentos gue se encuentren en sus archivos, asi
como de aguellos que tengan a la vista para su cotejo y certificacion,
con motivo de las actividades a su cargo;
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17. Las demads que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable.

2. AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

Autoridad en las Secretarias, los Organos Internos de Control, la Auditoria
Superior y sus homadlogas en las entidades federativas, asi como, las unidades
de responsabilidades de las empresas productivas del Estado que, en el dambito
de su competencia, dirigen, conducen y resuelven el procedimiento de
responsabilidad administrativa desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusidén del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa. La funcién de la autoridad substanciadora y
resolutora, en ningun caso, podra ser ejercida por una autoridad investigadora.
Para resolver faltas administrativas graves, asi como, para las faltas de
particulares, lo sera el Tribunal competente

Funciones:

1. Analizar el Informme de Presunta Responsabilidad Administrativa y en
Su caso, elaborar acuerdo de abstencién, de inicio de procedimiento
de responsabilidad administrativa o de abstenciéon de sanciones
administrativas.

2. Analizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en
su caso, elaborar acuerdo de prevencion a la autoridad investigadora
cuando advierta la falta de algun requisito legal en el mismo o una
narracidon de hechos oscura o imprecisa.

3. Analizar y en su caso, elaborar acuerdo de admision de Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa; de emplazamiento de
presunto responsable; y de citacidén a las partes para el desahogo de la
audiencia inicial.

4. Dirigir la celebracién de la audiencia inicial que refiere la Ley en la
materia.

5. Elaborar acuerdo para el desahogo de pruebas ofrecidas en el
desahogo de la audiencia inicial.

6. Elaborar acuerdo en el que se admitan o desechen las pruebas
supervenientes que en su caso se ofrezcan las partes.
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Elaborar acuerdo en el que declararg abierto el periodo de alegatos en
el procedimiento de responsabilidad administrativa.

Podra hacer uso de las siguientes medidas de apremio para hacer
cumplir sus determinaciones.

8.1. Multa de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacion, la cual podra duplicarse o triplicarse en
cada ocasidn, hasta alcanzar dos mil veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacién, en caso de renuencia al cumplimiento del
mandato respectivo;

8.2. Arresto hasta por treinta y seis horas, y;

8.3. Solicitar el auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de
gobierno, los gue deberan de atender de inmediato el requerimiento
de la autoridad.

Podré determinar las siguientes medidas cautelares, previa solicitud
de la autoridad investigadora:

f) Suspensiéon temporal del servidor publico sefialado como
presuntamente responsable del empleo, cargo o comisiéon que
desemperie. Dicha suspensidn no prejuzgara ni sera indicio de
la responsabilidad que se le impute, o cual se hara constar en
la resolucién en la que se decrete. Mientras dure la suspension
temporal se deberadn decretar, al mismo tiempo, las medidas
necesarias que le garanticen al presunto responsable mantener
su minimo vital y de sus dependientes econdmicos; asi como
aquellas que impidan que se le presente publicamente como
responsable de la comisiéon de la falta que se le imputa. En el
supuesto de que el servidor publico suspendido
temporalmente no resultare responsable de los actos que se le
imputan, la dependencia o entidad donde preste sus servicios
lo restituirdn en el goce de sus derechos y le cubrirdn las
percepciones que debid recibir durante el tiempo en que se
hallé suspendido;

g) Exhibiciéon de documentos originales relacionados
directamente con la presunta Falta administrativa;

h) Apercibimiento de multa de cien y hasta ciento cincuenta
Unidades de Medida y Actualizacidn, para conminar a los
presuntos responsables y testigos, a presentarse el dia y hora
que se sefalen para el desahogo de pruebas a su cargo, asi
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como para seflalar un domicilio para practicar cualquier
notificacidn personal relacionada con la substanciacidn y
resolucion del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

i) Embargo precautorio de bienes; aseguramiento o intervencién
precautoria de negociaciones. Al respecto, serd aplicable de
forma supletoria el Cédigo Fiscal de la Federacién o las que, en
Su caso, en esta misma materia, sean aplicables en el ambito de
las entidades federativas, y

j) Las gue sean necesarias para evitar un dafio irreparable a la
Hacienda Publica Federal, o de las entidades federativas,
municipios, alcaldias, o al patrimonio de los entes publicos, para
lo cual las autoridades resolutoras del asunto, podran solicitar el
auxilio y colaboracién de cualquier autoridad del pais.

Elaborar acuerdos de acumulacién, de incompetencia, de
improcedencia, de sobreseimiento, de conclusién, y deméas que
resulten procedentes en los procedimientos de responsabilidad
administrativa.

Elaborar acuerdos de admisién de los incidentes que se presenten en
los procedimientos de responsabilidad administrativa, tratdndose de
faltas administrativas no graves.

Elaborar acuerdo de remisién al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Hidalgo, de los autos originales del expediente, cuando
las faltas administrativas sean calificadas graves o se impute la
comision de faltas de particulares, asi como la elaboraciéon del oficio
de notificacion a las partes de la fecha de remisién y el domicilio de |a
autoridad jurisdiccional al que haya sido remitido.

Elaborar acuerdo de los recursos de reclamaciéon en materia de
responsabilidad administrativa, asi como acuerdo por el que se
ordene correr traslado al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Hidalgo.

Elaborar acuerdo para la substanciacion de los recursos de revocacion.
Llevar a cabo las diligencias de notificacién a las partes que surjan con
motivo del procedimiento de responsabilidad administrativa.

Podra solicitar mediante exhorto, la colaboracién de las Secretarias,
Organos internos de control, o de los Tribunales, para realizar las
notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de
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aquellas personas gue se encuentren en lugares que se hallen fuera
de su jurisdiccion.

17. Elaboracién de acuerdo provisional y preparatorio, asi como los de
resolucién interlocutoria y resolucién definitiva de los procedimientos
de responsabilidad administrativa tratdndose de faltas administrativas
no graves, y supervisar la gjecucion de tales resoluciones.

18. Podré ordenar la realizacién de diligencias para mejor proveer, sin que
por ello se entienda abierta de nuevo la investigacién, disponiendo la
practica o ampliacion de cualquier diligencia probatoria, siempre que
resulte pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados
con la existencia de la Falta administrativa y la responsabilidad de
guien la hubiera cometido.

19. Dictar resoluciones que pongan fin al procedimiento de
responsabilidad administrativa.

20. Elaborar actuaciones y diligencias necesarias para la ejecucion de las
sanciones impuestas por la comisidén de faltas administrativas no
graves.

21. Las demds qgue dispongan las leyes, reglamentos y normativa
aplicable.

XIV. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDADES DE CONTROL: Denominadas también de regulacién, son aquellas
por medio de las cuales se establecen controles dentro de las actividades del
procedimiento, como pueden ser: las revisiones o inspecciones, comprobaciones,
aprobaciones, autorizaciones.

ADMINISTRACION DE RIESGOS: E| proceso dindmico desarrollado para
contextualizar, identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los
riesgos, incluidos los de corrupcién, inherentes o asociados a los procesos por 0s
cuales se logra el mandato de la institucion, mediante el analisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y
acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos
institucionales de una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y
economia en un marco de transparencia y rendicidén de cuentas.
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ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o
administrativo.

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para
que la ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de
autoridad formal: la funcional, que es la facultad de mando gue ejercen varios
funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintasy, |a
lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un
grupo de trabajo.

CADENA DE MANDO: Es la relacion (jerarquia de autoridad) entre las unidades
administrativas que integran una estructura orgénica. Se extiende linealmente
desde el area del Titular hasta el nivel de Jefe de Departamento.

CONFLICTO DE INTERES: La posible afectaciéon del desempefio imparcial y
objetivo de las funciones de los Servidores Publicos en razén de intereses
personales, familiares o de negocios.

CONTROL INTERNO: Proceso efectuado por el Titular, la Administracion, en su caso
el Organo de Gobierno, y los demas servidores publicos de una institucion, que
tiene como fin con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable
sobre la consecucion de las metas y objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la integridad en los
objetivos de la Dependencia, Entidad, u Organo Desconcentrado o Descentralizado
de que se trate.

COMUNICACION: Transmisién y recepcién de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una
o varias instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las
distintas areas de trabajo, la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor
logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacidn de las partes en tiempo,
espacio, utilizacion de recursos y produccién de bienes y servicios para lograr
conjuntamente las metas preestablecidas.
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DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facultar a un subordinado para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la
responsabilidad correspondiente.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
Jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y, en
algunos casos, otorga la autoridad que necesita cuando va a desempenar tales
funciones.

DENUNCIA: Manifestacién de hechos presuntamente irregulares, en los que se
encuentran involucrados servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, gue
afectan la esfera juridica de una persona, y se hacen del conocimiento de la
autoridad por un tercero.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia y/o entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de
conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley Organica de la
Administracion Pdblica Federal, asi como el reglamento interior correspondiente.
De esta forma se identifica el sistema formal.

EVALUACION DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL: el proceso mediante el cual se
determina el grado de eficacia y de eficiencia con que se cumplen las normas
generales de control interno y sus principios, asi como los elementos de control del
Sistema de Control Interno Institucional en sus tres niveles: Estratégico, Directivo y
Operativo, para asegurar razonablemente el cumplimiento del objetivo del control
interno en sus respectivas categorias.

FUNCION SUSTANTIVA: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas
directamente de las atribuciones de la dependencia.

JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICO-FUNCIONAL): Es el nivel que se
asigna un puesto dentro de una organizacién, por el grado de autoridad asignado.

LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.
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MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacién detallada
referente a los antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funciones
de las unidades administrativas gue integran la institucién, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinacién; asimismo, contiene organigramas gue describen en forma grafica la
estructura de organizacién.

METODO: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un
resultado.

MICI Y/O MARCO INTEGRADO DE CONTROL INTERNO: Documento desarrollado
por el Grupo de Trabajo de Control Interno del Sisterna Nacional de Fiscalizacion,
aplicable a los tres érdenes de gobierno del estado mexicano, publicado en los
sitios de internet del Sistema Nacional de Fiscalizacidon y de la Auditorfa Superior de
la Federacién;

NORMA: Regla, disposicidén o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacidon de las tareas asignadas.

OBJETIVO: Es el enunciado del propdsito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

oIC: Organo Interno de Control del Sistema Municipal DIF de Mineral de la
Reforma, Hidalgo.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esguemadtica, la posicidén de las unidades administrativas que la
componen, los tramos de control, nivel jerdrquico, canales formales de
comunicacion y coordinacion, asi como lineas de mando.

PAT: Plan Anual de Trabajo Documento que establece el trabajo a realizarse
especificando la unidad administrativa en donde ha de llevarse a cabo las
auditorias, revisiones de control, mejora de procesos, el tiempo que se ha de invertir
en ellas y la fuerza de trabajo que se va a utilizar por las areas gue integran el
Organo Interno de Control.
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POLITICA: E| conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y
accién de los subordinados. (Son guias de accidn). Ayudan a tomar decisiones.
Ayudan a la consecucion de objetivos.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Procedimiento mediante el cual se pueden
imponer sanciones administrativas a los servidores publicos que hayan incurrido en
responsabilidad en el desempefo de sus empleos, cargos o comisiones.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesién ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcién de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinacién de tiempo para realizarlas, uso de
recursos materiales y tecnolégicos y un método de trabajo y de control para lograr
oportunamente el resultado.

PROGRAMA: Instrumento mediante el cual se desagrega y detallan
ordenadamente las actividades a realizar para lograr las metas y objetivos
establecidos.

RECOMENDACIONES: Acciones especificas que van dirigidas a quien corresponda
emprenderlas, por lo gue los auditores deberan incluirlas en sus informes, cuando
basadas en los hallazgos correspondientes, se demuestre que exista la posibilidad
de mejorar la operacién y el desemperio; se dividen en correctivas y preventivas.

QUEJA: Manifestacidon de hechos presuntamente irregulares, en los que se
encuentran involucrados servidores publicos en ejercicio de sus funciones, que
afectan la esfera juridica de una persona, misma que los hace del conocimiento de
la autoridad.

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: Aguella en que incurre un servidor publico
por realizar actos u omisiones que afecten la honradez, legalidad, imparcialidad y
eficiencia que deban observar en el desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones.

RIESGOS: Incertidumbre de que ocurra un acontecimiento que pudiera afectar el
logro de los objetivos. El riesgo se mide en términos de consecuencias y
probabilidad.
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SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES: Revision y comprobacién de las acciones
realizadas por el auditado para atender, en tiempo y forma, las recomendaciones
propuestas en las cédulas de observaciones. Servidor Publico: Aquella persona que
desempefa un empleo, cargo o comisidn en los entes publicos, en el ambito
federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

SMDIFMR: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de
la Reforma, Hidalgo.

XV. CONTROL DE AUTORIZACIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

DE LA FAMILIA DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO. VERSION: INICIAL

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA DE ACTUALIZACION:

ORGANO INTERNO DE CONTROL / 17/FEBRERO/2025

ELABORO:

CiA
CIUDAD DE ¥
4 ANO DIRECTOR GENERAL DEL DENTE DE LA JUNTA
INTERNO DE OL DEL SMDIFMR GOBIERNO DEL
§«MB&FMB DECOMIRD. SMDIFMR.
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I. INTRODUCCION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la
Reforma; Hidalgo, es un Organismo Descentralizado de la Administracion
PuUblica Municipal con personalidad juridica y patrimonio propio, regulando su
administracion y funcionamiento de conformidad con lo establecido en su
Decreto de Creacion, Reglamento Interno y supletoriamente con la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo y su reglamento. Sin embargo,
este Organismo, no contaba con un Organo Interno de Control, por lo que Ia
presente administracidon 2024-2027 encabezada por el Lic. Eduardo Medécigo
Rubio, Presidente Municipal Constitucional de Mineral de la Reforma, Hidalgo y
la C. Samantha Esparza Hernadndez, Presidenta del Patronato del SMDIF de
Mineral de la Reforma, y derivado de la importancia, estructura y el volumen de
poblacién a quien brinda atenciéon, considerarén necesario contar con un OIC
que brinde certeza en materia de responsabilidades administrativas y coadyuve
en los objetivos del SMDIFMR.

El presente Manual de Procedimientos es un documento oficial que describe
claramente los procesos y actividades asignados a cada departamento, asi
como la autoridad vy las areas especificas que intervienen. Es un instrumento
gue contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las
instrucciones, organizacién, politica y/o procedimientos de la unidad
administrativa, que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo.

El manual de procedimiento agrupa los procedimientos precisos con un
objetivo comun, que describe en su secuencia I6gica las distintas actividades
de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran,
sefialando quién, cdmo dénde, cuando y para qué han de realizarse; y son
instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional y estan
considerados como documentos fundamentales para la coordinacion,
direccién, evaluacidén y el control administrativo. Es un medio para precisar
actividades, deslindar responsabilidades, establecer mecanismos de
coordinacion, evitar duplicidad de funciones y en suma, constituye el
documento basico para el cumplimiento de las actividades y objetivos, con el
establecimiento de procedimientos claros y precisos en el Organo Interno de
Control del SMDIFMR.

Por ser un instrumento de apoyo al funcionamiento administrativo del Organo
Interno de Control, el presente Manual debe ser actualizado. La actualizacidén se

*ﬁ Mineral de la Reforma, Hgo, C.P. 42180
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realizard cuando se operen cambios en la estructura organica por
modificacién, crecimiento o compactacién; distinta distribucién de funciones,
por modificaciones a las disposiciones legales y normativas aplicables o
cualguier otro cambio.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control del
SMDIFMR tiene por objeto; establecer, en forma ordenada, los lineamientos
generales, donde se muestra a detalle la informacion basica de la organizacion,
funcionamiento y seguimiento en cada una de las actividades desarrolladas
desde esta unidad administrativa, siendo un instrumento administrativo de
orientacién para cada persona servidora publica adscrita a las Unidades
Administrativas de este Organo, que coadyuve para la correcta ejecucion de las
funciones que le han sido asignadas, precisando las tareas encomendadas para:
evitar duplicidades, detectar omisiones, optimizar tiempos y dirigir esfuerzos
hacia un mismo fin; facilitando la integracién del personal de nuevo ingreso y
brindando claridad a las personas servidoras publicas del Organo Interno de
Control, de conformidad con lo establecido en los articulos 22 y 23 del Decreto
009/2021, que reforma diversas disposiciones del Decreto por el que se crea al
Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la
Reforma, Hidalgo, como Organismo Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal, asi como el articulo 48 del Reglamento Interior del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma,
Hidalgo.

Ill. POLITICAS DE USO DEL MANUAL

La persona Titular del Organo Interno de Control establecerad los mecanismos
para la difusion, capacitacién y utilizacién del presente Manual de
Procedimientos, asimismo, las y los servidores publicos adscritos deben
conocer a detalle el contenido del presente Manual, con el objeto de tener el
conocimiento general de la accién institucional, asi como identificar los grados
de autoridad, responsabilidad, actividades, procedimientos, lineas de

\
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comunicacion formal y funciones que se tienen que desarrollar en los puestos
gue integran este OIC.

Las y los servidores publicos pueden consultar el presente Manual de
Procedimientos siempre que sea necesario. Toda persona servidora publica
debe acatar las disposiciones del presente Manual, asi como las indicaciones
gue emita su superior jerdrquico, prevaleciendo la cultura del respeto y el
derecho. Por lo que el Manual de Procedimientos serd vigente mientras que no
haya otro que lo sustituya.

IV. MARCO JURIDICO - NORMATIVO

Constituciones:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Codigos:

Cédigo Civil vigente para el Estado de Hidalgo;

Cdédigo de Procedimientos Civiles vigente para el Estado de Hidalgo;
Codigo Nacional de Procedimientos Penales;

Codigo Penal vigente para el Estado de Hidalgo;

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Leyes:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo:

Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental:

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de
Sujetos Obligados;

Ley General del Sisterna Nacional Anticorrupcion;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

® Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo;

e
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Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de
Hidalgo;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Hidalgo.

Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo Ejercicio
Fiscal 2025;

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Hidalgo;

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo;

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo;

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de
Hidalgoe;

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Reglamentos:

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral
de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo;

Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Hidalgo;

Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de
Mineral de la Reforma;

Decretos:

L]

Decreto 009/2021, Que Reforma diversas disposiciones del Decreto
por el gue se crea al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, como Organismo
Descentralizado de la Administraciéon Publica Municipal;

Y demas disposiciones de caracter legal aplicables.

V. ATRIBUCIONES

Las conferidas en el Decreto por el que se crea al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo, publicado
en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo, de acuerdo a lo gue se transcribe:

VI. SIMBOLOGIA DE DIAGRAMA DE FLUJO

l

siMBOLO | NOMBRE | DESCRIPCION

\/
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Organo Interno de Control

Inicio o término

Actividad

Documento

Flujo

Decisidn

Conector

Conector de

pagina

Archivo temporal

Archivo definido

Indica dénde inicia o termina un
procedimiento.

Representa la ejecucién de una o més
tareas de un procedimiento.

Representa cualquier escrito, como es
un documento, formato o informe que
participa en el procedimiento.

Conecta simbolos y sefala |la
secuencia en que se realizan las tareas.
Las flechas se utilizan en forma
horizontal con punta hacia la derecha
o en forma vertical con punta hacia
abajo (nunca hacia arriba o hacia la
izquierda).

Indica las opciones gue se pueden
seguir en caso de que sea nhecesario
tomar caminos alternativos.

La alternativa se indica hacia arriba del
rombo y hacia la derecha (nunca hacia
arriba o hacia la izquierda).

Une dos o mdas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de flujo.
Utiliza para su conexién ndmeros
arabigos.

El ndmero del conector de tareas debe
ser igual al nimero de la tarea con
ue se conecta.

Se emplea al final de una pagina para
sefialar que se continla en la
siguiente.

Para su identificacion se utilizan letras
mayusculas, conforme al orden
alfabético. Estas literales deben
corresponder con las que inicia la

Indica que se guarda un documento
durante un periodo determinado, va
qgue serd utilizado en actividades
posteriores ‘a las de su archivo
tem oral.

Se utiliza para la guarda o archivo
definitivo de un documento. Indica

Y
A

L
A
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que a partir de la actividad en que se
archiva, el documento no vuelve a
utilizarse en el procedimiento.

= Se aplica para hacer aclaraciones
adicionales y se puede conectar a
cualquier simbolo del diagrama en
que se considere necesario.

del

- Nota

= Indica la vinculacién
< > Concatenacion procedimiento gue se estd
describiendo con otro.

Se refiere al procesamiento de la
Proceso informacion por medio de
computadoras o medios electrénicos.

“““““““““ 1 Documento que puede © no

=
] i | Documento . -

' . requerirse o utilizarse.
H opcional

A

Sefala fa ejecucion opcional de una
Actividad opcional | tarea.

Se utiliza para configurar la
Documento S ‘s 5
eliminacién o baja de un documento

destruido .
gue ya no es necesario.

Seccién IV. Del Organo Interno de Control.

Articulo 22. De conformidad con la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, la fiscalizacién, evaluacién y control interno del DIF Municipal estaran a
cargo del Organo Interno de Control, cuyo Titular serd designado por la Junta
de Gobierno, previa Convocatoria Publica y Abierta y ejercerd las facultades
establecidas en materia de Responsabilidades Administrativas, el Reglamento
Interno y las demas que le sefalen otras disposiciones normativas aplicables. El
Organo Interno de Control debera contar con la estructura organica necesaria
para cumplir las funciones de autoridad investigadora, substanciadora y
resolutora, en los términos de la ley de la materia.

Ademas de lo dispuesto en el articulo 48, 48 bis, 48 ter y 48 quater del
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo.
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Xll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO.

1. a. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Procedimiento: Recepcién de Correspondencia.

Propésito del procedimiento: Administrar los medios que faciliten el control y archivo de la
documentacion de la Contraloria, llevando a cabo el uso correcto de la correspondencia de entrada
ylo salida de las diferentes dependencias y entidades de la Administracién Pablica Municipal, asi
como de entidades gubernamentales externas y/o particulares.

Alcance: Dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como de entidades
gubernamentales externas y/o particulares.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento: En Ia recepcion de la
correspondencia se verifica que cumpla con todos los requisitos establecidos para poder recibir o
generar el documento correspondiente, asi como los anexos, segun sea el caso.

El horario de recepcion de correspondencia es de 09:00hrs a 16:30hrs, de lunes a viernes en dias
habiles.

- Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo (CLAVE)

Recibe correspondencia de las diferentes
areas del Sistema Municipal DIF y del
1 Auxiliar Admvo. Ayuntamiento, asi como externos y Correspondencia
se plasma el sello oficial de recibido,
indicando, fecha, hora y firma de recibido.

Registra la documentacidn en el formato digital

2 Auxiliar Admvo. Drive de control de correspondencia. Registro

3 Auxiliar Ad Una vez revisada la correspondencia la C d .
Hiar AL entrega al titular del OIC. orresponaencia
. Recibe la documentacion recibida por el .

4 Titular del OIC Auxiliar Administrativo, Correspondencia
, Analiza la documentacion recibida para darle él P

5 Titular del OIC seguimiento correcto. Andlisis
: T ntacidn al ;

6 Titular del OIC urna la documentacion al Departamento Correspondencia

correspondiente para su atencion.

e
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7 Auxiliar Admvo. Recibe la documentacién para su archivo. Analisis
Conclusién de procedimiento.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo:

10
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10 {nterno de Contr

G

Auxiliar Administrativo Titular del OIC

Inicio.

' @
Recibe correspondencia de las \

diferentes dreas del Sistema
Municipal DIF y del Ayuntamiento,
asi como externos y se plasma el
sello oficial de recibido, indicando,
fecha, hora y firma de recibide.

- 2
Registra la documentacién en el
formato digital Drive de control de
correspondencia.

w 3
Una vez revisada la
correspondencia la entrega al
titular del OIC. )

4
N

Recibe la documentacién recibi
por el Auxiliar Administrativo.

)

Analiza la documentacién recibida
para darle él seguimiento
correcto.

w 6
Turna la documentacion al
Departamento correspondiente

( para su atencién.
7

Recibe ta documentacién para su
archivo. Conclusién de
procedimiento.

Fin. &

n
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2. DEPARTAMENTO DE ANTICORRUPCION.

Procedimiento: Investigacién de Faltas Administrativas.

Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza el Departamento
de Anticorrupcién para coordinar la Investigacion por Faltas Administrativas.

Alcance: E| procedimiento agui sefalado segun las circunstancias, puede involucrar a todas las
unidades administrativas del Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, asi como a
las personas fisicas y morales.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento: Legalidad, imparcialidad,
objetividad, congruencia, verdad material vy respeto a los derechos humanos. La Autoridad
Investigadora sera responsable de la oportunidad, exhaustividad y eficiencia en la investigacién, la
integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto. Asi
como la observancia del articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. . Documento de
Paso Responsable Actividad .
P trabajo (CLAVE)
Recepcién de las denuncias y/o resultados
de auditorfas practicadas por parte de las ACUERDO de
1 Autoridad autoridades competentes o, en su caso, de radicacion y/o de
Investigadora auditores externos, de conformidad con los Inicio de
articulos 91,. 92 y93dela ‘L?y Ge.neral de investigacion.
Responsabilidades Administrativas.
Realizar ACUERDOS de instruccién y/o de
trdmite a efecto de tener acceso a la ACUERDQS de
Autoridad |nforma§|oh necesaria para el instruccion y/o de
2 | ‘aad esclarecimiento de los hechos, esto L. fici
nvestigaadora conforme a los articulos 95 y 96 de la Ley tramite y oficios
General de Responsabilidades respectivos.
Administrativas.
En dado caso que los entes pliblicos,
personas fisicas y morales no atiendan las
peticiones realizadas por la Autoridad ACUERDOS de
3 Autoridad Investigadora, realizar los ACUERDOS de instruccién y/o de
Investigadora instruccion respectivos, a efecto de hacer tramite y oficios
uso de las medidas previstas en el grtlculo respectivos.
97 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
4 Autoridad Concluidas las diligencias de Investigacion, ACUERDO de cierre
Investigadora emitir el ACUERDO de cierre de de investigacién y

\/
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investigacion y proceder a calificar la Falta ACUERDO de
A‘dm!mstratwa G’rave o No Grave en calificacién de Falta
términos del articulo 100 de la Ley General de dmini .
Responsabilidades Administrativas. Administrativa.
Derivado de la Investigacion y segun las
circunstancias, la Autoridad Investigadora
podra solicitar MEDIDAS CAUTELARES a la ACUERDOS de
5 Autoridad Autoridad Substanciadora o Resolutora, las instruccion y/o de
Investigadora cuales estan previstas en el articulo 123, tramite y oficios
124,125,126,127,128 y129 de la Ley respectivos.
General de Responsabilidades
Administrativas.
Al concluir con el ACUERDO de calificacion
por las conductas previstas en los articulos 49,
51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 60 Bis, 61, 62, | Informe de Presunta
63, 63 Bis, 64, 64 Bis y 64 Ter de la Ley General Responsabilidad
. de Responsabilidades Administrativas, se Admini ;
! ministrativa,
6 Athr'dgd deberd elaborar un Informe de Presunta |
Investigadora Responsabilidad Administrativa, cumpliendo afexos@ue (o o
con las formalidades y requisitos previstosen el | acompafian y oficios
articulo 194 de la Ley General de | de notificacion.
Responsabilidades Administrativas, a efecto de
turnario a la Autoridad Substanciadora.
Oficio de entrega
De ser el caso que la Autoridad Substanciadora del Informe de
al  admitir el Informe de Presunta | Presunta
Responsabilidad Administrativa prevenga a la Responsabilidad
Autoridad Autf3|:|dad lnvestlggdora para gue subsane las Administrativa; en
7 qad omisiones que advierta, o que aclare los hechos dond h
Investigadora narrades en el informe, para ello tendra tres dias onde 56 aya
para atender la peticidn en términos del | Subsanado las
articulo 195 de la Ley General de peticiones de la
Responsabilidades Administrativas. Autoridad
Substanciadora.
Acudir a la Audiencia Inicial, desah
: el gesanogo de Documentos
pruebas y etapa de alegatos derivados de los
Autoridad Procedimientos de Responsabilidad | generados durante
8 ad Administrativa por Faltas Administrativas | el Procedimiento de
Investigadora Graves y No graves, en términos del articulo 208 Responsabilidad
y 209 de la Ley General de Responsabilidades . .
- ) Administrativa.
Administrativas.
. Lo no previsto e inherente a este
9 Autqudgd procedimiento, la Autoridad Investigadora
Investigadora deberad ajustarse en todo momento a la Ley

13
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Ceneral de Responsabilidades Administrativas.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo:
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Autoridad Investigadora

b 'I
Recepcién de las denuncias y/o resultados de auditorfas practicadas por parte de las O
autoridades competentes o, en su caso, de auditores externos, de conformidad con los
articulos 91, 92 y 93 de |a Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ACUERDO de radicacion y/o
de Inicio de investigacion.

8 2

Realizar ACUERDOS de instruccion y/o de tramite a efecto de tener accesoa la \
informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos, esto conforme a los articulos
95y 96 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ACUERDOS de instruccion
y/o de trémite y oficios
respectivos.

———0

N

En dado caso que los entes publicos, personas fisicas y morales no atiendan las peticiones
realizadas por la Autoridad Investigadors, realizar los ACUERDOS de instruccién
respectivos, a efecto de hacer uso de las medidas previstas en el articulo 97 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas

ACUERDOS de instruccién
y/o de tramite y oficios
respectivos.

Concluidas las diligencias de Investigacién, emitir el ACUERDO de cierre de investigacién\‘
y proceder a calificar la Falta Administrativa Grave o No Grave en términos del articulo 100
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ACUERDO de cierre de
investigacion y ACUERDO
de calificacién de Falta
Administrativa.

W s
Derivado de la Investigacién y segtin las circunstancias, la Autoridad Investigadora podréo
solicitar MEDIDAS CAUTELARES a la Autoridad Substanciadora o Resolutora, las cuales
estan previstas en el articulo 123,124, 125,126, 127, 128 y 129 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

ACUERDOS de instruccién
y/o de tramite y oficios
respectivos.

L 4 ) o —
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Autoridad Investigadora

6

Al concluir con el ACUERDO de calificacion por las conductas previstas en los articulos 4@
51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 60 Bis, 61, 62, 63, 63 Bis, 64, 64 Bis y 64 Ter de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, se deberé elaborar un Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, cumpliendo con las formalidades y requisitos
previstos en el articulo 194 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, a
efecto de turnarlo a la Autoridad Substanciadora.

nforme de Presunta
Responsabilidad Administrativa,
Hnexos que lo acompafan y
hficios de notificacion.

-~____/——_
Q,
NS

o

De ser el caso que la Autoridad Substanciadora al admitir el Informe de Presunta
Respensabilidad Administrativa prevenga a la Autoridad Investigadora para que subsane
las omisiones que advierta, o que aclare los hechos narrados en el informe, para ello
tendra tres dias para atender la peticién en términos del articulo 195 de la Ley Genera! de
Responsabilidades Administrativas.

ficio de entrega del Informe de
resunta Responsabilidad
dministrativa; en donde se haya
ubsanado las peticiones de la
Autoridad Substanciadora.

.. 0
NS

Acudir a la Audiencia Inicial, desahogo de pruebas y etapa de alegatos derivados de los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por Faltas Administrativas Graves y No
graves, en términos del articulo 208 y 209 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Documentos generados durante
el Procedimientode
Responsabilidad Administrativa.

W

Lo no previsto e inherente a este procedimiento, la Autoridad Investigadora debera
ajustarse en todo momento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Procedimiento: Atencién de quejas y denuncias

Propésito del procedimiento: Describir el tramite y seguimiento de las quejas y denuncias.

Alcance: El procedimiento aqui sefalado segun las circunstancias, puede involucrar a todas las
unidades administrativas del Sistema Municipal DIF de Mineral de la Refoerma, Hidalgo, asi como a
las personas fisicas y morales.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento: Legalidad, imparcialidad,
objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos. La Autoridad
Investigadora sera responsable de la oportunidad, exhaustividad y eficiencia en la investigacion, la
integralidad de los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto. Asi
como la observancia del articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. . Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo (CLAVE)

Se recibe queja y/o denuncia a través del buzén
de quejas, por comparecencia, escrito, libre o
Departamento SR par )
bien por escrito a través del formato de quejas .

1 de . Oficio.

. . con que cuenta el Organo Interno de Control,
Anticorrupcion una vez analizada y estudiada se remite a la
Autoridad Investigadora.

Si la queja y/o denuncia requiere un servicio
propio que brinda el municipio, este se turna al Ofici
area correspondiente para la atencién y Icio
seguimiento.

Departamento
2 de
Anticorrupcion

Departamento Elaborar proyectos de acuerdos, exhortos,
3 de recomendaciones, solicitudes, medios de Proyectos.

Anticorrupcion | apremioy resoluciones.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo:
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Hrgano D

Departamento de Anticorrupcion

Inicio.

¥ ]

Se recibe queja y/o denuncia a través del buzén de quejas, por comparecencia, escrito,
libre o bien por escrito a través del formato de quejas con que cuenta el Organo Interno
de Control, una vez analizada y estudiada se remite a la Autoridad Investigadora.

» 2

Si la queja y/o denuncia requiere un servicio propio que brinda el municipio, este se turna

al érea correspondiente para la atencién y seguimiento

(7]

-

Elaborar proyectos de acuerdos, exhortos, recomendaciones, solicitudes, medios de

apremio y resoluciones

Fin.



DI Integral de la Familia de

Minersl de la Reforma

Sistema Municipal para el Desarrollo

Mineral de la Reforma, Hidalgo

3. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES
Y SITUACION PATRIMONIAL.

Procedimiento: Integracién del padrén de personas servidoras ptblicas obligadas a

presentar declaracién patrimonial y de intereses.

Propésito del procedimiento: Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacidn
patrimonial y de intereses presentadas por los servidores publicos y ex servidores publicos del
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

Alcance: El procedimiento sefialado involucra a todas las personas servidoras publicas y ex
servidoras publicas de la Administracion Publica Municipal que se encuentran obligadas a

presentar las Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

La Direccion de Administracion y Finanzas deberd remitir la informacién para integracién
del padron de personas servidoras publicas obligadas a presentar declaracion patrimonial y
de intereses, con base en las actualizaciones quincenales de los movimientos de personal
del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Minera de la Reforma.
Deberan atenderse en un término no mayor a 15 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a su recepcidén, las consultas relacionadas con la integracion del padrén de
personas servidoras publicas con obligacidon a presentar declaracion patrimonial y de
intereses.

Una vez integrado el padrdn, se hardn llegar los oficios de invitacion a las personas
servidoras publicas y ex servidoras publicas para que cumplan con la obligacién de
presentar la declaracién patrimonial y de intereses en tiempo y forma.

Paso

Documento de

Responsable Actividad trabajo (CLAVE)

Recepcionar el oficio de la Direccién de
Administracién y Finanzas en el que se
Titular del Organo actualizan los movimientos quincenales de
Interno de Control personal, mismo que deberd hacerse de
conocimiento al Departamento de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial.

Oficic de actualizacion de
movimientos gquincenales
de personal.

Titular del
Departamentode | Recepcion de oficio, turnado por el Titular del | oficio de actualizacién de
Responsabilidadesy | Organo Interno de Control para registro e | movimientos quincenales
Situacién integracién de personal. de personal.
Patrimonial
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Titular del
Departamento de

Integra la informacién con lbase en los
movimientos de personal del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Mineral de la Reforma, Hidalgo y dar

Oficio de actualizacién de
movimientos quincenales

3 Responsabilidades y o .
Situacion seguimiento para que las personas servidoras | de personal.
Patrirmonial. publicas cumplan con la obligacion de | Base de datos.
presentar la declaracion de  situacién
patrimonial y de intereses.
Titular del .Acc‘|on. preventiva: elaborauon. de oﬂcios_ de
Departamento de invitacidn para las personas servidoras publicas,
4 Responsabilidadesy | cumplan con la obligacién de presentar, en Oficio de invitacién
Situacidn tiempo y forma, la declaracién de situacion
Patrimonial. patrimonial y de intereses.
Titular del
Departamento de Elaborados los oficios, son revisados por el n .
5 Responsabilidades y ) . Oficio de invitacién
N . Titular del Organo Interno de Control.
Situacion
Patrimonial.
6 . < Revisados los oficios de invitacién, son firmados
Titular del Organo - - L
por el Titular del Organo Internc de Control y se Oficio de invitacion
Interno de Control o -
continda con el precedimiento.
7 Titular del
Departamento de Se recibe el oficio de invitacién firmado y se
Responszbilidadesy | procede a la notificacién correspondiente. Oficio de invitacion
Situacion
Patrimonial.
8 Titular del
Departamento de Se lleva a cabo la notificacién del oficio a la Oficio de invitacion
Responsabilidadesy | persona servidora pUblica o ex servidora plblica notificado
Situacion para gue dé cumplimiento con la obligacién
Patrimonial.
9 Titular del Archivar adecuadamente el oficio de invitacién
Departamento de notificado.
Responsabilidadesy | ¢lLa persona servidora publica o ex servidora Oficio de invitacidn
Situacion publica atiende la invitacién? Carpeta de oficios
Patrimonial. Si: continuar con paso 13
No: continuar con el paso 10
10 Titular del
Departamento de Por la omision del declarante, se elabora el
Responsabilidadesy | correspondiente proyecto de denuncia para ser Denuncia
Situacién presentado ante la Autoridad Investigadora.
Patrimonial
n Titular del Organo Recepciona denuncia para revision y su caso, Denuncia
Interno de Control firma de aprobacidén.
12 Titular del

Departamento de

Se recepciona la denuncia y se ingresa a la
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Responsabilidades y

Autoridad Investigadora para el trémite

Denuncia

Situacién correspondiente.
Patrimonial
13 Titular del Recepcién de la declaracidn de situacion Acuse de declaracion de

Departamento de
Responsabilidades y
Situacién
Patrimonial

patrimonial y de intereses presentada por el
declarante para registro y archivo
correspondiente

situacién patrimonial y de
intereses.
Carpeta de archivo.

Fin del procedimiento
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Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo

DIF

Minerat de la Reforma

Titular del Departamento de
Responsabilidades y Situacion
Patrimonial

Titular del OIC

Inicio.

[ 2
Recepcidn de oficio, turnado por el \._

Titular del Organo Interno de Control
para registro e integracién de
personal.

Oficio de actualizacion
de movimientos
quincenales de
personal.

Integra la informacién con base en Ié*

movimientos de personal del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Mineral de la Reforma,
Hidalgo y dar seguimiento para que
las personas servidoras publicas
cumplan con la obligacién de
presentar {a declaracién de situacién
patrimonial y de intereses.

A

4
Accion preventiva: elaboracion de
oficios de invitacién para las personas
servidoras publicas, cumplan con la
obligacién de presentar, en tiempo y
forma, la declaracion de situacién
patrimonial y de intereses.

[Dficio de invitacién

="

Elaborados los oficios, son revisados
por el Titular del OGrgano Interno de
Control.

. 1
Recepcionar el oficio de la Direccié_n<>

de Administracién y Finanzas en el
que se actualizan los movimientos
gquincenales de personal, mismo que
debera hacerse de conocimiento al
Departamento de Responsabilidades
y Situacidn Patrimonial.

Oficio de actualizacién
de movimientos
quincenales de
personal.




X Sistema Municipal para el Desarrollo
DI F Integral de la Familia de

@ oot Mineral de la Reforma, Hldalgo
rgano Interno de

Titular del Departamento de

Responsabilidades y Situacién Titular del OIC
Patrimonial

Elaborados los oficios, son revisados
por el Titular del Organo Interno de
Control.

Revisados los oficios de invitacién, so¥!~
firmacdos por el Titular del Organo
Interno de Control y se continta con el
procedimiento.

Revisados los oficios de mvutauon o)
firmados por el Titular del & rgano
Interno de Control y se contintia con el
procedimiento.

L3

Se lleva a cabo la notificacién del oficr
a la persona servidora publica o ex
servidora publica para que dé
cumplimiento con la obligacién

¢La persona servidora
publica o ex servidora
publica atiende la
invitacién?

Continuar
al paso 13

10

Por la omisién del declarante, se
elabora el correspondiente proyecto
de denuncia para ser presentado ante
la Autoridad Investigadora.
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s Mineral de la Reforma, Hidalgo

Titular del Departamento de

Responsabilidades y Situacién Titular del OIC
Patrimonial

Recepciona denuncia para revisién y
su caso, firma de aprobacidén.

12
Se recepciona la denuncia y se ingres
a la Autoridad Investigadora para el
tramite correspondiente.
¥ 13

Recepcién de la declaraciéon de
situacién patrimonial y de intereses
presentada por el declarante para
registro y archivo correspondiente

Fin.
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Graves (version 1)

Procedimiento: Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por Faltas No

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Propésito del procedimiento: Establecer la metodologia para llevar a cabo la resolucién del
procedimiento de responsabilidad administrativa en el caso de las faltas administrativas no graves
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Alcance: Aplicable a los procedimientos de responsabilidad administrativa que son tramitados en
el Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial.

Substanciadora

a. Elarticulo 208 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, sefala los términos
en los que deberd substanciarse el procedimiento de responsabilidad administrativas por
faltas no graves, mismo que serad desahogado por la Autoridad Substanciadora en cada una
de sus etapas.

b.  Asimismo el articulo 208 fraccién X de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
refiere gue la Autoridad Resolutora se encargara del cierre de instruccion y citard a las
partes para oir la resolucidn correspondiente, la cual deberd dictarse en el plazo
establecido.

. . Documento de
Paso Responsable Actividad .
P trabajo (CLAVE)
Titular del . d
Departamentode | Recepciona el Informe de  Presunta | Informe 'I'Z dPresunta
1 Responsabilidadesy | Responsabilidad Administrativa y analiza para E\ziﬁﬁ'\?;targéi,vaa
Situacién ser turnado a la Autoridad Substanciadora. recepcionado
Patrimonial P ’
Analiza Informe de Presunta Responsabilidad
> Autoridad Administrativa y procede a emitir acuerdo de A do de tramit
Substanciadora admisidén,  prevencién, improcedencia o EHSIEOISE HaRiEs
sobreseimiento.
Una vez admitido el Informe de Presunta
dad Responsabilidad Administrativa, se ‘inicia el
3 i 28 Procedimiento de Responsabilidad | Acuerdo de radicacion.
Substanciadora o . .
Administrativa y se sefiala fecha para el
desahogo de la audiencia inicial.
Proyecto de emplazamiento elaboracion de )
Autoridad oficios de notificaciéon a las partes y citacién a _Emplazamiento
4 X S Oficios de notificacién
Substanciadora las partes para el desahogo de la audiencia - .
S Citatorios
inicial.
5 Autoridad Se lleva a cabo el emplazamiento y notificacidn Acta de emplazamiento

Oficios de notificacion
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a las partes para el desahogo de la audiencia
inicial

recepcionados
Citatorios

6 Celebracion de la audiencia inicial, en la cual se
hace constar la presencia del presunto
. responsable, representacion legal, autoridad
Autoridad . ; P
: investigadora y en su caso tercero llamado a | Acta de Audiencia Inicial
Substanciadora T ’ -
procedimiento; en el mismo acto se Y anexos
presentaran declaraciones y pruebas de las
partes.
7 Autoridad Presentadas las pruebas por las partes, Acuerdo admisorio de
Substanciadora proyectar, revisar y firmar acuerdo de admisién, pruebas
desechamiento y desahogo de las pruebas
ofrecidas.
8 Autoridad Notificacién de acuerdo admisorio de pruebasa | Notificacidon del acuerdo
Substanciadora las partes. admisorio de pruebas
9 Autoridad Proyectar, revisar y firmar acuerdo en el que se Acuerdo de alegatos
Substanciadora sefala periodo para alegatos
10 Autoridad Recepcionar alegates, proyectar y firmar | Acuerdo de recepcion de
Substanciadora acuerdo de recepcidn de alegatos alegatos
11 Autoridad Proyectar, revisar y firmar acuerdo de cierre de Acuerdo de cierre de
Resolutora instruccidén y citacién a las partes para oir instruccion
resolucion.
12 Autoridad Revisar el procedimiento de responsabilidad
Resolutora administrativa y proyectar resolucion en el plazo Proyecto de resolucién
sefalado.
13 Autoridad Revisar el proyecto de resolucién, se turna para Resolucion firmada
Resolutora firmay proceder a la debida notificacion.
14 Autoridad Se ordena ejecutar e inscribir la sancion Oficio de ejecucion de
Resolutora impuesta al responsable. sancion
15 Autoridad Se realiza el registro correspondiente en el libro Archivo de expediente
Resolutora de gobiernoy se ordena el archivo y conclusién.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo:
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DIF

Mineral de ia Reforma

Titular del
Departamento de
Responsabilidades

y Situacién

Patrimonial

Inicio.

h 4 .I
()

Recepciona el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa y analiza
para ser turnado a la
Autoridad Substanciadora.

Autoridad
Substanciadora

e

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

recepcionado,

Analiza Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y procede a
emitir acuerdo de admisién,
prevencion, improcedencia o

sobreseimiento.
Acuerdo de
tramite

. 3
Una vez admitido el Infoer

de Presunta Responsabilidad
Administrativa, se inicia el
Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa y se sefiala
fecha para el desahogo de Ia
audiencia inicial.

Acuerdo de
radicacién

s 4
Proyecto de emplaza miento\

elaboracion de oficios de
notificacion a las partesy
citacién a las partes para el
desahogo de la audiencia
inicial.

mplazamiento

o

Se lleva a cabo el
emplazamiento y notificacion
a las partes para el desahogo
de la audiencia inicial

mplazamrenﬁ')
Dficios de notificacion

itatorios

o

Autoridad Resolutora




& Sistema Municipal para el Desarrollo
. DI F Integral de la Familia de
¢ e — Mineral de la Reforma, Hidalgo

Titular del
D tamento de =
g il Autoridad

Responsabilidades : Autoridad Resolutora
3 8 Substanciadora
y Situacién

Patrimonial

6
Celebracién de la audienciaO

inicial, en la cual se hace
constar la presencia del
presunto responsable,
representacion legal,
autoridad investigadoray en
su caso tercero llamado a
procedimiento; en el mismo
acto se presentaran
declaracionesy pruebas de las

partes..
ta de Audiencia
nicial y anexos

7

Presentadas las pruebas por
las partes, proyectar, revisar y
firmar acuerdo de admisién,
desechamiento y desahogo
de las pruebas ofrecidas.

cuerdo admisorio
e pruebas

8
Notificacién de acuerdo
admisorio de pruebas a las
partes.
otificacion del
cuerdo admisorio
a

Proyectar, revisar y firmar
acuerdo en el que se sefiala
periodo para alegatos

cuerdo de
legatos

[\e]

N
"3
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Titular del

Departamento de A
P Autoridad

: Autoridad Resolutora
Substanciadora

Responsabilidades
y Situacion
Patrimonial

10

Recepcionar alegatos,
proyectar y firmar acuerdo de
recepcion de alegatos

cta de Audiencia
nicial y anexos

—_
-

| Proyectar, revisar y firmar
acuerdo de cierre de
instruccion y citacion a las
partes para oir resolucion.

de Audiencia
nicial y anexos

o

2

Revisar el procedimiento de\ 1
'responsabilidad
administrativa y proyectar
resolucién en el plazo

sefialado.
Toyecto de
esolucién
L

 Revisar el proyecto de
 resolucién, se turna para firma
y proceder a la debida

notificacion.
esolucion firmada

14

@

' Se ordena ejecutar e inscribi
| la sancion impuesta al

i responsable.
esolucién firmada
14
Se realiza el registro

H Corre
Fin. | gobi
P

L
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Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo

DIF

Mineral de Ia Reforma

Graves (Version 2)

Procedimiento: Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por Faltas

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Propésito del procedimiento: Establecer la metodologia para llevar a cabo el procedimiento de
responsabilidad administrativa en el caso de las faltas administrativas graves conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Alcanice: Aplicable a los procedimientos de responsabilidad administrativa que son tramitados en
el Departamento de Responsabilidades y Situacién Patrimonial.

Autoridad
Substanciadora

del presunto
legal, autoridad

hace constar la presencia
responsable, representacidn

a. El articulo 209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, sefala los términos
Y P
en los que deberad substanciarse el procedimiento de responsabilidad administrativas por
faltas graves.
. Documento de
Paso Responsable Actividad .
P trabajo (CLAVE)
Titular del . f d P
Departamentode | Recepciona el Informe de  Presunta Informe 'I'e g resunta
1 Responsabilidadesy | Responsabilidad Administrativa y analiza para igsrgﬁw?ssﬁgcil\ia
Situacién ser turnado a la Autoridad Substanciadora. - d
Patrimonial recepclonaco.
Analiza Informe de Presunta Responsabilidad
2 Autoridad Administrativa y procede a emitir acuerdo de A dod L
Substanciadora admisidn, prevencién, improcedencia o cuerdo de tramite
sobreseimiento.
Una vez admitido el Informe de Presunta
. Responsabilidad Administrativa, se inicia el
3 SUQS;C;::?:SOQ Procedimiento de Responsabilidad | Acuerdo de radicacién.
Administrativa y se sefiala fecha para el
desahogo de la audiencia inicial.
Proyecto de emplazamiento elaboracién de )
4 Autoridad oficios de notificacién a las partes vy citacién a OfAE_mp(;azar?.l?nto”
Substanciadora las partes para el desahogo de la audiencia Icios de notificacion
inicial Citatorios
dad Se lieva a cabo el emplazamiento y notificacion | Acta de emplazamiento
5 FALILOr +a a las partes para el desahogo de la audiencia Oficios de _nouﬂeauon
Substanciadora inicial recepcionados
Inicia Citatorios
6 Celebracion de la audiencia inicial, en la cual se

30
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investigadora y en su caso tercero llamado a | Acta de Audiencia Inicial
procedimiento; en el mismo acto se Y anexos
presentaran declaraciones y pruebas de las
partes.
7 Autoridad Presentadas las pruebas por las partes, | Acuerdo de remision de

Substanciadora

proyectar, revisar y firmar acuerdo en el que se
turna al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Hidalgo el expediente en criginal
para dar continuidad a la secuela procesal.

expediente por falta
administrativa grave.

8 Auteridad
Substanciadora

Oficio a través del cual se remite el expediente
original al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Hidalgo, en el plazo establecido.

Oficio de remisién por
falta administrativa grave.

9 Autoridad
Substanciadora

Notificacion a las partes del acuerdo y oficio de
remisién al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Hidalgo.

Constancias de
notificacidon a las partes

10 Tribunal de Justicia
Administrativa del
Estado de Hidalgo

Emite acuerdo de recepcidon y radicacion del
expediente por falta administrativa grave.

Acuerdo de recepcion y
radicacion.

n
Autoridad

Substanciadora

Seguimiento al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa por Falta
Administrativa Grave radicado en el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Hidalgo.

Notificaciones

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo:
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DI F Integral de la Familia de
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Titular del Tribunal de
Departamento de - Autoridad Justicia
Responsabilidades y Substanciadora Administrativa del

Situacion Patrimonial Estado de Hidalgo

Recepciona el Informe de Presun\?—

Responsabilidad Administrativa y
analiza para ser turnado a la
Autoridad Substanciadora

Informe de Presunta
Responsabitidad
Administrativa recepclonado.

Analiza Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y
procede a emitir acuerdo de
admisién, prevencion,
improcedencia o sobreseimiento,

Acuerdo de
tramite
— 3
Una vez admitido el Informe de \

Presunta Responsabilidad
Administrativa, se inicia el
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa y se sefala fecha
para el desahogo de la audiencia

inicial.
Acuerdo de
radicacion
a

Proyecto de emplazamiento
elaboracién de oficios de
notificacién a las partes y citacion a
las partes para ¢l desahogo de la

audiencia inicial.
Emplazamiento
Pficios de notificacién
S
Se lleva a cabo el emplazamiento

notificacién a las partes para el
desahogo de la audiencia inicial

Acta de
emplazamiento

recepcionados
Citatorios




Sistema Municipal para el Desarrollo
DI F Integral de la Familia de
e Mineral de la Reforma, Hidalgo

Titular del Tribunal de
Departamento de Autoridad Justicia

Responsabilidades y Substanciadora Administrativa del
Situacion Patrimonial Estado de Hidalgo

; 6

Celebracion de la audiencia inicial, e
la cual se hace constar la presencia

del presunto responsable,
representacion legal, autoridad
investigadora y en su caso tercero
llamado a procedimiento; en el

mismo acto se presentaran
declaraciones y pruebas de las partes.

Acta de Audiencia
Inicial y anexos
5 @
Presentadas las pruebas por las \

partes, proyectar, revisar y firmar
acuerdo en el que se turna al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado
de Hidalgo el expediente en original
para dar continuidad a la secuela

procesal.
cuerdo de remision de
expediente por falta
administrati Ve

r ' 8
Oficio a través del cual se remite el
expediente original al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de
Hidalgo, en el plazo establecido.

Oficio de remision por
falta administrativa
rav

r

Notificacién a las partes del acuerdo )
oficio de remision al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de

Hidalgo.
Constanclas de
otificacion a las parte

N
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— o

Titular del
Departamento de Autoridad

Responsabilidades y Substanciadora
Situacion Patrimonial

Tribunal de
Justicia
Administrativa del
Estado de Hidalgo

Seguimiento al @

Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa por Falta
Administrativa Grave
radicado en el Tribunal
de Justicia Administrativa
del Estado de Hidalgo.

( Fin. i

Emite acuerdo de
recepcion y radicacion
del expediente por falta
administrativa grave,

Acuerdo de recepcién
y radicacién.



Sistema Municipal para el Desarrollo
F Integral de la Familia de
e Mineral de la Reforma, Hidalgo

4. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
Y CONTROL INTERNO.

Procedimiento: Participar en la entrega-recepcién de las Unidades Administrativas
del DIF Municipal.

Propésito: Establecer las bases conforme a las cuales los servidores publicos del DIF Municipal
daran cumplimiento a su obligacién de entregar a quienes lo sustituyan, al término de su empleo,
cargo o comision, los recursos humanos, materiales, financieros, informaticos e informacion que les
haya sido asignada de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

Alcance: El procedimiento sefalado involucra a todas las personas servidoras puablicas y ex
servidoras publicas del DIF Municipal.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

a) La Direccion General del SMDIFMR debera remitir oficio de solicitud de intervencién al
Organo Interno de Control del SMDIFMR para que intervenga en el proceso de entrega -
recepcion, en el momento que sé de un cambio en el personal del DIF Municipal.

b) El responsable de recursos materialesy en su caso, el responsable de recursos humanos de
la Direccion de Administracidén y Finanzas deberan recepcicnar los bienes {muebles,
documentales y en su caso vehiculo} asignados al servidor plblico saliente, mediante el
vale de resguardo que le corresponde, en el momento de la notificacién de baja o cambio
de adscripcion.

c) El Organo Interno de Control del SMDIFMR enviara los formatos que debe requisitar el
servidor publico saliente, posterior a su revision, fijaréd fecha y hora para levantar el acta de
entrega - recepcién y firma de los anexos correspondientes.

. e Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo (CLAVE)

Recepcionar el oficio de solicitud de
intervencion para el proceso de entrega -
recepcion firmado por el Director General del
DIF Municipal.

1 Auxiliar Admvo. Correspondencia

Recibe la documentacién recibida por el
Auxiliar Administrativo y remite al
departamento de Auditoria y Control Interno
para realizar el proceso.

2 Titular del OIC Correspondencia

Solicita por oficio los vales de resguardo de los

bienes asignados al servidor publico saliente. Oficio de solicitud

3 Titular del OIC

4 Departamento Contactar al servidor publico saliente para

&

ta ol
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de Auditoria y
Control Interno.

explicar el proceso y enviar los formatos de
anexos que debe requisitar.

Servidor Publico

Realiza el llenado de los anexos que le

Anexos de entrega -

5 I corresponden y envia la informacién que le sea ..
saliente solicitada por el OIC para el llenado de su acta. recepcion
Revisa la documentacién recibida y el correcto
llenado de los anexos.
Departamento
tor ;La persona ex servidora publica cumple con e -
6 de Auditorfay | ¢k idora publica cumpl || Anexos de entrega
Control Int llenado correcto de los anexos en términos de la recepcion
ontrolinterno. o rmatividad aplicable?
Si: continuar con paso 08
No: continuar con el paso 07
Servidor Public La persona ex servidora publica solventa las Anexos de entrega
7 I © observaciones realizadas por el Departamento .. g
saliente de Auditorfa y Control Interno. : recepcion
8 . Fija fecha y hora para la firma del acta y anexos
Titular del OIC del proceso de entrega-recepcion.
Departamento Se realiza la revision cotejando lo expresado en
- los anexos.
de Auditoriay
9 Control Interno ila persorma servidora publica entrante estd | Anexos de entrega -
- Servidor conforme con lo expresado en anexos, después recepcion
PUblico entrante de realizar el cotejo en fisico?
I Si: continuar con paso N
y saliente. No: continuar con el paso 10
Departamento
de Auditoria y
10 Control Interno Se hacen las modificaciones a los anexosyen | Anexos de entrega -
- Servidor su caso al acta. recepcion
Pdblico entrante
y saliente.
Departamento
de Auditoria y
m Control Interno Se realiza la firma del acta y anexos Acta y anexos de
- Servidor correspondientes en cuatro tantos. entrega - recepcion
Publico entrante
y saliente.
Departamento Integra los cuatro tantos de acta y anexos, Actay anexos de
12 de Auditoria y procede a foliar las fojas y notifica a los .2
servidores publicos para su entrega. entrega - recepcion
Control Interno
13 Departamento Realiza el oficio de entrega a las personas Oficios de entrega
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de Auditoriay servidoras publicas (entrante y saliente) asi
Control Interno como a la oficina generadora y al OIC, para
realizar la entrega respectiva.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo:
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-

Auxilia artamento d | ol |
i skl e Servidor Publico

Saliente

administr Auditoria y Titular del OIC
ativo Control Interno

( Inicio. - 1)
2 1
Recepcionar Q

oficic de
solicitud de
intervencién
para el proceso
de entrega- 2
recepcién Recibe la
firmado por el documentacion
Director recibida por el Auxiliar
General del DIF Administrativo y remite
Municipal al departamento de
Auditaoriay Contlrol
o Interno para realizar el
— proceso.

p /D
Solicita por oficio los N\,

vales de resguardo de
los bienes asignados al
servidor publico
4 saliente.

Contactar al servidor\_ cio de soficitud| 5
publico saliente para
Realiza el llenado de [0

explicar el procesoy

/| enviar los formatos de anexos que le i
anexos que debe corresponden y envia la
| requisitar. informacidn que le sea

solicitada por el OIC
para el llenado de su
acta.

Anexos de entre;
- recepcion

éLa persona ex servidora
publica cumple con el llenado
correcto de los anexos en
términos de la normatividad
aplicable?

Continuar Continuar
alpaso 8 al paso 7
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gano Interr

Auxiliar Departamento de Servidor Publico
administr Auditoria y Titular del OIC i
. Saliente
ativo Control Interno

()

8 La persona ex servidoﬁ'/
publica solventa las

Fija fecha y hora parala observaciones realizadas
firma del acta y anexos por el Departamento de
del proceso de entrega- Auditoria y Control
recepcién. Interno.

)

ZLa persona servidora publica
entrante estd conforme con lo
expresado en anexos, después
de realizar el cotejo en fisico?

: h
Se hacen las modificaciones a
los anexos y en su caso al acta. ™
Anexos de entrega
- recepcién

n

\ . Se realiza la firma del acta y anexos
correspondientes en cuatro tantos.

ANEX0S dEan e —

- re;epcién

2 12
Integra los cuatro tantos de acta y anexo@
procede a foliar las fojas y notifica a los 4—/
servidores publicos para su entrega.

Anexos de entrega
- recepcion

3 13

Realiza el oficio de entrega a las persona
servidoras publicas (entrante y saliente) asi
como a la oficina generadora y al OIC, para
realizar la entrega respectiva.

Oficios de
entrega

. &
Fin. “’
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Procedimiento: Implementacién de Control Interno en el DIF Municipal.

Propésito: Iniciar y dar seguimiento a todas las etapas de implementacién y reforzamiento de los
elementos del control Interno en todas las areas del DIF Municipal.

Alcance: El procedimiento sefalado involucra a todas las areas administrativas del DIF Municipal.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

Contar con diagndstico previo de la situacion en materia de Control Interno del DIF Municipal
Se crean e implementan los Cédigos de Etica y Cédigo de Conducta del DIF Municipal.

Se cuentan con Manuales de Organizacion y Procedimientos en cada unidad administrativa.
Se cuentan con Planes Anuales de Trabajo en cada unidad administrativa.

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo (CLAVE)
Departamento Recaba informacion sobre
] de Auditoria y necesidades del control interno en las | Oficio con solicitud
Control Interno areas del SMDIFMR, mediante de informacion.
de SMDIFMR entrevistas y revision de procesos.
Departamento . : .
P o Diagnostica fortalezas, areas de
de Auditoria y : - . Informe de
2 oportunidad y deficiencias en control . o
Control Interno interno diagnostico.
de SMDIFMR '
Departamento
de Auditoria y Analiza las necesidades de control -
3 . o . Reporte de analisis.
Control Interno interno detectadas y clasifica riesgos.
de SMDIFMR
Departamento Informe de
de Auditoria y Define prioridades y necesidades .
4 e . ’ necesidades
Control Interno especificas de cada area. orizadas
de SMDIFMR priorizadas.
Departamento
5 de Auditoria y Planea cronograma de Proyecto de
Control Interno implementacion de mejoras. planeacion.
de SMDIFMR
Departamento L . .
o Disefia estrategias de mejorasy
de Auditoria y . . .
6 controles adicionales para reducir Plan de accién.

Control Interno

de SMDIFMR resgos.

Informe con

Evalda la factibilidad y efectividad de )
observacionesy

7 Titular del OIC .
las estrategias propuestas.

ajustes al plan.

&

L o
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Departamento o Oficios y circulares
o Implementa capacitaciones y refuerza "
de Auditoriay . . notificando
8 medidas de control interno en cada o
Control Interno rea capacitacionesy
de SMDIFMR ' cambios.
Recibe y evalla informacion sobre
. . Reporte de
9 Titular del OIC control interno tras la '
. . evaluacion.
implementacion.
Departamento
10 de Auditoria y Elabora reportes de avance en la Informes periédicos
Control Interno implementacion de mejoras. de avance.
de SMDIFMR
Establece y dirige acciones .
. . yang 3 Plan de accién
n Titular del OIC estratégicas para reforzar las areas .
. actualizado.
aun vulnerables.
Departamento . L Documentos
o Disefia sistemas de comunicacion .
de Auditoria y . internos y
12 interna para fortalecer la
Control Interno imolementacion protocolos de
de SMDIFMR P ’ comunicacion.
) Autoriza el programa de trabajo Oficio de
13 Titular del OIC . Prog . oy o
supervisa su cumplimiento. autorizacién.
Departamento . o .
o Realiza una auditoria posterior para .
de Auditoriay ) . Informe final con
14 evaluar el impacto de las mejoras y

Control Interno
de SMDIFMR

definir nuevas estrategias.

recomendaciones.

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo:
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Mineral de la Reforma

Departamento de Auditoria y Titular del OIC

Control Interno de SMDIFMR

Inicio

L 4

O,

Recaba informacién sobre
necesidades del control interno
en las dreas del SMDIFMR,
mediante entrevistas y revisién de

procesos.
Oficio con solicitud
de Informa
} @
Diagnostica fortalezas, dreas de

oportunidad y deficiencias en
control interno.

Informe de
diagnésti

N @
Analiza las necesidades de contr%m

interno detectadasy clasifica
riesgos.
Reporte de
andlisis
Define prioridades

necesidades espec*lcas de
cada area.

(s

Informe de
necesidades
riori

wn

Planea cronograma de
implementacién de mejoras.
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Departamento de Auditoriay Titular del OIC

Control Interno de SMDIFMR

@
Disefia estrategias de mejoras y \\

controles adicionales para reducir

riesgos.
7
Evalia la factibilidad y efectivida
de las estrategias propuestas.
8 Infarme con
. \ observaciones y
Implementa capacitaciones y ajustes al pla
refuerza medidas de control
interno en cada 4rea.
Oficios y
circulares
notificando
capacitacionesy 2]
cambios. s Recibe y evalta informacion
sobre control interno tras la
implementacién.

10

Elabora reportes de avance \
en la implementacién de +

Reporte de
evaluacién.
mejoras.
Informes periddica
de avance,
n

Establece y dirige acciones
12
Disefa sisternas de O

estratégicas para reforzar las
comunicacion interna para %

areas aun vuilnerables.
fortalecer la implementacion.

Plan de acd6tn
actualizado.

Documentos
internos y

protocolos de 2

comunicacion 4
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Departamento de Auditoria y

Control Interno de SMDIFMR

14

Realiza una auditoria posterior \
para evaluar el impacto de las

e Contre

Titular del OIC

13

Autoriza el programa de trabajoy
supervisa su cumplimiento.

Oficio de
autorizacién,

mejoras y definir nuevas
estrategias.

Informe final con
recomendaciones. J

Fin.
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Procedimiento: Auditoria en las areas administrativas del DIF Municipal.

Propésito: Ejecutar auditorias con base en las Disposiciones Generales para la Realizaciéon de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion gue permitan verificar que la operacion del SMDIFMR
se apega a la normatividad correspondiente.

Alcance: Este procedimiento abarca todas las unidades administrativas del DIF Municipal.
Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

a} La ejecucion de Auditorias deberd apegarse a las Disposiciones Generales para la
Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién y a las Normas Profesionales de
Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion. Para la realizacion de las Auditorias, se debe
observar lo establecido en la Politica General de Auditoria.

b) En caso de que como resultado de la Auditoria se identifiquen irregularidades que no se
encuentren en el alcance de ésta, se debe analizar la factibilidad de ampliar el objeto vy
alcance correspondiente.

¢) Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de la misma,
deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el auditor.

d) La aplicacion de las técnicas de auditoria, asi como del anélisis efectuado a partir de las
mismas y a la documentacion que se presente, debe registrarse en los papeles de trabajo
correspondientes.

e} Toda modificacion hecha por el auditor deberd comunicarse al drea auditada.

f)  El Informe de Irregularidades Detectadas que se elabore con motivo de las irregularidades
detectadas, debera estar debidamente integrado conforme a lo establecido en la Guia para
la elaboracién de Informes de irregularidades detectadas e integracion de expedientes.

g) Tratandose de visitas de inspeccién se debera observar el presente procedimiento.

h) Solo por excepcién en una sola persona, recaeran las funciones de coordinacion, y
ejecucién, de la auditoria o visita de inspeccidn, en ese contexto, la funcién de supervision
podréa recaer en el Titular del Organo Interno de Control.

. e Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo (CLAVE)

Instruye al Departamento de Auditoria y Control
Interno, elabore la carta planeacién y el

1 Titular del OIC cronograma de actividades a desarrollar, con | Oficio de instruccion
base en lo establecido en el Programa Anual de
Auditoria.
Departamento Carta planeacién
de Auditoria Elabora la Carta Planeacion y el Cronograma de Cronograma de
2 Y Actividades a Desarrollar o 9
Control Interno actividades.
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Carta planeacion

Control Interno

Administrativa auditada. Se solicita designar
enlace.

Titular del OIC Recibe y revisa .Ia} carta planeacién y el Cronograma de
3 cronograma de actividades. .
actividades
recepcionados
. ¢(Es correcta la carta planeacion y el
4 Titular del OIC cronograma de actividades?
5 Titular del OIC No: Regresa a la actividad 2 para correcciones.
Si: Aprueba la carta planeacion y el cronograma Orden de ’_A‘l_“ld'torla'
6 Titular del OIC de actividades. Instruye al Depto. De Auditoriay | Acta de Inicio.
Control Interno elaborar orden de auditoria, | Solicitud de
acta de inicio y solicitud de informacién. informacion.
Oficio de Orden de
Departamento Elabora Oficio de Orden de Auditoria, incluye la Auditoria.
7 de Auditoria solicitud de Enlace de la Unidad Administrativa | Proyecto de Acta de
Controf Int Y auditada, proyector de Acta de Inicio de | |nicio de Auditoria.
oNntrol Interno itorf el ici i id .. .
Auditoria y oficio de solicitud de informacioén. Oficio de Solicitud
de informacion.
Oficio de Orden de
Auditoria.
Rembety rjvxsa fl o(:lcnc.? de ordTn del.aidZOI;;a, Proyecto de Acta de
. proyecto de acta de inicio y la solicitu e o o
8 Titular del OIC informacion. Inicio de Auditoria.
Oficio de Solicitud
de informacion.
9 Titular del OIC iSon correctos los documentos?
10 Titular del OIC No: Regresa a la actividad 7 para correcciones.
Si: Instruye al Depto. De Auditoria y Control
Interno establezca contacto con la Unidad
Auditada para acordar la fecha y hora de la
n Titular del QIC reunién de apertura en la que se entregars el | Tarjeta  informativa
oficio de Orden de Auditoria, se levante el Acta (interna)
de Inicio y se entregue el oficio de solicitud de
informacioén y se solicite designar enlace.
Se lleva a cabo |la reunién y se entrega Orden de
Departamento Auglito;fa aIbTitular je Ida Unidad Adnl’ministrativa Acuse de recibido
. . auditada, obteniendo de su pufio y letra acuse .
12 de Auditoriay de recibido, asi como sello oficial de la Unidad del oficio de Orden

de Auditorfa.
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13

Departamento
de Auditoriay
Control Interno

Levanta Acta de Inicio de la Auditoria en 2
ejemplares y recaba las firmas segun
corresponda.

Entrega oficio de requerimiento de informacién
otorgando un plazo de tres a cinco dias para
atender la solicitud.

Acta de Inicio de
Auditoria

Acuse del Oficio de
requerimiento de
informacion.

En caso de que exista negativa de firma del acta por parte de unidad auditada, hace constar en el
acta la negativa de firma, sin que esta circunstancia afecte el valor probatorio del documento, y se
turna a la autoridad investigadora.

Recibe oficio mediante el cual el titular de la

unidad administrativa auditada da a conocer al Oficio de
14 Titular del OIC enlace  designado  para  atender los | designacion de
requerimientos de informacién relacionados a | enlace
la auditoria. recepcionado
Recibe del Depto. de Auditoria y Control | Documentacién
. Interno, la informacioén, documen'gos, Y e | |Informes
15 Titular del OIC general todos aquellos datos necesarios para la di
realizacion de la auditorla en el plazo Ex.p.e lentes
establecido. Oficios
5 Verifica que la documentacién proporcionada .
16 Titular del OIC d . proe Documentacién
cumpla con lo requerido en la solicitud
17 Titular del OIC :{Cumple con la informacién?
No: Se envia oficio al responsable de la Unidad o
. Auditada detallando faltantes ylo | Oficio de faltantes
18 Titular del OIC . ) i i ) . .
inconsistencias, estableciendo plazo para su y/o inconsistencias.
entrega y se regresa a la actividad 16.
Planeacion
Departamento
o Si: Elabora Planeacién detallada y marco | detallada,
19 de Auditoria y
conceptual. marco conceptual o
Control Interno .
programa de trabajo
20 Titular del OIC Solicita al Departamento de Audltor.la yC-o’ntroI Tarjeta Informativa
Internc el desarrollo de las fases de ejecucion. .
{interna)
Desarrolla las fases de ejecucion de la Auditoria:
Departamento recopilacion de datos, registro de datos, anlisis
21 de Auditoriay de informacion, evaluacién de resultados, .
. . L Papeles de trabajo
Control Interno aplicando los procedimientos y técnicas de
auditoria.
Departamento Elabora cédulas de trabajo, asentando los datos
22 de Auditoria referentes al andlisis, comprobacién .
Y ) Pro Y Papeles de trabajo
Control Interno conclusién sobre los conceptos a revisar.
Departamento Analiza informacidn para obtener los elementos
. de juicio suficientes para poder concluir sobre lo
23 de Auditoria y / para p

Control Interno

revisado y sustentados con evidencia
documental que pueda ser constatada.

Papeles de trabajo
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27

28

29

30
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Departamento
de Auditoriay
Control Interno

Titular del OIC

Titular del OIC

Titular del OIC

Departamento
de Auditoriay
Control Interno

Titular del OIC

Titular del OIC

Integral de la Familia de

Asienta las conclusiones del anadlisis en los
papeles de trabajo disefados y envia al Titular
del OIC para revision.

Revisa conclusiones y su congruencia con los
papeles de trabajo. En caso de requerir alguna
aclaracién o ajustes, adecua en coordinaciéon
con el Departamento de Auditoria y Control
interno.

¢Es correcta la informacion?

No: Regresa la informaciéon a la actividad 22
para correcciones

Auditoria  sin
plazo para la

Si:  Elaborar Informe de
observaciones, dentro del
ejecucion de la Auditoria.

Valora la procedencia de irregularidades o
inconsistencias de los actos U omisiones de
servidores publicos.

Instruye al Departamento de Auditoria y Control
interno la elaboracién de las cédulas de
observaciones

g

Mineral de la Reforma, Hidalgo

Papeles de trabajo

Papeles de trabajo

Informe de Auditoria
sin observaciones.

Papeles de trabajo

Papeles de trabajo

@

4

~

Qo DE M’”
Ry
o

En caso de identificar alguna irregularidad o hallazgo fuera del objeto, alcance o periodo a revisar
debera emitirse oficio para hacer del conocimiento del Titular de la Unidad Administrativa auditada

la modificacién segun corresponda.

31

32

Departamento
de Auditoria y
Control Interno

Departamento
de Auditoria y
Control Interno

Elabora cédula de observaciones para hacer
constar irregularidades o incumplimientos en
contravencidon de las disposiciones legales vy
normativas.

Gestiona reunién para presentacién vy
formalizacién de cédulas de observaciones.
Coordina y realiza reunion para presentacion y
formalizacidon de cédulas de observaciones con
el Titular de la Unidad Administrativa auditada y
los responsables de atender recomendaciones.
Recaba firma de cédulas de observaciones del
titular de la Unidad Auditada, previa firma del
olIC

Cédula de
observaciones

Cédula de
observaciones

En caso de existir negativa para la firma de la cédula de observaciones, se elaborara acta
circunstanciada en la que hard constar que se dio a conocer el contenido de las observaciones
determinadas y se asentard su negativa a firmarlas, esta no invalidara el acto ni impedira que surta

sus efectos.

33

34

48

Departamento
de Auditoriay
Control Interno

Titular del OIC

Presenta al Titular del OIC las cédulas de
observaciones

Recibe e instruye al Departamento de Auditoria
y control interno desarrollar el informe de

Tarjeta informativa

(interna)

Informe de auditoria
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Auditoria, asi como el oficio de envio de Informe
de Auditoria

Oficio de envio del
informe

El informe se hara llegarala U
a partir del dia siguiente de la

nidad Administrativa auditada en un plazo no mayor a 5 dias habiles,
fecha de suscripcion de las cédulas de observaciones.

Oficio de
notificacion de

35 Titular del OIC Recibe Informe de Auditoria y el oficio de envio o
Informe de Auditoria
Informe de auditoria
36 Titular del OIC £Son correctos los docurmentos?
37 Titular del OIC No: Regresa a la actividad 34 para correcciones
Si: Autoriza y solicita al Departamento de | Oficio de envio de
38 Titular del OIC Auditoria y control interno tramitar oficio de | informe de auditoria
envio de informe y cédulas de observaciones. Informe de auditoria
Departamento Tramita la entrega del oficio de envic de
S informe a la unidad administrativa auditada, | Oficio de envio de
39 de Auditoriay . : ) o
con copia simple de las cédulas de | Informe de Auditoria
Control Interno observaciones firmadas.
Departamento Acuse de recibo del
S Archlva acuse dg rec’:lb»do del Oficio d? envio de Oficio de envio
40 de Auditoria y informe de auditoria, con sellos y cédulas de sdulas d
Control Interno observaciones originales. Cedulas .e
observaciones
Departamento .
P o ) o ) Expediente de
41 de Auditoria y Integra expediente de auditoria y archiva.

Control Interno

Auditoria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de flujo:
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Departamento de Auditoria y Titular del OIC

Control Interno de SMDIFMR

Inicio

l :

Instruye at Departamento de
Auditoria y Cantrol interno
elabore la carta planeacién y el
cronograma de actividades a
(, desarroliar, con baseen lo

establecido en el Programa Anual
h 4 2
Elabora la Carta Planeacién y el \

de Auditoria.
Cronograma de Actividades a 1

Desarrollar.

Carta planeacion. | 4 R R .
Cronograma de Recibe y revisa la carta planeaci6
: y el cronograma de actividades.

¢Es correcta la carta
planeaciény el
cronograma de
actividades?

9)
Aprueba la carta planeacién y el\
cronograma de actividades.
Instruye al Depto. De Auditoriay
Control Interno elaborar orden de
auditoria, acta de inicio y solicitud
de informacion.

7 -
, Orden de Auditoria.
Elabora Oficio de Orden de Acta de Inicio.
Auditoria, incluye la solicitud de Solicitud de informacién

Enlace de la Unidad
Administrativa auditada,
proyector de Acta de Inicio de
Auditoria y oficio de solicitud de
informacian.

Dficio de Orden
He Auditoria,
Proyecto de Acta
He Inicio de
huditorfa.

Dficio de
Salicitud de




Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo

Intern

DIF

Mineral de la Reforma

Departamento de Auditoria y Titular del OIC

Control Interno de SMDIFMR

8
Aprueba la carta planeaciény el‘\

cronograma de actividades.
Instruye al Depto. De Auditorfay
Control Interno elaborar orden de
auditorfa, acta de inicio y solicitud
de informacién.

icio de Orden
e Auditorfa.

r to de Acta
e Inicio de

Regresa a la actividad 7 para
correcciones.

nformacién.

¢Es correcta la carta
planeacidn y el
cronograma de
actividades?

No

f")

Instruye al Depto. De Auditorl‘aS'
Control Interno establezca
contacto con la Unidad Auditada
para acordar la fecha y hora de la
reunién de apertura en la que se

51

Se lleva a cabo la reunién y se
entrega Orden de Auditorfa al
Titular de la Unidad auditada,
obteniendo de su pufio y letra
acuse de recibido, asi como sello
oficial de la Unidad Auditada. Se
solicita designar enface.

Acuse de recibidd
del oficio de Orden

de Auditorf

Levanta Acta de Inicio de
Auditoria en 2 ejemplares y recaba
las firmas seguln corresponda.
Entrega oficio de requerimiento
de informacién otorgando un
plazo de tres a cinco dfas para
atender la solicitud.

13

icta de Inicio
He Auditoria
cuse del Oficio
de . . h 4
fequerimiento
He informacion. 2

\_/—

entregard el oficio de Orden de
Auditoria, se levante el Acta de
Inicio y se entregue el oficio de
solicitud de informacién y se
solicite designar enlace.




52

Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo

Jrgano Intern

Minersi de ia Reforma

Departamento de Auditoria y Titular del OIC

Control Interno de SMDIFMR

14
Recibe oficio mediante el cual\el'
titular de la unidad auditada da a
conocer al enlace designado para
atender los requerimientos de
informacién relacionados a la

auditoria.
| @

Recibe del Depto. De Auditoria
Control interno la informacion,
documentos, y en general todos
aquellos datos necesarios para la
realizaciéon de la auditoria en el
plazo establecido.

Documentacién
Informes

18
Se envia oficio al responsable deQ

Unidad Auditada detallando faltantes
y/o inconsistencias, estableciendo
plazo para su entrega.

[Dficio de faltantes
L'/o inconsistencias.

Verifica que {a documentacion
proporcionada cumpla con lo
requerido en la solicitud

éCumple con la
informacién?

No

19

Elabora Planeacién detallada \‘ 2
Marco conceptual. i

Planeacién detallada
Marco conceptual o
Programa de tr: 20

Solicita al Departamento de
| Auditoria y control interno el
desarrollo de las fases de

ejecucion.

\

N
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Sistema Municipal para el Desarrollo
F Integral de la Familia de

Departamento de Auditoria y
Control Interno de SMDIFMR

Desarrolla las fases de ejecuci
de la Auditoria: recopilaciéon de
datos, registro de datos, andlisis
de informacién, evaluacién de
resultados, aplicando los
procedimientos y técnicas de
auditoria

Papeles de
trabajo
A 22

Elabora cédulas de trabajc;
asentando los datos referentes al
andlisis, comprobacién y
conclusion sobre los conceptos a
revisar.

Papeles de
trabajo

Analiza informacién para obtener
los elementos de juicio suficientes
para poder concluir sobre lo
revisadoe y sustentados con
evidencia documental que pueda
ser constatada.

Papeles de
trabajo

- 24

Asienta las conclusiones d
analisis en los papeles de trabajo
disefiados y envia al Titular del OIC
para revision.

Papeles de
trabajo

Mineral de la Reforma, Hidalgo

Titular del OIC

“ladecia en coordinacién con el

Revisa conclusiones y §
congruencia con los papeles de
trabajo. En caso de requerir
alguna aclaraciébn o ajustes,

Departamento de Auditoria y

control interno.
Papeles de
trabajo
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Departamento de Auditoria y

Control Interno de SMDIFMR REERIC U e

27

Regresa la informaciéon a la
actividad 22 para correcciones

t No

(=)

Elaborar informe de Auditoria gxr
observaciones, dentro del plazo
para la ejecucion de la Auditoria.

Informa de Auditorial
sin observaciones
N

Valora la procedencia

o irregularidades o inconsistencias
de los actos u omisiones de
servidores publicos.

Papeles de trabajo

k4 30
Instruye al Departamento é
Auditoria y control interno la
elaboraciéon de las cédulas de
observaciones

e

Elabora cédula de observaciones para
hacer constar irregularidades o
incumplimientos en contravencion de
las disposiciones legales y normativas.
Gestiona reunidn para presentacién y
formalizacién de cédulas de
observaciones.

Cédula de
observaciones

¢Es correcta la
informacién?

3

-~
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Departamento de Auditoria y Titular del OIC

Control Interno de SMDIFMR

@
Coordina y realiza reunioén pa}.r

presentacion y formalizacién de
cédulas de observaciones con el
Titular de la Unidad Auditada y los
responsables de atender
recomendaciones.

Recaba firma de cédulas de
observaciones del titular de la Unidad
Auditada, previa firma del OIC

Cédula de
observaciones
33

Presenta al Titular del OIC las cédulas
de observaciones ]

34

Recibe e instruye al Departamento

Auditoria y control interno desarrollar
» el informe de Auditoria, asf como €l
/'_ oficio de envio de Informe de

Auditoria
L 35

Recibe informe de Auditoria y el oficio
de envio

| [Oficio de informe
de Auditoria

¢Son correctos los
documentos?

lSi
38

Autoriza y solicita al Departamento d\e'
Auditoria y control interno tramitar
oficio de envio de informe y cédulas
de observaciones.

Oficic de envio de
informe de auditoria
Informe de auditoria

N

N
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Departamento de Auditoria y Titular del OIC

Control Interno de SMDIFMR

39

Tramita la entrega del oficio de envio
de informe a la unidad auditada, con
copia simple de las cédulas de
observaciones firmadas.

Oficio de envio de
informe de auditoria

h—-_____.—l-l-‘————-_‘

Archiva acuse de recibido del Oficio
de envio de informe de auditoria, con
sellos vy cédulas de observaciones
originales.

Acuse de recibo del D
Oficio de envio
Cédulas de

| 4]

Integra expediente de auditoria y
archiva.

Fin.
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Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo

“ |DIF

‘ Mineral de la Reforma

Procedimiento: Seguimiento de Auditoria en las dreas administrativas del DIF
Municipal.
Propésito: Dar seguimiento a las auditorias realizadas con base en las Disposiciones Generales
para la Realizacién de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion que permitan verificar gue la
operacion del SMDIFMR se apegue a la normatividad en base a las observaciones realizadas.
Alcance: Este procedimiento abarca todas las dreas administrativas del DIF Municipal a las cuales
se les haya realizado el proceso de Auditoria.
. . Documento de
Paso Responsable Actividad .
P trabajo (CLAVE)
Determina el area que revisara de
acuerdo al Programa Anual de
i Auditorias, revisiones, visitas e
1 Titular del OIC . . . .
inspecciones; asi como el objetivo,
alcance, el periodo de revisién y
asigna el ndmero de auditoria.
. Recibe cédulas de Observaciones de Cédulas de
2 Titular del OIC o .
Auditorias internas. observaciones.
Departamento Elabora la planeacidn y los trabajos del L
o . . Planeacién de
3 de Auditoriay procedimiento para el requerimiento .
. . . trabajo.
control interno de solventacién de observaciones.
Elabora una base de datos de'las
Departamento observaciones emitidas por los
4 de Auditoriay . , . P Base de datos.
. diferentes érganos internos y externos
control internoc . L
de fiscalizacion.
Da seguimiento y atencién a las
Departamento . . Informes de
o observaciones y recomendaciones o
5 de Auditoriay : . auditorias
. derivadas de los informes de las .
control interno . . practicadas.
auditorias practicadas.
Departamento Recibe de las dreas de la
6 de Auditoria y documentacién soporte para
control interno solventar las observaciones.
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Revisa y Analiza la documentacion
Departamento soporte a fin de determinar si cumple
7 de Auditoria y con el requerimiento sefalado en las
control interno recomendaciones preventivas como
correctivas.
Departamento (Cumple con el requerimiento
8 de Auditoria y sefialado en las recomendaciones
control interno preventivas como correctivas?
Departamento
9 de Auditoria y No: Regresa al paso 5.
control interno
Departamento .
10 de Auditoria y Si:si cum@e se solventa la
: observacion.
control interno
Cuando el total de observaciones solo
Departamento se solventan algunas, se emite oficio
n de Auditoria y de liberacién por solventacion de Oficio.
control interno observaciones y pendientes por
solventar.
12 c[j):iiZiatE?an;o Se actualliza la base de datos de las Base de datos.
. observaciones.
control interno
Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo:
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Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de
e Mineral de la Reforma, Hidalgo

Departamento de Auditoria y Titular del OIC

Control Interno de SMDIFMR

Inicio

L3 1

Determina el drea que revisara d
acuerdo al Programa Anual de
Auditorias, revisiones, visitas e
inspecciones; asi como el objetivo,
alcance, el periodo de revision y
asigna el nimero de auditoria.

- 2

Recibe cédulas de Observacione
( de Auditorias internas.

3 ngula de
H observaciones
Elabora la planeacién y los
trabajos del procedimiento para el

requerimiento de solventacion de
observaciones.

Ianeacxon de
rabajo

h 4
Elabora una base de datos de la
observaciones emitidas por los
diferentes érganos internos y
externos de fiscalizacién.

w
Da seguimiento y atencién a las
observaciones y recomendaciones
derivadas de los informes de las
auditorias practicadas

Informes de
auditorias
practlcada

L 4 6
Recibe de las dreas de la

documentacién soporte para
solventar las observaciones.

Informes de
auditorfas
practicada
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Departamento de Auditoria y
Control Interno de SMDIFMR

Titular del OIC

Revisa y Analiza la documentacio
soporte a fin de determinar si
cumple con el requerimiento
sefalado en las recomendaciones
preventivas como correctivas

9

Regresal al paso 5

¢Cumple con el
requerimiento sefialado
en las recomendaciones
preventivas como
correctivas?

10
Se solventa la observacion Q

+ n

Cuando el total de observacioneé“-—
solo se solventan algunas, se

emite oficio de liberacion por
solventacion de observacionesy
pendientes por solventar.

Oficio
|

1 12

Se actualiza la base de datos de
las observaciones.

Fin.
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Mineral de [a Reforma

Sistema Municipal para el Desarrollo
F Integral de la Familia de
Mineral de la Reforma, Hidalgo

Procedimiento: Inspeccién en las areas administrativas del DIF Municipal.

a)

b)

)

Propédsito: Ejecutar inspecciones con base en las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién que permitan verificar que la operacién del DIF
Municipal se apega a la normatividad.

Alcance: Este procedimiento abarca todas las dreas administrativas del DIF Municipal.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento;

La ejecucion de Auditorias deberd apegarse a las Disposiciones Generales para la
Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién y a las Normas Profesionales de
Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

En caso de que como resultado de la Inspeccion se identifiquen irregularidades que no se
encuentren en el alcance de ésta, se debe analizar la factibilidad de ampliar el ocbjeto y
alcance correspondiente.

Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de la misma,
deben ser debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el OIC.

La aplicacién de las inspecciones, asi como del andlisis efectuado a partir de las mismasy a
la documentacién que se presente, debe registrarse en los papeles de trabajo
correspondientes.

El Informe de Irregularidades Detectadas que se elabore con motivo de las irregularidades
detectadas, deberd estar debidamente integrado conforme a lo establecido en la Guia para
la elaboracion de Informes de irregularidades detectadas e integracion de expedientes.
Tratéandose de visitas de inspeccidn se deberd observar el presente procedimiento.

Sclo por excepcidn en una sola persona, recaerdn las funciones de coordinacién, y
ejecucidn, de la auditoria o visita de inspeccidn, en ese contexto, la funcién de supervision
podréa recaer en el Titular del Grgano Interno de Control.

Paso

. Documento de
Responsable Actividad trabajo (CLAVE)

Carta de planeacion,
cronograma y orden
de inspeccién.

Instruye al Departamento de
Auditoria y Control Interno elaborar la
carta de planeacién, cronogramay
orden de inspeccion.

Titular del OIC

Departamento Carta de planeacion,

L Elabora y entrega la documentacion
de Auditoriay Y = cronograma y orden

solicitada . ..
Control Interno de inspeccién.
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) Revisa la documentacidn. ¢ Es
3 Titular del OIC ¢
correcta?
4 Titular del OIC No: Regresar al paso 2.
. Si: aprueba y ordena coordinar
5 | Titular del OIC it .
reunién con la Unidad Inspeccionada.
Departamento Coordina con la Unidad . .
P L . ., Oficio de solicitud
6 de Auditorfay Inspeccionada la fecha de reunién de ) .
de informacion.
Control Interno apertura.
Departamento Realiza reunidn de apertura, entrega L
Ly . L Acta de inicio, acuse
7 de Auditoriay la orden de inspeccién y recaba acuse _
o de recibido.
Control Interno de recibido.
Recibe informaciéon de la Unidad
Departamento . .
o [nspeccionada y revisa su
8 de Auditora y cumplimiento. ;Cumple con los
Control interno p c P
requisitos?
Departamento o L
o No: Solicitar informaciéon correcta y
o de Auditoriay regresar al paso 8
Control Interno 9 P '
Departamento Si: Elabora andlisis, cédulas de trabajo | Papeles de trabajo,
10 de Auditoria y y conclusiones, y las envia al Titular del | cédulas de
Control Interno olC observaciones.
n Titular del OIC Revisa conclusiones. ¢Son correctas?
12 Titular del OIC No: regresar al paso 10.
) Si: Ordena elaborar el informe de la
13 Titular del OIC ) . - .
inspeccién y oficio de envio.
Departamento Prepara el informe de inspecciéon y el
14 de Auditoria y ) p . P Y
oficio de envio
Control Interno
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15

Titular del OIC

Revisa los documentos. ;Son

correctos?
16 Titular del OIC No: Regresar al paso 14
Si: Autoriza y ordena la entrega del Oficio de envio,
17 Titular del OIC informe y cédulas de observacionesa | informe de
la Unidad Inspeccionada. inspeccion.
Departamento Entrega el informe, recaba acuse de Acuse de recibo,
18 de Auditoria y 9 : expediente de

Control Interno

recibido e integra el expediente.

inspeccion.

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo:
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Organo Inter

Departamento de Auditoria y Titular del OIC

Control Interno de SMDIFMR

Inicio.

" AKD
Instruye al Departamento de \

Auditoria y Control Interno
elaborar la carta de planeacidn,
cronograma y orden de
inspeccion.
Larta de
planeacién,
2 Eronogramal
Instruye al Departamento de \ Cs’fde';igﬁ
Auditoria y Control Interno nspeccion.
elaborar la carta de planeacién, —

cronogramay orden de

inspeccién.
t 4 No

Revisa la documentacién.
¢Es correcta?

Aprueba y ordena coordinar
reunién con la Unidad
Inspeccionada.

6

Coordina con la Unidad
Inspeccionada la fecha de reunién
de apertura.

ficio de solicitud
e informacion

g

Coordina con la Unidad
Inspeccionada la fecha de reunion
de apertura.

icta de inicio,
pcuse de recibido.

i

Revisa la documentacidn.
¢Es correcta?

9

Solicitar informacid
correcta y regresar
al paso 8.
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‘ Mineral de ia Reforma

Departamento de Auditoria y

i |
Control Interno de SMDIFMR Ll fassdning

Si

10
Elabora anslisis, cédulasde  \_
trabaje y conclusiones, y las envia
al Titular del OIC

evisa conclusiones. ;Son
correctas?

PN
et

Ordena elaborar el informe de la
( inspeccién y coficio de envio.
14

Prepara el informe de auditoriay\
el oficio de envio

Revisa los documentos.
£Son correctos?

17
Autoriza y ordena la entrega de
informe y cédulas de

/" observaciones a la Unidad
Inspeccionada.
Oficio de enviog,
inforrme de
inspeccidn.
L4 18

Entrega el informe, recaba acusk
de recibido e integra el
expediente.

Acuse de recibo,
expediente de
inspeccion

k4

Inicio.

%
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Sistema Municipal para el Desarrollo
DI F Integral de la Familia de
s Mineral de la Reforma, Hidalgo

Procedimiento: Visitas en las dreas administrativas del DIF Municipal.

Propésito: Ejecutar visitas con base en las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorfas, Revisiones y Visitas de Inspeccién que permitan verificar que la operacién del DIF
Municipal se apegue a la normatividad.

Alcance: Este procedimiento abarca todas las dreas administrativas del DIF Municipal.

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

La ejecucion de Auditorias deberd apegarse a las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion y a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema
Nacional de Fiscalizacién.

En caso de que como resultado de la Inspeccidn se identifiquen irregularidades que no se
encuentren en el alcance de ésta, se debe analizar la factibilidad de ampliar el objeto y alcance
correspondiente.

Todas las irregularidades y/o situaciones detectadas que sirvan como base de la misma, deben ser
debidamente documentadas, fundadas y motivadas por el OIC.

La aplicacion de las inspecciones, asi como del anélisis efectuado a partir de las mismas y a la
documentacion que se presente, debe registrarse en los papeles de trabajo correspondientes.

El Informe de Irregularidades Detectadas gue se elabore con motivo de las irregularidades
detectadas, deberd estar debidamente integrado conforme a lo establecido en la Guia para la
elaboracion de Informes de irregularidades detectadas e integracién de expedientes.

Traténdose de visitas de inspeccion se debera observar el presente procedimiento.

Solo por excepcidén en una sola persona, recaeran las funciones de coordinacion, y ejecucion, de la
auditoria o visita de inspeccion, en ese contexto, la funcion de supervisién podra recaer en el Titular
del Organo Interno de Control.

- Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo (CLAVE)

Carta de planeacién,

Instruye al Departamento de
cronogramay orden

Auditoria y Control Interno elaborar la

1 Titular del OIC . de visita..
carta de planeacién, cronograma y
orden de visita.
Departamento - Carta de planeacion,
o Elabora y entrega la documentaciéon
2 de Auditoriay . cronograma y orden
solicitada .
Control Interno de visita.

Revisa la documentacion. ; Es

3 Titular del OIC
correcta?
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10

n

12

13

14

15

16

Titular del OIC

Titular del OIC

Departamento
de Auditorfa y
Control Interno

Departamento
de Auditoriay
Control Interno

Departamento
de Auditoriay
Control Interno
Departamento
de Auditorfay
Control Interno
Departamento
de Auditoriay
Control interno

Titular del OIC

Titular del OIC

Titular del OIC

Departamento
de Auditoria y
Control Interno

Titular del OIC

Titular del OIC

Integral de la Familia de

No: Regresar al paso 2.

Si: aprueba y crdena coordinar
reunidén con la Unidad a visitar.

Coordina con la Unidad a visitar la
fecha de reunién de apertura.

Realiza reunién de apertura, entrega
la orden de visita y recaba acuse de
recibido.

Recibe informacién de la Unidad a
visitar y revisa su cumplimiento.
(Cumple con los requisitos?

No: Solicitar informaciéon correcta y
regresar al paso 8.

Si: Elabora andlisis, cédulas de trabajo
y conclusiones, y las envia al Titular del
oIC

Revisa conclusiones. ; Son correctas?

No: regresar al paso 10.

Si: Ordena elaborar el informe de la
visita y oficio de envio.

Prepara el informe de visita y el oficio
de envio

Revisa los documentos. ¢Son
correctos?

No: Regresar al paso 14

(_\v\o DE M,~

Sistema Municipal para el Desarrollo Sy

&

2024

Mineral de la Reforma, Hidalgo

Oficio de solicitud

de informacion.

Acta de inicio, acuse

de recibido.

Papeles de trabajo,

cédulas de
observaciones.

<
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Mineral de la Reforma, Hidalgo

Si: Autoriza y ordena la entrega del

Oficio de envio,

17 Titular del OIC informe y cédulas de observacionesa | . .
. . informe de visita.
la Unidad visitada.
Departamento . .
P . Entrega el informe, recaba acuse de Acuse de recibo,
18 de Auditoriay

Control interno

recibido e integra el expediente.

expediente de visita.

Fin del procedimiento.
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XIV. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDADES DE CONTROL: Denominadas también de regulacién, son aquellas
por medio de las cuales se establecen controles dentro de las actividades del
procedimiento, como pueden ser: las revisiones o inspecciones, comprobaciones,
aprobaciones, autorizaciones.

ADMINISTRACION DE RIESGOS: E! proceso dindmico desarrollado para
contextualizar, identificar, analizar, evaluar, responder, supervisar y comunicar los
riesgos, incluidos los de corrupcién, inherentes o asociados a los procesos por los
cuales se logra el mandato de la instituciéon, mediante el andlisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y
acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos
institucionales de una manera razonable, en términos de eficacia, eficiencia y
economia en un marco de transparencia y rendicidén de cuentas.

ALEGATOS: Son los argumentos |6gico juridicos que presentan las partes ante la
persona juzgadora, sobre el valor de las pruebas practicadas para demostrar gue los
hechos afirmmados en sus declaraciones han quedado probados; asi mismo permite
atender la aplicabilidad de la normativa juridica invocada en el caso especfifico.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas gue se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico ©
administrativo.

AUDIENCIA INICIAL: Etapa del procedimiento administrativo que tiene como
propdsito que la persona presunta responsable pueda ser escuchada por la
autoridad, asimismo pueda ofrecer las pruebas pertinentes, con la finalidad de
determinar la existencia o inexistencia de una falta administrativa.

AUDITORIA: Es un proceso sistemaético, independiente y documentado que
permite obtener evidencia de auditoria y realizar una evaluacién objetiva para
determinar en qué medida son alcanzados los criterios de auditorfa (conjunto de
politicas, procedimientos o requisitos a revisar). La finalidad de una auditoria es
diagnosticar; identificar qué actividades se desarrollan segin lo esperado, cuales no
y aguellas que son susceptibles de mejora.
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AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucion o funcionario para
que la ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de
autoridad formal: la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios
funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada 'uno para funciones distintasy, la
lineal, que es facultad de mando gue ejerce exclusivamente un funcionario en un
grupo de trabajo.

AUTORIDAD INVESTIGADORA: La autoridad en el Organo Interno de Control del
Sistema Municipal DIF de Mineral de |la Reforma, Hidalgo, encargada de la
investigacion de presuntas Faltas administrativas.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA: La autoridad en el Organo Interno de Control
del Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, que en el &mbito de
su competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativa desde la admisién del Informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial.

AUTORIDAD RESOLUTORA: La autoridad en el Organo Interno de Control del
Sistema Municipal DIF de Mineral de la Reforma, Hidalgo, encargada de resolver
Faltas administrativas no graves.

CADENA DE MANDO: Es la relacidon (jerarquia de autoridad) entre las unidades
administrativas que integran una estructura organica. Se extiende linealmente
desde el area del Titular hasta el nivel de Jefe de Departamento.

CEDULA DE OBSERVACIONES: Es el documento en el que se concentrardn las
observaciones determinadas por el auditor y contendrd un apartado donde los
responsables del drea auditada registraran la fecha compromiso para atender las
recomendaciones y, en su caso, las acciones que ejecutardn para lograrlo.

COMUNICACION: Transmisién y recepcién de informacién para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

CONFLICTO DE INTERES: La posible afectacién del desempefio imparcial y

objetivo de las funciones de los Servidores Publicos en razén de intereses
personales, familiares o de negocios.
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CONTROL INTERNO: Proceso efectuado por el Titular, la Administracion, en su caso
el Organo de Gobierno, y los demas servidores publicos de una institucion, que
tiene como fin con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable
sobre la consecucién de las metas y objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la integridad en los
objetivos de la Dependencia, Entidad, u Organo Desconcentrado o Descentralizado
de que se trate.

COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de una
o varias instituciones, drganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las
distintas areas de trabajo, la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor
logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacién de las partes en tiempo,
espacio, utilizacién de recursos y produccidén de bienes y servicios para lograr
conjuntamente las metas preestablecidas.

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facultar a un subordinado para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la
responsabilidad correspondiente.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y, en
algunos casos, otorga la autoridad gue necesita cuando va a desempefar tales
funciones.

DENUNCIA: Manifestacién de hechos presuntamente irregulares, en los que se
encuentran involucrados servidores publicos en el gjercicio de sus funciones, que
afectan la esfera juridica de una persona, y se hacen del conocimiento de la
autoridad por un tercero.

EMPLAZAMIENTO: Mecanismo a través del cual se notifica a la persona servidora
publica que hay un procedimiento en su contra.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia y/o entidad, donde se establecen niveles jerédrquico-funcionales de
conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal, asi como el reglamento interior correspondiente.
De esta forma se identifica el sistema formal.
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL: el proceso mediante el cual se
determina el grado de eficacia y de eficiencia con que se cumplen las normas
generales de control interno y sus principios, asi como los elementos de control del
Sistema de Control Interno Institucional en sus tres niveles: Estratégico, Directivo y
Operativo, para asegurar razonablemente el cumplimiento del objetivo del control
interno en sus respectivas categorias.

FALTAS ADMINISTRATIVAS: [as Faltas administrativas graves, las Faltas
administrativas no graves; asi como las Faltas de particulares, conforme a lo
dispuesto en esta Ley General de Responsabilidades Administrativas.

FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE: Las faltas administrativas de los Servidores
PuUblicos catalogadas como graves en los términos de la presente Ley, cuya sancion
corresponde al Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Las faltas administrativas de los Servidores
Pablicos en los términos de la presente Ley, cuya sanciéon corresponde al Organo
Interno de Control.

FUNCION SUSTANTIVA: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas
directamente de las atribuciones de la dependencia.

INFORME DE AUDITORIA: Un informe de auditoria es un documento formal que
expresa la opinidén de un auditor sobre una organizacién. El informe incluye las
observaciones, recomendaciones y evidencias encontradas durante el proceso de
auditoria.

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: Instrumento en
el que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna
de las faltas sefialadas en la LGRA, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de la persona
servidora publica o particular en la comision de faltas administrativas.

LGRA: | ey General de Responsabilidades Administrativas.

LINEAMIENTO: Directriz que establece los Iimites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asighadas.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion detallada
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referente a los antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funciones
de las unidades administrativas que integran la institucién, seflalando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinacién; asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la
estructura de organizacion.

METODO: Conjunto de operaciones ordenadas con gue se pretende obtener un
resultado.

MICI Y/O MARCO INTEGRADO DE CONTROL INTERNO: Documento desarrollado
por el Grupo de Trabajo de Control Interno del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
aplicable a los tres érdenes de gobierno del estado mexicano, publicado en los
sitios de internet del Sistema Nacional de Fiscalizacién y de la Auditoria Superior de
la Federacion;

NORMA: Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacidn de las tareas asignadas.

NOTIFICACION: Acto a través del cual se da a conocer a los interesados una
determinacién emitida por la autoridad.

oIC: Organo Interno de Control del Sistema Municipal DIF de Mineral de la
Reforma, Hidalgo.

ORGANIGRAMA: Representacién gréfica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicidn de las unidades administrativas que la
componen, los tramos de control, nivel jerdrquico, canales formales de
comunicacion y coordinacién, asi como lineas de mando.

PAT: Plan Anual de Trabajo Documento que establece el trabajo a realizarse
especificando la unidad administrativa en donde ha de llevarse a cabo las
auditorias, revisiones de control, mejora de procesos, el tiempo que se ha de invertir
en ellas y la fuerza de trabajo que se va a utilizar por las areas que integran el
Organo Interno de Control.

POLITICA: E| conjunto de reglas o normas generales gue guian el pensamiento y

accién de los subordinados. (Son guias de acciéon). Ayudan a tomar decisiones.
Ayudan a la consecucion de objetivos.
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PRA: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Procedimiento mediante el cual se pueden
imponer sanciones administrativas a los servidores publicos que hayan incurrido en
responsabilidad en el desemperio de sus empleos, cargos o comisiones.

QUEJA: Manifestaciéon de hechos presuntamente irregulares, en los que se
encuentran involucrados servidores publicos en ejercicio de sus funciones, que
afectan la esfera juridica de una persona, misma gue los hace del conocimiento de
la autoridad.

RECOMENDACIONES: Acciones especificas que van dirigidas a quien corresponda
emprenderlas, por lo que los auditores deberan incluirlas en sus informes, cuando
basadas en los hallazgos correspondientes, se demuestre que exista la posibilidad
de mejorar la operacion y el desempefio; se dividen en correctivasy preventivas.

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: Aguella en que incurre un servidor publico
por realizar actos u omisiones que afecten la honradez, legalidad, imparcialidad y
eficiencia que deban observar en el desempefio de sus empleos, cargos O
comisiones.

RIESGOS: Incertidumbre de que ocurra un acontecimiento que pudiera afectar el
logro de los objetivos. El riesgo se mide en términos de consecuencias Yy
probabilidad.

SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES: Revision y comprobacion de las acciones
realizadas por el auditado para atender, en tiempo y forma, las recomendaciones
oropuestas en las cédulas de observaciones. Servidor Publico: Aquella persona que
desempefia un empleo, cargo o comision en los entes publicos, en el @mbito
federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

SMDIFMR: Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Mineral de
la Reforma, Hidalgo.

TIAEH: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Hidalgo.
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XV. CONTROL DE AUTORIZACIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

DE LA FAMILIA DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO. VERSIGRANIEIAS

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA DE ACTUALIZACION:

ORGANO INTERNO DE CONTROL f 17/MARZO/2025

ELABORO:, AUTORIZO:

INTERNY DB dRkm o GOBIERNO DEL

= SMDIFMR.
cludod delo Com\m\d:d
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