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“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

LA SUSCRITA, CIUDADANA MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, DIRECTORA GENERAL
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y
ATRIBUCIONES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 14, FRACCION VIl DE LA LEY QUE
CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL, DE
CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA” Y EL ARTICULO 62, FRACCION XVII DEL
REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO. VIGENTES.

CERTIFICA

QUE, EN EL LIBRO DE ACTAS DE LA JUNTA DE GOBIERNO, SE ENCUENTRA ASENTADA EL
ACTA NUMERO DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA, DE FECHA 02 DE OCTUBRE
DEL ANO 2024, CONTENIENDO EN EL INCISO C, LOS SIGUIENTES DATOS Y ACUERDQ:

EN EL DESAHOGO DEL INCISO C, DEL ORDEN DEL DiA, CORRESPONDIENTE A LA DECIMA
QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL DA 02 DE OCTUBRE
DEL ANO 2024, MISMO PUNTO QUE QUEDO REGISTRADO EN EL ACUERDO
CORRESPONDIENTE, EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ,
PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y PRESIDENTA HONORARIA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO; SOLICITA A LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO SOMETER
A CONSIDERACION DEL ORGANO COLEGIADO, EL ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO
APROBACION DE LOS LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
PARA EL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.-

ACUERDO

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 16 FRACCION Il DEL
REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO; LA JUNTA DE GOBIERNO DE
ESTE SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, APRUEBA Y EXPIDE EL PRESENTE
ACUERDO.

PRIMERO: SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y
ADMINISTRATIVO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL 'DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.—
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SEGUNDO: SE INSTRUYE AL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN COORDINACION CON LA
SECRETARIA TECNICA DE ESTE SISTEMA MUNICIPAL DIF, REALIZAR LAS CORRECCIONES
DE FORMAY ESTILO A LOS PRESENTES LINEAMIENTOS.

TERCERO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO EN SU CALIDAD
DE DIRECCION GENERAL, EN COORDINACION CON LA SECRETARIA TECNICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF, PUBLICAR EL PRESENTE ACUERDO EN LA GACETA MUNICIPAL,
CONFORME EL RESOLUTIVO SEGUNDO DEL PRESENTE ACUERDO.

CUARTO: LOS PRESENTES LINEAMIENTOS ESTARAN VIGENTES HASTA EN TANTO EL
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO EMITA UNOS NUEVOS
LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES
FISCALIZABLES DEL ESTADO DE MEXICO.

QUINTO: EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR AL DiA DE SU PUBLICACION EN LA
GACETA MUNICIPAL.

HACIENDO CONSTAR QUE DESPUES DE LEVANTAR EL SENTIDO DE LA VOTACION, EL
INCISO C DEL ORDEN DEL DiA ES APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS.

SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EL DIA 04 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO.

DOS MIL VEINTICUATRO.

ATENTAMENTE

C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
TLALNEPANTLA DE BAZ.
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CONSIDERANDO

Que en fecha 21 de agosto de 2012, se publicaron en el Peridédico Oficial “Gaceta de
Gobierno” del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, los “LINEAMIENTOS DE
CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES
MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICOQ"; en ellos, se establecieron las disposiciones
minimas que habrian de cumplir los servidores publicos de las entidades fiscalizables

municipales, en materia de control financiero y administrativo.

Sin embargo y no obstante a que, los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo
para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México, establecian
disposiciones que debian observar los responsables del manejo de la Hacienda Publica
Municipal y del patrimonio de los Organismos Publicos Descentralizados; mediante el
acuerdo 06/2024 publicado en la Gaceta de Gobierno el dia 06 de agosto del dos mil

veinticuatro, se abrogaron los lineamientos antes mencionados.

Por lo que al tomar en consideracion que la disposicion administrativa abrogada, contenia
disposiciones minimas que debian cumplir los servidores publicos de las entidades
fiscalizables municipales, en materia de control financiero y administrativo para el manejo y
uso de bienes y servicios, resulta indispensable para el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, establecer unos lineamientos en materia de
control en el ambito financiero, patrimonial, presupuestal, contable y administrativo que

deben observar los servidores publicos de este Sistema Municipal.

El objeto fundamental de los Lineamientos es, que los servidores publicos de las entidades
fiscalizables que tienen a su cargo la recepcidon, manejo, administracién, custodia y la
aplicacion de fondos y recursos publicos, cuenten con un documento que contenga

disposiciones en materia de control financiero y administrativo.

La emision del documento que hoy nos ocupa, nacié de la necesidad de establecer normas

que fueran observadas por los servidores publicos de las entidades fiscalizables
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municipales directamente vinculados con el manejo de la hacienda publica municipal y del

patrimonio de los organismos publicos descentralizados.

En virtud de que el adecuado manejo de la hacienda publica, depende en gran medida del
control interno, mismo que comprende el plan de organizaciéon y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en cada entidad fiscalizable municipal
para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacion
financiera, promover la eficiencia operacional y provocar la adherencia a las politicas
prescritas por la administracion; por ello, los responsables de administrar, registrar y
aprovechar los recursos publicos, deberan tomar en cuenta los objetivos que de esta misma

descripcion emanan.

En mérito de lo expuesto y fundado, se emiten los:

LINEAMIENTOS DE CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA EL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
DEL OBJETO

PRIMERO: Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las normas en materia
de control financiero y administrativo en la obtencién, administracion y aplicacion de los

recursos publicos para el SMDIF, Tlalnepantla de Baz.

SEGUNDO: Corresponde al Organo Interno de Control, la facultad de interpretar y aplicar
los presentes Lineamientos; determinar lo no previsto en los mismos y emitir criterios y
opiniones respecto a las consultas que sobre situaciones reales y concretas planteen los

servidores publicos del SMDIF, Tlalnepantla de Baz.
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CAPITULO II
DE LAS DEFINICIONES

TERCERO: Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

. SMDIF: Al integrado por dependencias y entidades del SMDIF Tlalnepantla de Baz;
Il JUNTA DE GOBIERNO: A la integracion solemnemente de los miembros del SMDIF
Tlalnepantla de Baz, como 6rgano deliberante, para resolver colegiadamente los asuntos
de su competencia:

1. LINEAMIENTOS: A los Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para el
SMDIF Tlalnepantla de Baz;

V. OIC: Al Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

V. OSFEM: Al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

VI. PRESIDENTA: A la Presidenta Honoraria del SMDIF Tlalnepantla de Baz;

VIl. SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE: Al que recibe el despacho para desempefiar un
empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, con independencia del acto juridico
que le haya dado origen;

VII. SERVIDOR PUBLICO DEL SMDIF: A toda persona que desempefie un empleo,
cargo o comision, de cualquier naturaleza en el SMDIF Tlalnepantla de Baz, con
independencia del acto juridico que le haya dado origen;

1X. SERVIDOR PUBLICO SALIENTE: Al que se separe de su empleo, cargo o
comision, de cualquier naturaleza del SMDIF Tlalnepantla de Baz, con independencia del
acto juridico temporal o definitivo que le haya dado origen; por cualquier motivo, incluyendo
renuncia, remocion, destitucién, licencia, incapacidad, jubilaciéon, fallecimiento, cambio de
adscripcion, suplencia, encargo, término del periodo constitucional, entre otros;

X. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: Al Director de Administracion y
Finanzas;

XI. DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTARIO: Al Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario;

Xll. UNIDAD ADMINISTRATIVA: A la que se ubica dentro de los niveles jerarquicos en
el SMDIF, Tlalnepantla de Baz; y
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Xlll.  UNIDAD EJECUTORA: A la unidad administrativa adscrita al SMDIF Tlalnepantla

de Baz, en la cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de

cumplir con eficiencia el servicio encomendado.

CAPITULO Il
DE LOS SUJETOS

CUARTO: Son sujetos de los presentes Lineamientos:

a) Junta de Gobierno

b) Presidenta Honoraria del Sistema;

c) Direccion General;

d) Direccion de Administracion y Finanzas; y
e) Organo Interno de Control;

QUINTO: Igualmente son sujetos de los presentes Lineamientos, las personas que
desemperien un empleo o cargo, de cualquier naturaleza en el SMDIF, con independencia
del acto juridico que le haya dado origen; que tengan a cargo la recepcion, el manejo, la
administracién, la custodia y la aplicacion de fondos vy recursos publicos;
independientemente de las obligaciones especificas que correspondan al empleo, cargo o

comision.

SEXTO: Los presentes Lineamientos, deberan ser observados en la obtencion,
administracion y aplicacion de los fondos publicos, con la finalidad de salvaguardar la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y transparencia en el uso de los
mismos y evitar que se causen dafos y perjuicios estimables en dinero o al patrimonio del
SMDIF; asi mismo, éstos seran aplicables, siempre que no contravengan las disposiciones
contenidas en los ordenamientos legales relativas a la obtencién, administracion y

aplicacion de los ingresos publicos.

SEPTIMO: El incumplimiento de los presentes Lineamientos, sera sancionado en términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, sin
perjuicio de lo establecido en otras disposiciones legales, reglamentarias 0 normativas
aplicables.

18 de octubre de 2024



H. AYUNTAMIENTO .

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ [ Ialnepa ntla

2022-2024 Y Nuevo Cobierma, Meaies Aess Talnepantla
L

CAPITULO IV
DEL ESTABLECIMIENTO Y DIFUSION DE
ATRIBUCIONES, FACULTADES Y FUNCIONES

OCTAVO: El SMDIF, establecera y difundira en forma clara y por escrito las principales
atribuciones, facultades y funciones de los servidores publicos de las unidades
administrativas que conforman al mismo, de manera que se evidencié la division de

actividades sobre una misma operacion en dos 0 mas personas o unidades.

NOVENO: Cuando algun servidor publico, tenga conocimiento de cualquier malversacion o
desvio de los recursos publicos, debera informarlo inmediatamente a su superior jerarquico
o al titular del Organo Interno de Control, para que proceda en términos de Ley, presentando
evidencia documental del hecho.

DECIMO: Los servidores publicos del SMDIF, deberan cumplir con lo dispuesto por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, y las que les sefialen los ordenamientos federales, estatales
y municipales, asi como la Ley General de Contabilidad Gubernamental, el Manual Unico
de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno
y Municipios del Estado de México, los presentes Lineamientos y demas manuales,
lineamientos, criterios, procedimientos, métodos y sistemas emitidos por el OSFEM,
precisando que éstos son tan sélo algunos de los que norman el actuar como servidores

publicos.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES

DECIMO PRIMERO: Los servidores publicos del SMDIF, tendran en el ambito de su

competencia, respecto de los presentes Lineamientos, las obligaciones siguientes:
. El titular del Organo Interno de Control, debera establecer, difundir y aplicar las

normas y criterios en materia de control financiero y administrativo a todo el SMDIF, con

estricto apego a los presentes Lineamientos y demas disposiciones legales, reglamentarias
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y normativas aplicables; debiendo dar seguimiento a las recomendaciones derivadas de los

actos de fiscalizacion.

Il El SMDIF establecera el Comité de Adquisiciones y Servicios.

lll.  El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera verificar
que todas las pdlizas de registro contable y presupuestal, se encuentren firmadas por quién
las elabord, revis6 y autorizo, las cuales deberan estar soportadas con la documentacion
original, justificativa, comprobatoria, suficiente, competente, pertinente y relevante, las que
deberan permanecer en custodia y conservacion del Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario, por un término de cinco afios contados a partir del
ejercicio presupuestal siguiente al que corresponda; adicionalmente, todos los documentos
deberan contar con la leyenda de “OPERADO" para las comprobaciones de los fondos de
aportaciones federales y el sello de “PAGADQO” para los demas recursos.

V. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, debera integrar
a la poliza de egresos, fotocopia del cheque original, para su debido cotejo.

V. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, debera exigir
que toda la documentacién que soporta el ejercicio del gasto redna los requisitos fiscales
que establezcan las disposiciones fiscales federales, cuando hagan pagos a terceros y
estén obligados a ello en términos de Ley.

VL. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera verificar
que los cheques no utilizados cuenten con la leyenda de "CANCELADOQ" incluyendo su
juego de copias y anexandolos a la pdliza correspondiente.

VIl.  El Jefe de Departamento de Ingresos debera verificar que todos los recibos oficiales
originales cancelados, incluyendo su juego de copias, cuenten con la leyenda de
"CANCELADQ" debiendo ser anexados a la pdliza correspondiente.

VIll. El de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera verificar que se
registren los pasivos contables y presupuestales de todas las operaciones pendientes de
pago.

IX. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera verificar
que se cuente con los recursos presupuestales en las partidas y programas para poder
realizar las erogaciones; en su caso, debera realizar los traspasos correspondientes o
ampliaciones de conformidad con el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
para realizar el pago correspondiente.

X. La Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Recursos

Materiales, debera elaborar y actualizar el catalogo de bienes y servicios, de proveedores
6
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y prestadores de servicios, asi como el expediente de cada uno de ellos, conteniendo como

minimo: tipo de servicios o bienes, nombre, razén o denominacion social, documentos que
acrediten la capacidad financiera, legal y técnica, constancia de no inhabilitacién, domicilio
legal, y los demas requisitos que se consideren necesarios para la adecuada integracion
de los catalogos de las personas fisicas y juridicas colectivas que presten el servicio o
suministren los bienes, conforme a lo dispuesto por la legislacién y reglamentacion vigente
y aplicable.

XI. La Direccion de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Control
Vehicular, debera contratar con compania aseguradora con base en las disposiciones
legales, reglamentarias y normativas aplicables; las pdlizas de seguros y la cobertura
adecuada, para que ampare los bienes de propiedad del SMDIF.

Xll.  El Jefe de Departamento de Patrimonio debera custodiar la documentacion original
de las inversiones en bienes muebles e inmuebles, debiendo contar con un expediente y
conservarse en un lugar seguro como bdveda, caja fuerte, archivero con llave u otros
similares, hasta que se den de baja los activos que lo respaldan.

Xlll.  El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario por conducto
del Jefe de Departamento del Control Vehicular, deberan cumplir con el pago de las
obligaciones fiscales, de todo el parque vehicular propiedad del SMDIF.

XIV. El Titular del Organo Interno de Control, podré realizar arqueos sorpresivos minimo
una vez al mes, de todo el efectivo y valores que maneje en el SMDF Tlalnepantla de Baz,
debera contarse con la presencia del servidor publico responsable de su custodia, firmando
de conformidad ambas partes, en caso de detectar diferencia o irregularidades se
procedera en términos de Ley.

XV. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera dar
seguimiento de forma mensual a cada uno de sus saldos que se revelan en el “Estado de
Situacion Financiera”, para mantener las cuentas con los saldos reales e integrados con
base en lo dispuesto por el Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México; y
XVI.  El Titular del Organo Interno de Control, debera verificar que todos los servidores
publicos entrantes y salientes, analicen y aclaren respectivamente el contenido de las actas
de entrega-recepcion y sus anexos; en caso de detectar irregularidades, el servidor publico
entrante debera remitirlas al titular del Organo Interno de Control, para que se proceda
conforme lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas normatividad administrativa vigente y aplicable.
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DECIMO SEGUNDO: EIl Jefe del Departamento de Ingresos debera de vigilar que todo
recibo oficial de ingresos generado, cuente con un control interno, asi como con la
desegregacion de los conceptos por la recaudacion de los bienes y servicios que se ofrecen
en el SMDIF. Asi mismo el recibo oficial debera contener el numero de folio
correspondiente, concepto y nombre del centro recaudador.

DECIMO TERCERO: El Jefe de Departamento de Ingresos conjuntamente con el
Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, debera identificar y
verificar los calculos y registrar en el periodo correspondiente los intereses generados en

cada una de las cuentas bancarias.

DECIMO CUARTO: El Jefe de Departamento de Ingresos debera registrar, controlar,
identificar y conciliar diariamente todos los ingresos recaudados contra los depdsitos
bancarios efectuados;

DECIMO QUINTO: El Jefe de Departamento de Ingresos no debera disponer de la
recaudacion diaria para pagos a terceros, o cualquier otro concepto, que signifique un
desembolso de recursos como se menciona en el apartado de efectivo.

DECIMO SEXTO: El Jefe de Departamento de Ingresos debera expedir los recibos oficiales
de pago, mismos que deberan contener los requisitos de los articulos 29, 29 Ay 29 B del

Cadigo Fiscal de la Federacion.

DECIMO SEPTIMO: El Director de Administracion y Finanzas debera aplicar el presupuesto

de egresos integramente y someterlo a autorizacion de la Junta de Gobierno.

DECIMO OCTAVO: Tratandose del consumo de combustibles para vehiculos terrestres, el
pago debera efectuarse mediante transferencia bancaria, en cumplimiento a lo dispuesto

por el articulo 27 fraccién Il de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
DECIMO NOVENO: El Jefe de Departamento de Recursos Materiales, se abstendra de

fraccionar el importe de las adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos en

cualquier modalidad de adjudicacion y servicios relacionados con la misma.
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VIGESIMO: El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera
solicitar a todos los servidores publicos que, al requerir recursos para gastos de
representacion, deberan generar oficio para la expedicion del cheque correspondiente
debiendo realizar la comprobacion de dicho gasto con un plazo no mayor a 15 dias habiles

posteriores a la comision.

VIGESIMO PRIMERO: El Jefe de Departamento de Control Vehicular, debera emitir un
inventario vehicular de salida autorizando al proveedor para llevarlo al taller en donde se
llevara a cabo el mantenimiento preventivo y/o correctivo a los vehiculos, anotando las
caracteristicas del mismo, numero econdémico y estado actual de la unidad, dandole

seguimiento al tiempo de entrega.

VIGESIMO SEGUNDO: La Junta de Gobierno actualizara las remuneraciones, a través del
Tabulador de sueldos y salarios, que correspondan a cada servidor publico.

VIGESIMO TERCERO: El Jefe de Departamento de Control Vehicular, es el responsable
de llevar el control del consumo de los combustibles, lubricantes y aditivos de cada uno de
los vehiculos, por medio de etiqueta adherente y deberan llevar una bitacora.

En el caso de maquinaria (Montacargas, Planta de Luz de emergencia y desbrozadoras),

aplica el consumo mediante tickets, debiéndose llevar igualmente una bitacora.

VIGESIMO CUARTO: El Jefe de Departamento de Servicios Generales, es el responsable
del control de las reparaciones y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, y debera

llevar un control de los gastos, a través de una orden de trabajo y/o servicio.

VEGESIMO QUINTO: La Coordinacién de Procuracién de Fondos y Asistencia Social,
debera verificar que todas las solicitudes de apoyo y agradecimiento que se otorguen deban
estar en papel firmado por las personas fisicas y/o juridico colectivas o dependencias
publicas junto con el sello que las identifique y, en el caso de las personas fisicas, deberan

anexar una copia de su identificacién oficial.
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TITULO SEGUNDO
LINEAMIENTOS DE CONTROL
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

INGRESOS

EFECTIVO

Son obligaciones a cargo del Jefe del Departamento de Ingresos:

1. Depositar integra y diariamente los ingresos recaudados del SMDIF, en la cuenta
bancaria de recursos propios correspondiente, cuando se cuente con instituciéon bancaria
en la localidad, en caso de no contar con ésta, el depdsito debera realizarse a mas tardar
al tercer dia habil de aquel en que se recaudo;

2. Resguardar la recaudacion en un lugar seguro como béveda, caja fuerte, archivero
con llave, u otros similares, todos los documentos de valor tales como efectivo, cheques,
recibos oficiales, fianzas, podlizas de seguro, asi como claves, dispositivos electrénicos

bancarios (token) u otros, nombrando a un responsable de la custodia de éstos.

3. Verificar que los ingresos se realicen conforme a las disposiciones legales vigentes.

4. Verificar que el efectivo recaudado ingrese al SMDIF, a través de las cajas
recaudadoras o mediante los medios autorizados por la Ley, tales como transferencias

bancarias y depdésitos electronicos en Instituciones Bancarias.

5. Designar al responsable de elaborar un concentrado de los cortes de caja por
recaudacion diaria en el cual los recibos deberan ir en orden consecutivo y cronolégico,
asegurandose que los legajos y/o cajas de archivo donde se resguarden estén identificados
con la fecha, folios que ampara y caja recaudadora, soportandolo con fotocopia de la ficha

de depdsito y revisados.
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6. Abstenerse de autorizar y disponer del efectivo que se haya ingresado, por concepto

de ingresos propios, a través de las cajas recaudadoras del SMDIF, para ser destinado para

pago de gastos, cambio de cheques, préstamos personales u otros similares.

7. Revisar y firmar diariamente los cortes de caja, en el caso de formas valoradas o
valorables, éste debera realizar una revision mensual al inventario observando las acciones

siguientes:

a) Cotejar las series y folios de las formas valoradas, con la finalidad de verificar que
no existan faltantes, en caso de existir, se debera levantar el acta administrativa con auxilio
del Organo Interno de Control y solicitar al proveedor los folios faltantes o su respectiva
aclaracion; y

b) Realizar diariamente la conciliacion de folios y series de los recibos oficiales de pago
utilizados, sin utilizar y los cancelados, en todos sus tantos, contra los folios y series
impresos facturados.

FONDO FIJO DE CAJA

8. La Junta de Gobierno, debera determinar y autorizar su monto de acuerdo con la
justificacion de cada uno del responsable de administrarlos, previo a la solicitud del mismo.

9. Los recursos del fondo fijo de caja, no se podran utilizar para complementar
adquisiciones que se liquiden, a través de otros procedimientos de pago y su importe total

no podra ser fraccionado.

10. Los recursos del fondo fijo de caja, no podran ser superiores a veinte dias de salario
minimo general del area geografica del resto del pais, multiplicado por 30 dias.

1. Los recursos del fondo fijo de caja, no podran pagar sueldos y salarios y demas

prestaciones contenidas en el capitulo 1000 (Servicios Personales).

12. No podran pagarse, a través del fondo fijo de caja, ademas de los conceptos antes

mencionados las partidas del gasto que a continuacion se detallan:

11
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Combustibles, lubricantes y aditivos;

Servicio de energia eléctrica;

Servicio de agua;

Servicio de telefonia convencional;

Servicio de telefonia celular;

Arrendamiento de terrenos;

Arrendamiento de edificios y locales;
Arrendamiento de equipo y bienes informaticos;
Arrendamiento de maquinaria y equipo;
Asesorias asociadas a convenios o acuerdos;
Capacitacion;

Seguros y fianzas;

Reparacion y mantenimiento para equipo de redes de tele y radio trasmision;

Gastos publicidad y propaganda;

Gastos de ceremonias y de orden oficial;
Congresos y convenciones;

Exposiciones y ferias;

Becas;

Transferencias a organismos descentralizados;
Instituciones locales no lucrativas; y

Otros que la normatividad no lo permita.

El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera emitir el

cheque por concepto de la reposicion del fondo fijo, a nombre del responsable del su

manejo, con firma de recibido.

14. Para emitir un cheque de la reposicion del fondo fijo, debera contener la
documentacién que compruebe el gasto y no debera ser mayor al monto originalmente
autorizado.

15.

El responsable del manejo del fondo fijo, deberéa cuidar que los recursos solo sean

aplicados en la adquisicion de bienes y servicios, para cubrir necesidades urgentes,

imprevistas, eventuales, contingentes o fortuitas.

12
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16. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera realizar

la reposicion del fondo fijo y contabilizar los comprobantes pagados con su pdliza
correspondiente dentro de los diez primeros dias del mes siguiente, en el caso de cierre de
ejercicio los gastos deberan estar registrados al 31 de diciembre de cada afio, en los de
cambio de administracién deberan quedar cancelados a la fecha de la entrega de la oficina

de que se trate, 0 en su caso a la fecha de la entrega intermedia del despacho.

17. La documentacion que ampare la comprobaciéon con cargo al fondo fijo, debera
contener la leyenda de “PAGADQO" y no debera tener una antigiedad mayor a 20 dias
habiles, contados a partir de la fecha de expedicion y la fecha de recepcion del bien o

servicio en la unidad ejecutora.

18. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera verificar
que en todas las reposiciones de los fondos, cubra con todos los requerimientos sefialados

en estos lineamientos.

19. El responsable del manejo del fondo fijo, debera abstenerse de utilizar el mismo para
cambiar cheques de servidores publicos, proveedores, anticipos de néminas, y demas
casos de cualquier naturaleza analoga que no estén dentro del cumplimiento de sus

funciones.

BANCOS

Son obligaciones del Director de Administracién y Finanzas, asi como el Jefe del

Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario:

20. El Director de Administracién y Finanzas, asi como el Jefe de Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestario deberan aperturar las cuentas bancarias
como personas juridicas colectivas con fines no lucrativos o entes gubernamentales, con
firmas mancomunadas, a nombre del SMDIF, con el nombre del programa o recurso y el

contrato respectivo por cada uno de los recursos federales, estatales o municipales.

21. Abstenerse de mezclar tanto en las cuentas bancarias como en sus registros

contables, los ingresos provenientes de recursos federales, estatales 0 municipales entre
13
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si, incluyendo los de financiamiento a corto y largo plazo y deberan contabilizar

individualmente en una cuenta especifica cada uno de ellos.

22. El Director de Administracion y Finanzas, asi como el Jefe de Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestario, deberan contar con un responsable y un
lugar seguro tal como: béveda, caja fuerte, archivero con llave, entre otros, para resguardar
todos los documentos de valor (claves, token, dispositivos de seguridad digitales, efectivo,

cheques, recibos oficiales, fianzas y otros valores).

Son obligaciones del Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario:

23. Contar con la clave de acceso, dispositivos o contrasefia para realizar las

transferencias bancarias.

24, Expedir todos los cheques de manera nominativa y cruzados con la leyenda “PARA
ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO" en operaciones superiores a $2,000.00 (Dos
mil pesos 00/100 M.N.) con la excepcion de los fondos fijos, gastos a comprobar, finiquitos,

reposicion de gastos, pensiones alimenticias.

25. Soportar, justificar y requisitar todo cheque que expida, y en su caso referenciar la

poliza que dio origen a la creacion del pasivo.

26. Solicitar a la institucién bancaria mensualmente los estados de cuenta y elaborar las
conciliaciones bancarias, a mas tardar el dia 20 del mes siguiente, debidamente
documentadas y requisitadas; en el caso de los cheques en transito con una antigiiedad
mayor a 6 meses, se debera realizar la cancelacion de cheques en transito, de conformidad
con la politica de registro del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las

Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

27. Reintegrar las comisiones u otros cargos no identificados cobrados por instituciones
bancarias, originadas por el inadecuado manejo de apertura de las cuentas, y no aclarados

en tiempo y forma, por el responsable de la administracion y control del mismo.
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CUENTAS POR COBRAR A CORTO PLAZO

Son obligaciones del Departamento de Recursos Financieros y Control

Presupuestario:

28. Realizar el registro contable y tener un expediente por cada deudor, dicho expediente
debera tener como minimo los siguientes documentos: copia de la credencial para votar del
deudor y del aval, comprobante de domicilio de ambos y las garantias a que haya lugar,
previo cotejo de los documentos originales, debiendo estar bajo custodia del Departamento

de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

29. Hacer exigible el importe entregado al deudor en un plazo maximo de quince dias,
contados a partir de la fecha de término de la comisién, tarea o actividad.

Son obligaciones del Director de Administracion y Finanzas, asi como el Jefe de

Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario:

30. Abstenerse de autorizar u otorgar préstamos personales a servidores publicos.

31.  Cuando algun servidor publico adeude un importe al SMDIF, por algun faltante o por
negligencia en el desempefio de sus funciones, el Departamento de Recursos Financieros
y Control Presupuestario o equivalente debera contar con la constancia correspondiente,
levantando acta administrativa con la intervencion del titular del Organo Interno de Control,
misma que servira para acreditar la disminucién del pago de su salario del servidor publico;
asi mismo, podra contar con el convenio firmado por ambas partes; si el servidor publico
renuncia voluntariamente o es despedido, el area de administracion debera descontarlo de

su finiquito.

DEUDORES DIVERSOS POR COBRAR A CORTO PLAZO

Son obligaciones del Departamento de Recursos Financieros y Control

Presupuestario:

15
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32. Abstenerse de otorgar préstamos personales y anticipos de sueldos a servidores

publicos.

33. Abstenerse de registrar deudores diversos que correspondan a personas juridico-

colectivas.

GASTOS POR COMPROBAR

34. Se entiende por gastos a comprobar a aquellos recursos que se asignan a un
servidor publico, para realizar actividades relacionadas con el empleo, cargo o comision

conferidos y que son eventuales o extraordinarias.

35. El servidor publico debera realizar la comprobacién en un plazo no mayor a 15 dias
habiles, contados a partir de la conclusion de la comision, tarea o actividad. En caso de que
la comprobacién no se realice dentro del plazo maximo establecido, el monto se podra

descontar via nomina del pago del sueldo del servidor publico deudor.

Son obligaciones del Departamento de Recursos Financieros y Control

Presupuestario:

36. Registrar los anticipos para gastos a comprobar por cada deudor, soportandolo con
los documentos que garanticen la deuda mediante la suscripcién de un titulo de crédito; en
caso de renuncia voluntaria o despido del servidor publico, el titular del area administrativa
debera solicitar a las unidades ejecutoras la carta de no adeudo, en caso de existir el
adeudo, el area administrativa procedera a realizar el descuento del importe
correspondiente via finiquito, para el caso de existir un remanente por devengar a favor del
SMDIF, éste debera documentarse, con el propdsito de ejercer acciones legales

correspondientes para su cobro.

37. Abstenerse de otorgar recursos considerados como gastos a comprobar al servidor
publico que no haya comprobado los gastos del recurso que se le hubiere otorgado

anteriormente.
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ANTICIPO A PROVEEDORES

Son Obligaciones del Departamento de Recursos Financieros y Control

Presupuestario:

38. Entregar los anticipos por la contratacién, la adquisicion, enajenacion y
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios de cualquier naturaleza, cumpliendo
estrictamente con lo dispuesto en las disposiciones legales, reglamentarias y normativas

aplicables.

39. Amortizar el total de los anticipos al momento de la liquidacion o finiquito a los

proveedores.

40. Custodiar las garantias de los proveedores, de acuerdo con el contrato y con apego
al Codigo Administrativo del Estado de México y sus respectivos reglamentos.

41. Solicitar el comprobante oficial por el pago parcial correspondiente, de acuerdo al
articulo 29-A, fraccion VI, inciso b del Codigo Fiscal de la Federacion.

SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR

Son obligaciones del Departamento de Recursos Financieros y Control

Presupuestario:

42. Abstenerse de disponer de los recursos derivados de sueldos y salarios para solventar

otras necesidades; asi como, de las retenciones correspondientes a los mismos.

43. Tener bajo su resguardo los archivos, del acuse de recibo, que envia el banco por
medio magnético, correspondientes a la dispersion de las noéminas ordinarias vy

extraordinarias.

44, Apegarse a las remuneraciones aprobadas por la Junta de Gobierno para los

servidores publicos del SMDIF, incluyendo mandos medios y superiores.

17
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45, El Director de Administracién y Finanzas y el Jefe de Departamento de Capital

Humano, deberan cerciorarse que haya un recibo firmado por cada pago de némina, o

cualquier pago relacionado con servicios personales, que se haga a los servidores publicos.

PROVEEDORES

Son obligaciones del Departamento de Recursos Financieros y Control

Presupuestario y del Jefe de Departamento de Recursos Materiales:

46. Recibir las facturas, con sello y firma del responsable, programar los pagos de las
facturas; asi mismo registrar el pasivo correspondiente dentro del mes con la

documentacion comprobatoria que acredite la obligacion.

47. Realizar los pagos correspondientes, con la documentacion que compruebe la
personalidad del acreditado para recibir el pago, por parte de las personas juridicas
colectivas o personas fisicas; dicha documentacion, se conformara con el poder notarial e
identificacion oficial, la cual se integrara en fotocopia previo cotejo y servird como parte del
soporte de la pdliza correspondiente.

RETENCIONES Y CONTRIBUCIONES POR PAGAR A CORTO PLAZO

Son obligaciones del Departamento de Recursos Financieros y Control

Presupuestario:

48. Enterar oportunamente, todas las retenciones derivadas de obligaciones fiscales, en
los términos que establezcan las disposiciones legales aplicables; asimismo, debera
realizar el pago de otras retenciones en tiempo y forma de acuerdo con los plazos
previamente pactados. En caso de que se generen los accesorios por la omision en el pago

oportuno, éstos seran a cargo del servidor publico responsable.

49, Realizar la compensacioén de saldos a favor, contra otras contribuciones a cargo, en
caso de retenciones de caracter fiscal, cuando asi lo establezcan las disposiciones legales

aplicables.
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VIATICOS

50. El monto de los viaticos para los servidores publicos del SMDIF, seran determinados
por el Director del area solicitante; debiendo en su caso, anexar a la solicitud el documento

que avale la comision respectiva.

51.  Eltitular de cada unidad administrativa, cuidara que las comisiones asignadas a los
servidores publicos del SMDIF, se lleven a cabo en horas y dias laborables de conformidad

con el calendario establecido para tal efecto.

SEGUROS

Son obligaciones del Jefe del Departamento de Control Vehicular:

52. Cuidar que los bienes muebles tales como equipo de transporte, maquinaria,

equipos y herramientas, u otros, se encuentren asegurados.

53. Designar al servidor publico responsable de verificar que los seguros de los bienes
muebles se encuentren vigentes, evitando que éstos se queden sin cobertura; anticipando

los procedimientos administrativos correspondientes para la contratacién de los mismos.

54. El titular de la unidad administrativa responsable del bien asegurado debera
comunicar de inmediato a la institucion de seguros, el siniestro por dafio o robo, asi como

al titular del Organo Interno de Control y al Director de Administracién y Finanzas.

55. Independientemente de dar aviso a la aseguradora; el titular del Organo Interno de
Control debera realizar las investigaciones que estime necesarias, con el propdsito de

deslindar responsabilidades.

56. Si derivado de las investigaciones realizadas y de resolucion emitida por el titular del
Organo Interno Control, se determina mal uso, negligencia o dolo de parte del servidor
publico en el uso, manejo, utilizacion, conduccion o aplicacion del bien mueble, éste debera
cubrir el deducible correspondiente, con independencia de las sanciones o penas a que

haya lugar.
19
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57. El servidor publico responsable de los bienes muebles, debera solicitar el dictamen
o resolucion de la compania de seguros, respecto del bien asegurado y siniestrado, para

determinar el tramite correspondiente.

58. Es necesario para la conduccién de vehiculos o de aquel bien que lo amerite, que
el area de Control Vehicular, verifique que el servidor publico cuente con licencia de

conducir vigente.

59. En caso de robo, extravio o siniestro de valores, bienes muebles u otros, el titular
del Organo Interno de Control, conjuntamente con los titulares de las unidades
administrativas involucradas, deberan levantar las actas administrativas correspondientes
y acudir ante el ministerio publico, para el levantamiento del acta correspondiente, en las
citadas actas se deberan especificar las circunstancias y las caracteristicas de identificacion
del bien, éstas deberan coincidir con el resguardo correspondiente.

60. Resuelta la situacion juridica del bien siniestrado o declarado como inservible, se
podra realizar la baja conforme a los lineamientos que al efecto se hayan expedido y a las
demas disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

61. Las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios se efectuaran de
conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables, asi
mismo el Comité dictaminara los procesos adquisitivos, en los casos en que la Ley asi lo

determine.

62. Los contratos que suscriba con los proveedores y/o prestadores de servicios,
deberan firmarse por los servidores publicos que, tengan las atribuciones conferidas por las
disposiciones legales aplicables, a mas tardar dentro de los diez dias habiles siguientes a
la firma del contrato, cuando menos en dos tantos originales, entregandose uno a cada una
de las partes que intervienen, quedando en resguardo un tanto original con firmas
autografas, en el que conste el acuse de recibo por parte del proveedor o prestador del

servicio.
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PROCESOS ADQUISITIVOS

63. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales, podra efectuar adjudicaciones
directas conforme a lo establecido en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México
y de acuerdo a los montos maximos de adjudicacion directa que establece el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de México y cuente con la disponibilidad presupuestal

correspondiente.

64. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales, debera conservar en forma
ordenada y sistematizada, los originales de la documentacién que soporte los
procedimientos adquisitivos.

65. Para la adquisicion de vehiculos, equipo de cdmputo, software y servicios
relacionados con éstos, la unidad administrativa solicitante debera obtener el dictamen

técnico correspondiente.

66. Las adquisiciones directas se realizaran preferentemente tomando en cuenta a los
proveedores y/o prestadores de servicios que se encuentren registradas en el padron de
proveedores.

DONATIVOS, COOPERACIONES Y/O AYUDAS

67. Los donativos, cooperaciones y/o ayudas que se otorguen deberan cumplir con lo

siguiente:

a) Peticion por escrito dirigida a la Presidenta Honoraria del SMDIF, donde se
especifiquen los recursos materiales 0 econémicos que requieren y su destino.

b) El SMDIF debera realizar un estudio socioeconémico que justifique el otorgamiento
de la donacién, cooperacion y/o ayuda.

c) El importe o monto del donativo, debera estar contemplado en la partida

correspondiente y contar con la suficiencia presupuestal.
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d) Los comprobantes originales relativos al otorgamiento de donativos, deberan

cumplir con los requisitos fiscales que marcan los articulos 29, 29-A y 29-B del Cddigo
Fiscal de la Federacion; y
e) Carta de agradecimiento dirigida a la Presidenta Honoraria del SMDIF, que haga

constar la recepcion del donativo, copia de la identificacion oficial del beneficiado.
BIENES
PATRIMONIALES
ALMACEN

Son obligaciones del responsable del Almacén:

68. Verificar que todas las adquisiciones de bienes se hayan realizado conforme al
pedido o requisicion de compra, registrando debidamente su recepcion.

69. Verificar que todas las entregas (salidas) de bienes se hayan realizado conforme a

la solicitud del usuario, debiendo este, firmar de conformidad, la recepcién correspondiente.

Son obligaciones del Jefe de Departamento de Recursos Materiales:

70. Se debera designar al encargado del almacén que tenga el perfil para el manejo

responsable del mismo.

71. Realizar inventarios fisicos de los bienes del almacén, conjuntamente con el
responsable del mismo y el Organo Interno de Control, dicha revisién se realizar4 como
minimo dos veces al afio. El primer inventario se realizara a mas tardar el ultimo dia habil
del mes de junio y el segundo a mas tardar el ultimo dia habil del mes de diciembre del

ejercicio fiscal, mismos que deberan de anexar al informe mensual correspondiente.

72. El Jefe de Departamento de Recursos Materiales, debera verificar que los vales

de entrada y salida del almacén se encuentren debidamente requisitados.
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CONTROL PATRIMONIAL
BIENES INMUEBLES

73. Previo a la adquisicion de un inmueble, deberan verificar que no exista impedimento

legal o material para ello, debiendo presentar:

a) Documento que acredite la propiedad del inmueble, a favor del oferente.
b) Documento en el que el oferente, manifieste expresamente, su intencion de

transmitir la propiedad y el costo pretendido.

c) Constancia de régimen de propiedad.

d) Certificado de libertad de gravamenes.

e) Recibo actualizado del pago de impuesto predial.

f) En su caso, recibo actualizado del pago de derechos de agua potable, drenaje,

alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales.
g) En su caso, recibo de pago actualizado de servicios de suministro de energia

eléctrica y de teléfono.

h) En su caso, recibo de pago de aportaciones de mejoras.

i) Plano topografico del terreno y arquitectonico de las construcciones.

) Planos estructurales de instalaciones comunes y especiales, en caso de que
existan.

k) Dictamen de seguridad estructural emitido por perito en la materia.

D) Avaluo emitido por el Instituto de Informacion e Investigacién Geografica,

Estadistica y Catastral del Estado de México; y
m) Las demas relativas que se consideren necesarias para constatar la situacion

juridica del inmueble.

74. El SMDIF, podra llevar a cabo trabajos de mantenimiento, conservacioén, adaptacion
y remodelacién de las oficinas destinadas al cumplimiento de sus funciones, cuando se

justifique y se cuente con suficiencia presupuestal autorizada.

75. Las adecuaciones a los inmuebles, sera responsabilidad del Director de
Administracion y Finanzas, a través del Jefe de Departamento de Servicios Generales,
quien debera apegarse a las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables

para su ejecucion; debiendo reportarlas dentro de los cinco dias habiles siguientes al inicio
23
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de la adecuacion o remodelacién a la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales,

soportandolo con la orden de servicio y bitacoras.

76. El titular del Organo Interno de Control del SMDIF, verificara que la adquisicion de
un bien inmueble se realice en estricto cumplimiento a las disposiciones contenidas en la
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios, en el Cédigo Civil del Estado de
México y en las demas disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.

77. Una vez que el Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles vy
Enajenaciones, haya emitido el dictamen de adjudicacién del inmueble, para la
formalizacion de la compraventa, es necesario que ésta sea otorgada, a través de escritura

publica, como lo establece el articulo 7.600 del Cédigo Civil del Estado de México.

78. El Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, debera
autorizar la adquisicidon de bienes inmuebles, que se encuentren dentro del régimen privado
y con escritura publica, en virtud de que las operaciones de compraventa que se hacen
consistir en escritura publica, dejaran fiel constancia del acto juridico realizado, mismo que
estara autorizado por un notario publico, que da fe sobre la capacidad de los otorgantes, el

contenido del mismo y la fecha en que se realizé.

79. El Jefe del Departamento de Patrimonio, debera regularizar la propiedad de los
bienes inmuebles en el Registro Publico de la Propiedad del SMDIF, dentro del plazo de

ciento veinte dias contados a partir de su adquisicion.

80. El Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, debera
registrar contable y presupuestalmente al patrimonio los bienes inmuebles que se
adquieran, a través de donacion, soportando el registro con su recibo de ingresos y su
actualizacion en el inventario. No sera valido el desconocimiento el valor de un bien
Inmueble, en virtud de que el SMDIF, debera observar lo dispuesto en el titulo quinto del

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

81. Conjuntamente deberan llevar el control de los movimientos de altas y bajas de los

bienes para su registro correspondiente.
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82. El Jefe de Departamento de Patrimonio, debera inscribir en el sistema CREG

patrimonial, o en su caso, la plataforma vigente que las autoridades fiscalizables determinen
para tal efecto, todos los inmuebles con sus caracteristicas de identificacion, asi como el

uso y destino de los mismos.

83. El Jefe de Departamento de Patrimonio debera informar, cualquier acto juridico que
se realice con los bienes inmuebles, propiedad del SMDIF y contar adicionalmente con el

expediente que lo soporte juridicamente.

BIENES MUEBLES

84. EIl Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, debera registrar
contable y presupuestalmente al patrimonio del SMDIF, todos los bienes muebles con base
en la politica de registro del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

85. El titular del Departamento de Patrimonio y el Departamento de Sistemas, debera
contar con un inventario de todo el software o programas informaticos; asi mismo, debera
asignarlos a un responsable para su custodia y Unicamente podran tener acceso a ellos,
ademas de estos, los titulares de la unidad administrativa en donde se encuentran
asignados; hasta en tanto haya una disposicion que indique el manejo contable

correspondiente.

86. El Jefe de Departamento de Patrimonio debera elaborar, custodiar y actualizar los
resguardos en un lugar seguro como bdveda, caja fuerte, archivero con llave u otros
similares, y a su vez entregar una copia a los jefes y usuarios de cada unidad ejecutora

responsable de sus bienes.

87. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, debera
registrar contable y presupuestalmente al patrimonio del SMDIF, los bienes muebles que
se adquieran por cualquier titulo o a través de donacion, soportando el registro con su recibo
de ingresos y su actualizacion en el inventario. En el caso de que no se tenga un valor de

éstos.
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88. Eltitular de la Direccion de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de

Recursos Financieros y Control Presupuestario, debera solicitar al proveedor que al adquirir
bienes muebles, incluso por lotes, se desglose en la factura cada uno de éstos, con
sus caracteristicas, valor unitario y numero de serie tratdndose de bienes que
puedan ser identificados, esto con la finalidad de un mejor control e identificacion en el
inventario de bienes muebles, ain en caso de que sean donados a escuelas u otras

instituciones.

89. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario,
deberaregistrar todas las adquisiciones de conformidad con las
disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables, para la actualizacion del
inventario, y anotara sus caracteristicas de identificacion, a través de un codigo o clave
de registro, ya sea en una placa y/o etiqueta que se colocara de manera visible en cada

bien.

90. El Director de Administracion y Finanzas del SMDIF, debera solicitar la autorizacion
de la Junta de Gobierno para las actualizaciones por altas, bajas y transferencias de bienes
muebles, que lo requieran de acuerdo a la normatividad aplicable.

91. El inventario de bienes muebles debera estar bajo la custodia del
Jefe de Departamento de Patrimonio. La elaboracién del inventario general de bienes
se realizara dos veces al afio, conjuntamente con el titular del Organo Interno de Control.

El primer inventario, se realizara a mas tardar el ultimo dia habil del mes de junio v,
el segundo, amas tardar el ultimo dia habil del mes de diciembre del ejercicio fiscal. Al concluir
la elaboracion del inventario, deberan firmar los que en él intervinieron, incluyendo

las firmas de los servidores publicos mencionados.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Publiquense los presentes Lineamientos en el Periddico Oficial "Gaceta
Municipal".

SEGUNDQO: Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia de su publicacién en el26

Periédico Oficial "Gaceta Municipal".
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Acuerdo por el cual se autoriza otorgar un apoyo econémico a la menor
Ximena Michelle Palacios Cameras, a través de su padre el Ciudadano
Francisco Palacios Martinez, con el propdsito de que acuda al evento “ISF
Gymnasiada de Bahréin 2024".

Que en la Octogésima Cuarta Sesiéon de Cabildo, celebrada en fecha
dieciséis de octubre de dos mil veinticuatro en el Segundo Punto del
Orden del Dia: Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115
fracciones | parrafo primero y Il parrafo primero de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116 parrafo primero, 122
parrafo primero y 128 fracciones Il y XIV de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 27 parrafo primero, 29 parrafo
primero, 31 fracciones XVIII, XXXIX y XLVIIl y 48 fracciones Il y XXVI de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; el Ayuntamiento aprueba
y expide el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se autoriza otorgar un apoyo economico por la cantidad de
$40,000.00 (Cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) a la menor Ximena Michelle
Palacios Cameras, a través de su padre el Ciudadano Francisco Palacios
Martinez, con el proposito de que acuda al evento “ISF Gymnasiada de
Bahréin 2024, mismo que se llevara a cabo del veintiuno de octubre al dos
de noviembre, en Manama, Bahréin.

SEGUNDO. Se instruye al Presidente Municipal para que, a través de
la Tesoreria Municipal, realice la erogaciéon de la Partida Presupuestal
correspondiente, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
resolutivo que antecede.

TERCERO. E| presente Acuerdo comenzara a surtir efectos a partir de su

aprobacion.

Este Acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos.
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