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ACTA CORRESPONDIENTE A LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE ASISTENCIA SOCIAL, DENOMINADO SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

EN LA CIUDAD DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS ONCE HORAS CON QUINCE

MINUTOS DEL DIA DOS DE OCTUBRE DEL DOS MIL VEINTICUATRO, EN LA SALA DE JUNTAS, PERTENECIENTE ;
A ESTE SISTEMA, SE REUNEN LOS CIUDADANOS, 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; C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA )

DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO; L.C. LEOBARDO SINUHE ALANIS

URBAN, TESORERO DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL SISTEMA

MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO;

C. VICTOR MANUEL PEREZ RAMIREZ, PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y QUINTO REGIDOR DEL

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO; MTRA. NORMA JUDITH

GUZMAN VAZQUEZ, SUPLENTE DEL C.P. RICARDO CONTRERAS VELAZQUEZ, SEGUNDO VOCAL DE LA JUNTA

DE GOBIERNO Y TESORERO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ,

ESTADO DE MEXICO; LIC. RAFAEL MEJIA SORIA, SUPLENTE DEL MTRO. JOSE CRUZ SEGURA, TERCER VOCAL

Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, Y DR.

BENJAMIN GONZALEZ POZOS, QUINTO VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y DIRECTOR JURIDICO DEL

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE

MEXICO; CON LA FINALIDAD DE CELEBRAR LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE

GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE

BAZ 2022-2024.

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 12, 13 BIS Y 13 BIS B DE LA LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS )
PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS i
“SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA", ARTICULOS 22, FRACCIONII, 24 Y \}J
27 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE }
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, SE NOTIFICA LA CELEBRACION DE LA DECIMA QUINTA SESION

EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO. N

EN USO DE LA PALABRA LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNQ; INSTRUYE %

A LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; TENGA A BIEN REALIZAR

EL PASE DE LISTA A FIN DE VERIFICAR SI EXISTE QUORUM LEGAL PARA DESARROLLAR LA DECIMA QUINTA )
SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SMDIF. M

1.-ENUSO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
PROCEDE A PASAR LISTA DE ASISTENCIA, A FIN DE VERIFICAR S| EXISTE QUORUM LEGAL PARA
DESARROLLAR, LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA .

PRESENTE

C. MARIA DE LOURDES CURIEL ROCHA CUARTA VOCAL AUSENTE
DR. BENJAMIN GONZALEZ POZ0S QUINTO VOCAL PRESENTE

L.C. LEOBARDO SINUHE ALANIS URBAN TESORERQ PRESENTE /\/
C. VICTOR MANUEL PEREZ RAMIREZ PRIMER VOCAL PRESENTE

MTRA. NORMA JUDITH GUZMAN VAZQUEZ,

SUPLENTE DEL C.P. RICARDO CONTRERAS SEGUNDO VOCAL PRESENTE

VELAZQUEZ

LIC. RAFAEL MEJIA SORIA, SUPLENTE DEL MTRO.

JOSE CRUZ SEGURA TERCER VOCAL PRESENTE
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AL ESTAR PRESENTES SEIS DE LOS SIETE INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO, LA C. MARIA TERESA %
BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; CERTIFICA LA EXISTENCIA DE QUORUM LEGAL,

PARA LLEVAR A CABO LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNQ —————

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SENALA
QUE, SIENDO LAS ONCE HORAS CON QUINCE MINUTOS DEL DIA DOS DE OCTUBRE DEL DOS MIL
VEINTICUATRO, SE DECLARA FORMALMENTE INSTALADA, LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO.

EN ESTE SENTIDO, Y CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 29, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA /
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO;

SOLICITA A LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO, PROCEDA A

DAR LECTURA Y CONSULTAR A LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DE GOBIERNO, SI ES DE APROBARSE EL

PROYECTO DE ORDEN DEL DIA, PARA LA PRESENTE SESION.

2.- EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
SOMETE A CONSIDERACION DE LOS PRESENTES EL SIGUIENTE PROYECTO DE:

ORDEN DEL DiA

. LISTA DE ASISTENCIA, CERTIFICACION Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

Il.  LECTURA,Y EN SU CASO, APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

A ANAL]S!S, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION, CON DISPENSA DE LECTURA DEL ACTA, DE
LA DECIMA SEXTA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO, DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE
MEXICO.

B. ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE
BAZ, ESTADO DE MEXICO.

e .4

C. 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.

i1, CLAUSURA DE LA SESION.

P

CONTINUANDO CON EL USO DE LA PALABRA LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO; PREGUNTA QUIENES ESTEN POR LA APROBACION DEL PROYECTO DEL ORDEN DEL
DiA, DE LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA, FAVOR DE MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO.—

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
INFORMA A LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; QUE EL ORDEN DEL DIA
DE LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO; ES APROBADO
POR UNANIMIDAD.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SOLICITA
A LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; QUE PROCEDA CON EL
DESARROLLO DEL INCISO A, DEL ORDEN DEL DIA.

>

A. ENUSO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; \
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COMENTA, EL INCISO A, DEL ORDEN DEL DIA SE REFIERE AL ANALISIS, DISCUSION Y EN SU CASO
APROBACION, CON DISPENSA DE LECTURA DEL ACTA, DE LA DECIMA SEXTA SESION ORDINARIA, DE LA
JUNTA DE GOBIERNO, DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTI'NE; PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SENALA
QUE, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 17, FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERNO
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO
DE MEXICO; SOLICITA A LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
SOMETER A CONSIDERACION DE LOS INTEGRANTES DE ESTE ORGANO COLEGIADO LA APROBACION DEL
INCISO A, DEL ORDEN DEL DiA CON DISPENSA DE LECTURA.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
SENALA QUE, POR INSTRUCCIONES DE LA PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO, SE SOMETE A SU
CONSIDERACION LA APROBACION DEL INCISO A, DEL ORDEN DEL DiA CON DISPENSA DE LECTURA. POR LO
QUE PREGUNTA A LOS INTEGRANTES DE ESTE ORGANO COLEGIADO QUIENES ESTEN POR SU APROBACION,
FAVOR DE MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO. LEVANTANDO EL SENTIDO DE LA VOTACION NOTIFICA A
LOS PRESENTES, QUE EL INCISO A, DEL ORDEN DEL DiA FUE APROBADO POR UNANIMIDAD. —————————-

EN USO DE LA PALABRA LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SOLICITA
A LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; PROCEDER CON EL
DESARROLLO DEL INCISO B, DEL ORDEN DEL DIA.

B. EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
COMENTA, EL INCISO B, DEL ORDEN DEL DIA, SE REFIERE AL ANALISIS, DISCUCION Y EN SU CASO
APROBACIf)N DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNQ; SOLICITA
A LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SOMETER A
CONSIDERACION DE LOS PRESENTES LA APROBACION DE LA INCLUSION DEL L.C. FERNANDO GRANADOS
RIVERA, SECRETARIO TECNICO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, A FIN DE REALIZAR LA EXPOSICION DE MOTIVOS PERTINENTE
PARA EL PUNTO DEL ORDEN DEL DIiA EN COMENTO.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
PREGUNTA, ALOS MIEMBROS DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUIEN ESTE POR LA APROBACION DE LA lNCLUSION
DEL L.C. FERNANDO GRANADOS RIVERA, SECRETARIO TECNICO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, FAVOR DE
MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO. LEVANTADO EL SENTIDO DE LA VOTACION, SE NOTIFICA A LA
PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUE LA SOLICITUD FUE APROBADA POR UNANIMIDAD.——-——

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; DA LA
BIENVENIDA AL L.C. FERNANDO GRANADOS RIVERA, SECRETARIO TECNICO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, Y LE SOLICITA
DAR LA EXPOSICION DE MOTIVOS RELACIONADA AL PUNTO EN COMENTO.

EN USO DE LA VOZ EL L.C. FERNANDO GRANADOS RIVERA, SECRETARIO TECNICO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO COMENTA,
BUENAS TARDES DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 35, FRACCION XV Y 49
FRACCION XlII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, SE REALIZO LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS VIGENTES DE LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN ESTE SISTEMA
MUNICIPAL Y EN LOS CUALES, SENALAN COMO UNA DE LAS FUNCIONES PARTICULARES DE LA SECRETARIA
TECNICA LA DE COORDINAR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVO-
ADMINISTRATIVOS QUE, REALICEN LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ESTE SISTEMA.
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LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS TIENEN COMO FINALIDAD PRINCIPAL, EL ESTABLECER LOS CRITERIOS
JURIDICOS-ADMINISTRATIVOS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE, CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEL SMDIF, REALIZA COMO PARTE DE SUS FUNCIONES SUSTANTIVAS Y, CON ELLO, REGULAR, OPTIMIZAR Y
EFICIENTAR LA GESTION PUBLICA MUNICIPAL: DE IGUAL MANERA, ESTE INSTRUMENTOQ NORMATIVO, SERVIRA
DE ORIENTACION, CAPACITANDO E INDUCCION PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS, AS| COMO DE
CONSULTA PARA LA CIUDADANIA EN GENERAL O PARA OTRAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES, POR LO
ANTERIOR Y DERIVADO DE LOS CAMBIOS A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y A LA ACTUALIZACION DE
LAS CEDULAS DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE BRINDA ESTE SISTEMA MUNICIPAL, SE REALIZO LA
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA, POR ULTIMO,
ES IMPORTANTE MENCIONAR, QUE SE DEBEN REVISAR COMO MINIMO 1 VEZ AL ANO LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS PARA MANTENERLOS VIGENTES EN TODO MOMENTO, POR ELLO, SE PROPONE PARA SU
APROBACION, ANTE ESTE ORGANO COLEGIADO, LOS QUE SE ENTREGARON COMO ANEXO EN LA
CONVOCATORIA PARA ESTA SESION.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
INFORMA A LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUE SE INCORPORA EL C. MARIO ASAEL
GONZALEZ ROMERO, SUPLENTE DE LA C. MA. DE LOURDES CURIEL ROCHA, CUARTA VOCAL DE LA JUNTA DE
GOBIERNO.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; PREGUNTA
S| EXISTE ALGUN OTRO COMENTARIO. DE NO EXISTIR COMENTARIO AL RESPECTO, SOLICITA A LA
SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO, SOMETER A CONSIDERACION DE LOS INTEGRANTES DE ESTE
ORGANO COLEGIADO, LA APROBACION DEL INCISO B, DEL ORDEN DEL DiA COMO PROYECTO DE ACUERDO.-

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
COMENTA A LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUE POR INSTRUCCIONES DE LA PRESIDENTA
SE SOMETE A SU CONSIDERACION LA APROBACION DEL SIGUIENTE PROYECTO DE:

ACUERDO

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 13 FRACCION Il Y 13 BIS E FRACCION IV 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";
ARTICULO 16 FRACCION Ill 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 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO; CONFORME AL
ANEXO UNICO DEL PRESENTE ACUERDO.

SEGUNDO: SE INSTRUYE A LA SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO, EN SU CALIDAD DE DIRECCION
GENERAL QUE EN COORDINACION CON LA SECRETARIA TECNICA, REALIZAR LOS TRAMITES PERTINENTES
PARA QUE SE REALICEN LAS CORRECCIONES DE FORMA Y ESTILO Y SEAN PUBLICADOS EN LA GACETA
MUNICIPAL, LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS APROBADOS.

TERCERO: QUEDAN ABROGADOS LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS APROBADOS EN EL INCISO D DEL
ORDEN DEL DiA DE LA OCTAVA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO CON FECHA DEL (27 DE ABRIL
DEL 2023) Y EN EL INCISO D DE LA DECIMA SESION ORDINARIA DE FECHA (09 DE AGOSTO DEL 2023).

CUARTO: EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE SU APROBACION.

POR LO QUE PREGUNTA, A LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUIEN ESTE POR LA APROBACION
DEL ACUERDO DEL INCISO B, DEL ORDEN DEL DIA, FAVOR DE MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO.
LEVANTADO EL SENTIDO DE LA VOTACION, SE NOTIFICA A LA PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUE
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EL INCISO B, DEL ORDEN DEL DiA SE APRUEBA POR UNANIMIDAD.

EN USO DE LA PALABRA LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SOLICITA
A LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; PROCEDER CON EL
DESARROLLO DEL INCISO C, DEL ORDEN DEL DIA.

C.EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
COMENTA, EL INCISO C, DEL ORDEN DEL DiA, SE REFIERE AL 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. ‘

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO,
PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SOLICITA A LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SOMETER A CONSIDERACION DE LOS PRESENTES LA APROBACION DE LA
INCLUSION DEL LIC. LIBRADO ESTANISLAO VAZQUEZ GARCIA, TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO
DE MEXICO, A FIN DE REALIZAR LA EXPOSICION DE MOTIVOS PERTINENTE PARA EL PUNTO DEL ORDEN DEL
DIA MENCIONADO.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
PREGUNTA A LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUIEN ESTE POR LA APROBACION DE LA INCLUSION
DEL LIC. LIBRADO ESTANISLAO VAZQUEZ GARCIA, TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO
DE MEXICO, FAVOR DE MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO. LEVANTADO EL SENTIDO DE LA VOTACION,
SE NOTIFICA A LA PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUE LA SOLICITUD FUE APROBADA POR
UNANIMIDAD.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; DA LA
BIENVENIDA AL LIC. LIBRADO ESTANISLAO VAZQUEZ GARCIA, TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO
DE MEXICO, Y LE SOLICITA DAR LA EXPOSICION DE MOTIVOS RELACIONADA AL PUNTO EN COMENTO. —————

EN USO DE LA VOZ, EL LIC. LIBRADO ESTANISLAO VAZQUEZ GARCIA, TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE
BAZ, ESTADO DE MEXICO; COMENTA, BUENOS DIAS A TODOS Y CADA UNO DE USTEDES, CON EL PERMISO DE
LA CIUDADANA MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA HONORARIA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, RESPETUOSAMENTE ME PERMITO
EXPONER QUE, EL DA VEINTIUNO DE AGOSTO DE DOS MIL DOCE, SE PUBLICARON EN EL PERIODICO OFICIAL
GACETA DE GOBIERNO, DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, LOS "LINEAMIENTOS DE
CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES MUNICIPALES DEL ESTADO
DE MEXICO"; 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 MISMOS 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 DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO EL
DiA 06 DE AGOSTO DEL DOS MIL VEINTICUATRO, SE ABROGARON LOS LINEAMIENTOS ANTERIORMENTE
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 QUE TIENEN A SU
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CARGO LA RECEPCION, MANEJO, ADMINISTRACION, 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, NACIO DE LA
NECESIDAD DE ESTABLECER NORMAS QUE FUERAN OBSERVADAS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS
DIRECTAMENTE VINCULADOS CON EL MANEJO DEL PATRIMONIO DE ESTE SISTEMA MUNICIPAL. EN VIRTUD
DE QUE EL ADECUADO MANEJO DEL PATRIMONIO, DEPENDE EN GRAN MEDIDA DEL CONTROL INTERNO,
MISMO QUE COMPRENDE EL PLAN DE ORGANIZACION Y TODOS LOS METODOS 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 USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; PREGUNTA
S| EXISTE ALGUN COMENTARIO. DE NO EXISTIR COMENTARIO AL RESPECTO, SOLICITA A LA SECRETARIA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO, SOMETER A CONSIDERACION DE LOS INTEGRANTES DE ESTE ORGANO COLEGIADO,
LA APROBACION DEL INCISO C, DEL ORDEN DEL DIA COMO PROYECTO DE ACUERDO.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
COMENTA A LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUE POR INSTRUCCIONES DE LA PRESIDENTA
ACUERDO

SE SOMETE A SU CONSIDERACION LA APROBACION DEL SIGUIENTE PROYECTO DE:
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 16 FRACCION Ill DEL REGLAMENTO INTERNO DEL A

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.-

A

SEGUNDO: SE INSTRUYE AL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN COORDINACION CON LA SECRETARIA
TECNICA DE ESTE SISTEMA MUNICIPAL DIF, REALIZAR LAS CORRECCIONES DE FORMA Y 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.

J
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.-

POR LO QUE PREGUNTA, A LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUIEN ESTE POR LA APROBACION
DEL INCISO C, DEL ORDEN DEL DIiA, FAVOR DE MANIFESTARLO LEVANTANDO LA MANO. LEVANTADO EL
SENTIDO DE LA VOTACION, SE NOTIFICA A LA PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUE EL INCISO C, DEL
ORDEN DEL DiA SE APRUEBA POR UNANIMIDAD.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SOLICITA
ALA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA, PROCEDA CON EL DESARROLLO DEL TERCER PUNTO
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3.EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO;
COMENTA, EL TERCER PUNTO DEL ORDEN DEL DiA SE REFIERE A LA CLAUSURA DE LA SESION POR LO QUE
EN ESTE SENTIDO, PRESIDENTA, LE DEVUELVO EL USO DE LA PALABRA PARA QUE LLEVE A CABO LA
CLAUSURA DE LA PRESENTE SESION.

EN USO DE LA PALABRA, LA C. MARIA GOMEZ MARTINEZ, PRESIDENTA DE LA JUNTA DE GOBIERNO; SENALA
QUE, SIENDO LAS ONCE HORAS CON CUARENTA Y DOS MINUTOS DEL DIA DOS DE OCTUBRE DEL DOS MIL
VEINTICUATRO, SE DECLARA FORMALMENTE CLAUSURADA LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

ANEXO DEL INCISO B
DEL ORDEN DEL DIA
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LINEAMIENTOS DE CONTROL
FINANCIERQO Y ADMINISTRATIVO

PARA EL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
’F INTEGRAL DE LA FAMILIA
Tlalnepantla |  TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE
o MEXICO.

Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
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CONSIDERANDO

Que en fecha 21 de agosto de 2012, se publicaron en el Periédico Oficial “Gaceta de
Gobiemo” del Gobiemo del Estado Libre y Soberano de México, los “LINEAMIENTOS DE
CONTROL FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES
MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO"; 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 consideracién que la disposicién administrativa abrogada, contenfa

disposiciones minimas que debian cumplir los servidores publicos de las entidades

fiscalizables municipales, en materia de control financiero y administrativo para el manejo y g

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 recepcion, manejo, administracion, custodia y la

aplicacién de fondos y recursos pdblicos, cuenten con un documento que contenga @L
disposiciones en materia de control financiero y administrativo.

La emision del documento que hoy nos ocupa, naci6 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 piiblica 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 organizacion 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, deberén tomar en cuenta los objetivos que de esta misma
descripciéon 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 financierc y administrativo en la obtencion, administracion y aplicacién 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 plblicos del SMDIF, Tlalnepantia de Baz.
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CAPITULO I
DE LAS DEFINICIONES

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

L SMDIF: Al integrado por dependencias y entidades del SMDIF Tlalnepantla de Baz;
1L JUNTA DE GOBIERNO: A la integracién solemnemente de los miembros del SMDIF
Tlalnepantla de Baz, como dérgano 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;

IV.  OIC: Al Organo Interno de Control del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de |la Familia de Tlalnepantia de Baz.

V. OSFEM: Al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México:

VL PRESIDENTA: A la Presidenta Honoraria del SMDIF Tlalnepantia de Baz;

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

T e

que le haya dado origen;

Vill. 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;

IX. 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, jubilacién, fallecimiento, cambio de

- T

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

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

adscripcion, suplencia, encargo, término del periodo constitucional, entre otros; 1

Presupuestario;
Xil.  UNIDAD ADMINISTRATIVA: A la que se ubica dentro de los niveles jerdrquicos en
el SMDIF, Tlalnepantla de Baz; y
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Xilll. UNIDAD EJECUTORA: A la unidad administrativa adscrita al SMDIF Tlalnepantia
de Baz, en la cual se desconcentra parte del ejercicio presupuestario, con el objeto de
cumplir con eficiencia el servicio encomendado.

CAPITULO II
DE LOS SUJETOS

CUARTO: Son sujetos de los presentes Lineamientos:

a) Junta de Gobiemo

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
desempefien 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 y recursos publicos;
independientemente de las obligaciones especificas que correspondan al empleo, cargo o
comision.

SEXTO: Los presentes Lineamientos, deberan ser observados en la obtencion,
administraci6n y aplicacién 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 dafios 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
aplicacién 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 o normativas
aplicables.
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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
afribuciones, facultades y funciones de los servidores publicos de las unidades
administrativas que conforman al mismo, de manera que se evidencié la divisién de
actividades sobre una misma operacién en dos o mas personas o unidades.

NOVENO: Cuando algtin servidor publico, tenga conocimiento de cualquier malversacién 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, deberéan cumplir con lo dispuesto por la
Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; la Constitucién 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 Gubemamental, el Manual Unico
de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno
¥y Municipios del Estado de México, los presentes Lineamientos y demds 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
plblicos.

CAPITULOV
DE LAS OBLIGACIONES

DECIMO PRIMERO: Los servidores publicos del SMDIF, tendrén en el ambito de su
competencia, respecto de los presentes Lineamientos, las obligaciones siguientes:

I El titular del Organo Intemo 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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actos de fiscalizacion.

Il El SMDIF estableceré el Comité de Adquisiciones y Servicios.

ll. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera verificar
que todas las pélizas de registro contable y presupuestal, se encuentren firmadas por quién
las elaboré, revisé y autorizé, 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 témino 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 “PAGADQ" para los demas recursos.

V. El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, debera integrar
a la pdliza 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 retina los requisitos fiscales
que establezcan las disposiciones fiscales federales, cuando hagan pagos a terceros y
estén obligados a ello en términos de Ley.

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

VIl.  El Jefe de Departamento de Ingresos deberé verificar que todos los recibos ofi ciales
originales cancelados, incluyendo su juego de copias, cuenten con la leyenda de
"CANCELADO" debiendo ser anexados a la péliza correspondiente.

VIl. 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 comrespondientes o
ampliaciones de conformidad con el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios,
para realizar el pago correspondiente.

X. La Direccién de Administracién 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.

Xl La Direccion de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Control
Vehicular, deberd contratar con compafifa 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 boveda, caja fuerte, archivero con llave u otros

similares, hasta que se den de baja los actives que lo respaldan.

Xlll.  El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario por conducto i

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 Intemo de Control, podra 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 pablico responsable de su custodia, firmando g

de conformidad ambas partes, en caso de detectar diferencia o irregularidades se V
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 w
base en lo dispuesto por el Manual Unico de Contabilidad Gubemamental para las
Dependencias y Entidades Publicas del Gobiemo 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-recepcién y sus anexos; en caso de detectar iregularidades, 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: El Jefe del Departamento de Ingresos deberé de vigilar que todo
recibo oficial de ingresos generado, cuente con un control interno, asl 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 deberd contener el numero de folio
cormrespondiente, concepto y nombre del centro recaudador.

DECIMO TERCERO: El Jefe de Departamento de Ingresos conjuntamente con el
Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, deberd identificar y
verificar los célculos y registrar en el periodo comrespondiente los intereses generados en
cada una de las cuentas bancarias.

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

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

DECIMO SEXTO: El Jefe de Departamento de Ingresos deberé expedir los recibos oficiales
de pago, mismos que deberan contener los requisitos de los articulos 29, 29 Ay 29 B del
Cddigo Fiscal de la Federacion.

DECIMO SEPTIMO: El Director de Administracion y Finanzas deberé aplicar el presupuesto
de egresos Integramente y someterlo a autorizacioén de la Junta de Gobiemo.

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 fraccion 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 adjudicacién 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 requerr recursos para gastos de
representacion, deberan generar oficio para la expedicion del cheque comrespondiente
debiendo realizar la comprobacion de dicho gasto con un plazo no mayor a 15 dias habiles
posteriores a la comisién.

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 vehlculos, anotando las
caracteristicas del mismo, nimero econémico y estado actual de la unidad, déandole
seguimiento al tiempo de entrega.

VIGESIMO SEGUNDO: La Junta de Gobierno actualizara las remuneraciones, a fravés del
Tabulador de sueldos y salarios, que comespondan 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 deberén llevar una bit4cora.

En el caso de magquinaria (Montacargas, Planta de Luz de emergencia y desbrozadoras),
aplica el consumo mediante tickets, debiéndose llevar igualmente una bitécora.

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 Procuracion de Fondos y Asistencia Social,
deberd verificar que todas las solicitudes de apoyo y agradecimiento que se otorguen deban
estar en papel firado 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 identificacion 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 institucion bancaria
en la localidad, en caso de no contar con ésta, el dep6sito deberé 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, pélizas 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 depésitos electrénicos en Instituciones Bancarias.

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

10

162

FOJA CORRESPONDIENTE AL ACTA DE LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO 2022-2024.



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ JUNTA DE GOBIERNO

2022-2024

IF

ﬂalge%irﬂa

N, AYUNTAMMNTO r

COMSTITUCIONAL

i oaaia At .{f lalnepantla _ F
2097 2024 [r—v——_ o Y Thalnecactiy

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 revisién 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
justificacién 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 ofros procedimientos de pago y su importe total
no podréa ser fraccionado.

10.  Losrecursos del fondo fijo de caja, no pedrén ser superiores a veinte dlas de salario
minimo general del area geografica del resto del pals, multiplicado por 30 dias.

11.  Los recursos del fondo fijo de caja, no podrén pagar sueldos y salarios y deméas
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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a) Combustibles, lubricantes y aditivos;
b) Servicio de energla eléctrica;
c) Servicio de agua;
d) Servicio de telefonia convencional;
0) Servicio de telefonia celular,
f) Arrendamiento de terrenos;
q) Arrendamiento de edificios y locales;
h) Arrendamiento de equipo y bienes informaticos;
i) Arrendamiento de maquinaria y equipo;
j) Asesorfas asociadas a convenios o acuerdos;
k) Capacitacion;
1) Seguros y flanzas,
m) Reparacién y mantenimiento para equipo de redes de tele y radio trasmision;
n) Gastos publicidad y propaganda;
o) Gastos de ceremonias y de orden oficial;
p) Congresos y convenciones;
q) Exposiciones y ferias,;
r) Becas;
s) Transferencias a organismos descenfralizados;
t) Instituciones locales no lucrativas; y
u) Otros que la normatividad no lo permita.
13.  El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera emitir el

cheque por concepto de la reposicién 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, deberé cuidar que los recursos sélo 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 reposicién 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 administracion deberan quedar cancelados a la fecha de la entrega de la oficina
de que se trate, o en su caso a la fecha de la entrega intermedia del despacho.

17. La documentacion que ampare la comprobacién con cargo al fondo fijo, debera
contener la leyenda de “PAGADO" y no debera tener una antigledad mayor a 20 dias
hébiles, contados a partir de la fecha de expedicién y la fecha de recepcién del bien o ﬁ
|

servicio en la unidad ejecutora.

18.  ElDepartamento 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.  Elresponsable 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 anédloga que no estén dentro del cumplimiento de sus
funciones.

BANCOS

Son obligaciones del Director de Administracion 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 deberén 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 o 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 Administracién y Finanzas, asi como el Jefe de Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestario, deberén contar con un responsable y un
lugar segure 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 excepcién 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 creacién 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 antigliedad
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 Gobiemo 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 Departamentoc 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,
s ‘V

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 méximo de quince dias,
contados a partir de la fecha de término de la comision, tarea o actividad.

Son obligaciones del Director de Administracion y Finanzas, asi como el Jefe de g
Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario:

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

31.  Cuando algun servidor pablico adeude un importe al SMDIF, por algun faltante o por

e

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 Intemo 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 &rea de administracién 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 comprobacion en un plazo no mayor a 15 dias
hébiles, contados a partir de la conclusion de la comision, tarea o actividad. En caso de que
la comprobacién no se realice dentro del plazo méximo establecido, el monto se podra
descontar via némina 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 suscripcion de un titulo de crédito; en
caso de renuncia voluntaria o despido del servidor piblico, el titular del area administrativa
debera solicitar a las unidades ejecutoras la carta de no adeudo, en caso de existir el
adeudo, el &rea administrativa procederd a realizar el descuento del importe
comespondiente 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.

16

168

FOJA CORRESPONDIENTE AL ACTA DE LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAQRDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO 2022-2024.



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIGNAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ JUNTA DE GOBIERNO : iF
2022- 2024 Tialnepantia
g K AvusTANIENTD 4
g lipnis e IR ' lalnepantia | IF
| 2022-2024 s b, Humwat Jelsmt Telnecuntis

ANTICIPO A PROVEEDORES

Son Obligaciones del Departamento de Recursos Financieros y Control

Presupuestario:

38. Entregar los anticipos por la contratacién, la adquisicién, enajenacién y
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios de cuaiquier 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 liquidacién o finiquito a los
proveedores.
|
M

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 Cédigo 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; asl 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, comespondientes a la dispersién de las néminas ordinarias y
extraordinarias.

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

S

servidores publicos del SMDIF, incluyendo mandos medios y superiores.
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45.  El Director de Administracion 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 servicics 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 comespondientes, con la documentacién que compruebe la
personalidad del acreditado para recibir el pago, por parte de las personas jurfdicas
colectivas o personas fisicas; dicha documentacion, se conformaré con el poder notarial e
identificaci6n oficial, la cual se integraré en fotocopia previo cotejo y servira como parte del
soporte de la péliza corespondiente.

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 ofras retenciones en tiempo y forma de acuerdo con los plazos
previamente pactados. En caso de que se generen los accesorios por la omisién en el pago
oportuno, éstos serén a cargo del servidor publico responsable.

49.  Realizar la compensacion de saldos a favor, confra otras contribuciones a cargo, en
caso de retenciones de caracter fiscal, cuando asi lo establezcan las disposiciones legales
aplicables.
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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.

50. Elmonto de los viaticos para los servidores publicos del SMDIF, serén 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 x
53.  Designar al servidor piblico responsable de verificar que los seguros de los bienes }j

muebles se encuentren vigentes, evitando que éstos se queden sin cobertura; anticipando

los procedimientos administratives correspondientes para la contratacién de los mismos. >£

54.  El titular de la unided administrativa responsable del bien asegurado debera

comunicar de inmediato a la institucién de seguros, el siniestro por dafio o robo, asf 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 Intemo de

N
%
Control debera realizar las investigaciones que estime necesarias, con el propésito de \
deslindar responsabilidades. ‘
56.  Siderivado de las investigaciones realizadas y de resolucion emitida por el titular del

Organo Intema Control, se determina mal uso, negligencia o dolo de parte del servidor
publico en el uso, manejo, utilizacion, conduccién o aplicacion del bien mueble, éste debera
cubrir el deducible correspondiente, con independencia de las sanciones o penas a que

haya lugar.
19

171
FOJA CORRESPONDIENTE AL ACTA DE LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO 20222024,



y &

X

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ JUNTA DE GOBIERNO

5 | 2022-2024

F

epantla
Tiainecania

:j M AVUNTAMITNTO
B TUALNEPANTLA OE BAZ . lalnepantia | iF
| 2092 392 [P W Tainecia

57.  Elservidor publico responsable de los bienes muebles, debera solicitar el dictamen
o resolucién de la compafila de seguros, respecto del bien asegurado y siniestrado, para

determinar el tramite corespondiente.

58. Es necesario para la conduccién de vehiculos o de aquel bien que lo amerite, que
el érea de Contral 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 Intemo de Control, conjuntamente con los titulares de las unidades
administrativas involucradas, deberan levantar las actas administrativas correspondientes
y acudir ante el ministerio pliblico, para el levantamiento del acta correspondiente, en las
citadas actas se deberan especificar las circunstancias y las caracteristicas de identificacion
del bien, éstas deberén coincidir con el resguardo comrespondiente.

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
demés disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables.

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

61. Las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios se efectuaran de
conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y nommativas aplicables, asf
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, entregdndose uno a cada una
de las partes que intervienen, quedando en resguardo un tanto original con firmas
aut6grafas, 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, podréa efectuar adjudicaciones

directas conforme a lo establecido en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México

y de acuerdo a los montos méximos de adjudicacion directa que establece el Presupuesto

de Egresos del Gobiemo del Estado de México y cuente con la disponibilidad presupuestal

correspondiente.

85. Para la adquisicion de vehiculos, equipo de cémputo, software y servicios X
i'

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

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 padrén de
proveedores.

DONATIVOS, COOPERACIONES Y/O AYUDAS

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

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

b) El SMDIF debera realizar un estudio socioeconémico que justifique el otorgamiento

de la donacidn, cooperacion y/o ayuda.

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

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

cumplir con los requisites fiscales que marcan los articulos 29, 29-A y 29-B del Codigo
Fiscal de la Federacion; y

a) 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 recepcin.

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 Intemo de Control, dicha revision se realizara como
minimo dos veces al afio. El primer inventario se realizara a més tardar el dltimo dia habil
del mes de junio y el segundo a mas tardar el Uitimo 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, deberd verificar que los vales
de enfrada y salida del almacén se encuentren debidamente requisitados.

22
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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 intencién de

transmitir la propiedad y el costo pretendido.

c) Constancia de régimen de propiedad.

d) Certificado de libertad de gravémenes.

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. J

g) En su caso, recibo de pago actualizado de servicios de suministro de energla [

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.

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

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

1) Avallo emitido por el Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica,

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

juridica del inmueble.

74.  EISMDIF, podré llevar a cabo trabajos de mantenimiento, conservacién, adaptacion g\
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
Administracién 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; debiende reportarias dentro de los cinco dias habiles siguientes al inicio
23
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de la adecuacién o remodelacién a la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales,
soportandolo con la orden de servicio y bitacoras.

76.  FEl titular del Organo Interno de Control del SMDIF, verificara que la adquisicién 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 Amendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
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.

/ 'l 78. El Comité de Ammendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, debera
autorizar la adquisicion de bienes inmuebles, que se encuentren dentro del régimen privado
l/ 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
estard autorizado por un notario publico, que da fe sobre la capacidad de los otorgantes, el

/é’ contenido del mismo y la fecha en que se realiz6.

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 dlas contados a partir de su adquisicién.

80. ElJefe de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, debera

registrar contable y presupuestalmente al patrimonio los bienes inmuebles que se

adquieran, a través de donacién, soportando el registro con su recibo de ingresos y su

actualizacién en el inventario. No ser4 vélido el desconocimiento el valor de un bien

Inmueble, en virtud de que el SMDIF, debera observar lo dispuesto en el titulo quinto del
| \ Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

81.  Conjuntamente deberdn 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, deberé 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, asl 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. X

BIENES MUEBLES

84. El 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 Gobiemo 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 sofiware o programas informaticos; asi mismo, deberé
asignarlos a un responsable para su custodia y unicamente podran tener acceso a ellos,
ademés de estos, los titulares de la unidad administrativa en dénde se encuentran
asignados; hasta en tanto haya una disposicion que indique el manejo contable
comrespondiente.

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 igﬁ
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 donacién, 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. Elfitularde la Direccién 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 nimero de serie tratdndose de bienes que puedan ser
identificados, esto con la finalidad de un mejor control e identificacién en el inventario de
bienes muebles, atn en caso de que sean donados a escuelas u otras instituciones.

89, El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, debera
registrar todas las adquisiciones de conformidad con las disposiciones legales,
reglamentarias y normativas aplicables, para la actualizacién 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 Gobiemo 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 realizard a mas tardar el dltimo dia habil del mes de junio y, el
segundo, a més tardar el dltimo dfa habil del mes de diciembre del ejercicio fiscal. Al concluir
la elaboracitn del inventario, deberén firmar los que en él intervinieron, incluyendo las
firmas de los servidores publicos mencionados.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Publiquense los presentes Lineamientos en el Periédico Oficial "Gaceta del
Gobiemo".

SEGUNDO: Los presentes Lineamientos entrarén en vigor el dia de su publicacion en el

Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”.
26

178

FOJA CORRESPONDIENTE AL ACTA DE LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO 2022-2024.



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

z 2022-2024 JUNTA DE GOBIERNO Bﬂ’f

1

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.

L.C. LEOBARDO SINUHE ALANIS URBAN
TESORERO DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE
BAZ, ESTADO DE MEXICO.

C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA,
SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

C. VICTOR MANUEL PEREZ RAMIREZ
PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y QUINTO
REGIDOR DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

FOJA CORRESPONDIENTE AL ACTA DE LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO 2022-2024.




H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

JUNTA DE GOBIERNO

AN raineron;

r;/z

i
MTRA. NORMA JUDITH\PG/UZN&N VAZQUEZ
SUPLENTE DEL C.P. RICARDO CONTRERAS VELAZQUEZ
SEGUNDO VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y TESORERO
MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

. 2d

"4 LY
C. MARIO ASAEL GONZALEZ ROMERO
SUPLENTE DE LA C. MA. DE LOURDES CURIEL ROCHA
CUARTA VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y NOVENA
REGIDORA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

180

LIC. RAFAEL MEJIA SORIA
SUPLENTE DEL MTRO. JOSE CRUZ SEGURA
TERCER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO Y DIRECTOR DE
ADMINISTRACION DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

DR. BENJAMIN GONZALEZ POZ0OS
QUINTO VOCAL Df LA JUNTA DE GOBIERNO Y DIREGTOR
JURIDICO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO.

FOJA CORRESPONDIENTE AL ACTA DE LA DECIMA QUINTA SESION EXTRAORDINARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO 2022-2024.



