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1. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en los articulos 31, fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 15 BIS 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 11 y 35, fraccion XV del Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México; se realizd la integracion de los Manuales de
Procedimientos de las diversas dependencias que conforman la estructura organica de este
Organismo para la administracion 2022 — 2024.

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad principal, el establecer los criterios
juridico-administrativos de los procesos y procedimientos, que realiza la Direccion de
Administracion y Finanzas del SMDIF y, con ello, regular, optimizar y eficientar la Gestién
Pudblica Municipal.

De igual manera, este instrumento normativo, servird tanto de orientacion, capacitaciéon e
induccion para las personas servidoras publicas de la Direccion de Administracion y
Finanzas, como de consulta para la ciudania en general o para otras instancias
gubernamentales.

El presente documento se compone de los principales procedimientos de caracter adjetivo
o sustantivo que, las unidades administrativas del SMDIF, realizan en el marco de su
actuacion; describiendo a detalle las actividades, las politicas y el nivel de interaccion de
cada una de las areas adscritas a esta dependencia.

El contenido de este Manual debera revisarse periddicamente de manera anual, respecto
a la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectie una modificacion a la normatividad vigente, propiciando en todo momento, la
simplificacion, el mejoramiento y el enriquecimiento del mismo.
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2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario
Elaboracion de polizas.

Elaboracion de suficiencias presupuestales.

Integracion de informes trimestrales.

Anteproyecto y proyecto de presupuesto definitivo de egresos e ingresos anual.
Cuenta publica anual.

Vigilancia y avance del presupuesto trimestral y anual.

Caja general.

Elaboracion de constancias de no adeudo econdmico.

Preparacion de alimentos en el comedor de empleados del SMDIF.

©oOoN>OA~WN =

Jefatura de Departamento de Ingresos
1. Cobro por la prestacion de bienes y servicios.
2. Proyecto de presupuesto de ingresos.

Jefatura de Departamento de Capital Humano

Proceso de reclutamiento y seleccién de personal para ingresar a laborar al SMDIF.
Registro de altas, bajas y cambios de adscripcion en el sistema de ndmina.

Captura de asistencia, aplicacion de incidencias y descuentos.

Captura de reportes de ndémina para la dispersion bancaria de némina.

Calculo de Finiquitos, liquidaciones y riesgos de trabajo para su pago.

Ingreso, asignacion y conclusién de prestadores de servicio social o practicas
profesionales.

7. Planificacion y Ejecucién de Capacitaciones.

I o

Jefatura de Departamento de Servicios Generales

1. Apoyo operativo en eventos civicos, culturales y recreativos.
2. Mantenimiento en las instalaciones del SMDIF.

3. Servicio de limpieza a inmuebles del SMDIF.

Jefatura de Departamento de Control Vehicular

1. Pago de derechos y servicios de vehiculos del SMDIF.

2. Calendarizacion y asignacion de unidades vehiculares del SMDIF.

3. Suministro de combustible y lubricantes para unidades vehiculares del SMDIF
4. Mantenimiento a las unidades vehiculares en uso del SMDIF.
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Jefatura de Departamento de Recursos Materiales
1. Recepcidén de requisiciones.

2. Contratacion de proveedores.

3. Almaceén general.

4. Solicitud de pago.

Jefatura de Departamento de Patrimonio

Levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles.

Conciliacion fisico-contable de los bienes muebles e inmuebles.

Alta de bienes muebles.

Baja de bienes muebles.

Expedicién de constancias de adeudo o no adeudo patrimonial y documental.
Transferencia al archivo en concentracion.
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3. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FIN

ANZAS

3.1. JEFATURA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTROL PRESUPUESTARIO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE POLIZAS

RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL

PRESUPUESTARIO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DRFyCP/001

iNDICE

> OBJETIVO

A\

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

vV VvV VYV V

INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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DIAGRAMA DE FLUJO

A\

FORMATOS
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» OBJETIVO

Garantizar que toda adquisicion en bienes, suministros y prestacion de servicios
profesionales y empresariales que, contraiga el Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz,
sean oportunas Yy debidamente registradas contablemente dentro del periodo
correspondiente, todo de acuerdo a la normatividad aplicable.

» ALCANCE

Direccion General y Direccion de Administracion y Finanzas, principalmente, a través de la
Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, secundado
por la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y/o las dependencias o unidades
administrativas que laboran en conjunto con la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario.

> FUNDAMENTO JUDIRICO

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Codigo Fiscal de la Federacion.

+ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

+ Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdodigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion y del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia” en el Estado de México.

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacién para la integracion, envio y
entrega de los Informes Trimestrales del Ejercicio Fiscal vigente, de las Entidades
Fiscalizables del Estado de México.

® & & & O 6 O 0o o

5|

P _ BRO | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024



@ (A MPANTIA B B ; lalnepantla . F
: s Gt vt Waswc Mot Thalnezile

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México (vigésima edicion).

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipal del
Estado de México.

+ Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México

Municipal:

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

+ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Titular de Direccion General, debera:
Autorizar y firmar cheques, y solicitudes de pago de proveedores, prestadores de servicios
profesionales y otros servicios.

Titular de Direcciéon de Administracion y Finanzas, Debera:

Autorizar y firmar cheques previamente revisados y, girar instrucciones a la Jefatura de
Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, en generacion de
operaciones bancarias, para cubrir compromisos a pagar; asi como firmar las podlizas de
Diario y Egresos previamente firmadas por el area ya mencionada.

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:
Firmar las suficiencias presupuestarias, pdlizas de Diario y Egresos previamente
elaboradas por el Auxiliar de departamento y unidades administrativas, ejecucion de
operaciones bancarias para cubrir compromisos a pagar; y lo demas relativas proveniente
de superiores jerarquicos.

Recibir de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales los soportes documentales
a pagar, previamente autorizados. En el caso de que provengan directamente de las
dependencias y unidades administrativas, debera entregar primero a la Direccion de
Administracion y Finanzas el soporte documental para su autorizacion y ejecucion.

Auxiliar Administrativo y Auxiliar de Departamento, debera:

Revisar el presupuesto para elaborar las suficiencias presupuestales solicitadas por las
dependencias y unidades administrativas requeridas; asi como las pdlizas de Diario y
Egresos de los soportes documentales pagados y previamente autorizados por la persona
Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario.
Para la autorizacion de los soportes, el Auxiliar debera revisar de acuerdo a los controles
internos, y elaborar su solicitud de autorizacion de pago en caso de que el soporte proceda
de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales; y lo demas relativas proveniente
de superiores jerarquicos.
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> GLOSARIO

Comprometido: Es el momento contable del presupuesto, que refleja la aprobacién por
el SMDIF de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una
relacion juridica con terceros, para la adquisicion de bienes y servicios y su posterior
pago.

Devengado: Es el momento contable del presupuesto, que refleja el reconocimiento de
una obligacién de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes
0 servicios oportunamente contratados para posteriormente, realizar su pago.
Finiquito o liquidacién: Son los acuerdos que emiten un juez conciliador y/o un patréon
con el trabajador para emitir un monto definido, de acuerdo a lo que marca la Ley
Federal de Trabajo.

Fondo fijo: Es una serie de gastos menores que, por su naturaleza, no se cubren
durante el ejercicio de gasto corriente o que no se pagan mediante cheque o
transferencia bancaria. Dentro de las disposiciones legales, ciertas dependencias
deben de contar con el fondo de acuerdo a su jerarquia y funciones.

Laudo laboral: Es el resultado derivado de un juicio laboral, al no existir acuerdo entre
un trabajador y el patrén, teniendo como finalidad una sentencia de cumplimiento por
un monto establecido de acuerdo a lo conciliado.

Lista de raya: Es un listado en donde se muestra el nombre de los beneficiarios y un
monto establecido, donde debe estar firmado para efectos legales.

Pdliza tipo cheque: Documento en la cual, se elabora para pagar la compra de bienes
y servicios por medio de un cheque. La operacion representa la salida de dinero de la
cuenta de cheques que refleja el momento contable del presupuesto pagado.

Pdliza tipo diario: Documento en la cual, se registra y anexa los comprobantes de las
operaciones que no implican entradas o salidas de dinero del banco, utilizado para el
registro presupuestal de los movimientos comprometido y devengado.

Pdliza tipo egreso: Documento que sirve para registrar las operaciones contables que
impliquen erogaciones (egresos, pagos) o salidas de dinero para el SMDIF, en el cual
se refleja el momento presupuestal del egreso, regularmente por transferencia
electrénica de fondos.

> ACRONIMOS

CDC: Centros de Desarrollo Comunitario del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

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

XML: Por sus siglas Extensible Markup Language (Lenguaje de Marcado Extensible).
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> INSUMOS

a) Para la elaboraciéon de pélizas de pago de proveedores:

Solicitud de pago autorizado por la Direccion General y la Direccion de Administracion
y Finanzas.

Lista de revision documental realizado por el Departamento de Recursos Materiales.
Requisicién del area solicitante, previamente recibido por el Departamento de Recursos
Materiales.

Suficiencia presupuestal y solicitud de suficiencia.

Factura, archivo XML impreso y verificacion del SAT firmados y sellados por el area
solicitante en fisico y digital.

Cotizaciones de al menos dos proveedores, y cuadro comparativo.

Orden de compra, remision y vale de entrada de almacén recibida.

Evidencia fotografica de la adquisicion del bien o del producto.

En su caso, evidencia documental que justifique el gasto realizado (bitacora de
combustible, contador de fotocopiado, reporte de actividades, etc.)

. Copia simple de los siguientes documentos: cedula del proveedor, anexo del estado de

cuenta bancario, e identificacion oficial del proveedor o del representante legal.
En caso de que el proveedor sea una empresa, copia simple del acta constitutiva.

. Contrato de adquisicion de bienes y servicios.
13.

En su caso, original y copia de garantia de fianzas, en la cual, sirve para el cumplimiento
de contrato.

b) Para la elaboracion de pélizas de pago de honorarios:

Solicitud de autorizacién de pago firmado por la Direccion General, Direccién de
Administracion y Finanzas y el Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario.

Factura, archivo XML impreso y verificacion del SAT firmados y sellados por el area
solicitante en fisico y digital.

Hoja de trabajo con los prestadores de servicios profesionales a pagar, asi como
suficiencia presupuestal.

Reporte de actividades firmados y sellados por el prestador de servicios profesionales
y del area solicitante.

Copia de identificacion oficial vigente.

Anexo de caratula de estado de cuenta bancario.

Contrato de prestacion de servicios personales.

c) Para la elaboracién de pélizas de pago de instructores de CDC y en caso de
cooperaciones y ayudas realizadas:

Copias del formato de ingreso de CDC vy lista de raya previamente revisadas por el
Departamento de Ingresos.

Copia de identificacion oficial tanto del titular de CDC, como los instructores
beneficiarios.

8 |

Gaceta Municipal Numero Treinta y ocho (Cuarta Seccién)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E



@ LA RAPAN LA 0 4 ? lalnepantla . F

=

ook w

NGO~ WON =2

Noobhwdh =~

rPobd=

I BB |

Cartas de peticion y de agradecimiento firmadas (para ambos casos).

Evidencia fotografica.

Identificacién oficial del beneficiario (en caso de cooperaciones y ayudas)

Para el caso de CDC, anexar la evidencia de cobro de servicios impartidos y porcentajes
de distribucion.

d) Para la elaboracion de polizas de pago de finiquitos o liquidaciones:

Hoja de calculo de convenio laboral firmada por el beneficiario.

Carta de termino de relacion laboral, firmada por el servidor publico saliente.
Copia de las constancias de no adeudo econdmico, patrimonial y documental.
Comprobante fiscal de némina (CFDI) firmado por el beneficiario

Copia de identificacion oficial vigente del beneficiario.

Suficiencia presupuestal.

Acta de entrega de cheque en el Juzgado, en original.

Copia del cheque certificado con firma de recibido del beneficiario.

e) Para la elaboracion de polizas de pago de convenios y laudos laborales:

Oficio de resolucion dictado por el juzgado en original.

Hoja de calculo de finiquito o liquidacion, expedido al beneficiario
Comprobante fiscal de némina (CFDI), firmado por el beneficiario
Copia de identificacion oficial vigente del beneficiario.

Suficiencia presupuestal.

Acta de entrega de cheque en el Juzgado, en original.

Copia del cheque certificado con firma de recibido del beneficiario.

f) Para la elaboracién de podlizas de pago por reposicion de gastos y reembolso de
fondo fijo:

Oficio de solicitud de reposicion de gastos o reembolso de fondo fijo.

Formato de reporte de gastos firmado.

Facturas, archivos XML impresos y verificaciones del SAT, firmados y sellados por el
area solicitante.

En su caso, oficio de justificacion de casetas, evidencia fotografica y/o justificacion del
gasto emitido.

Copia de identificacion oficial vigente del solicitante.

Suficiencia presupuestal.

g) Para la elaboracion de pdlizas de pago de servicios varios:

Oficio de solicitud del pago de servicio o relacion de servicios del area solicitante.
Recibos o facturas, archivos XML impresos y verificaciones del SAT.

Suficiencia presupuestal.

Solicitud de autorizacién de pago por la Direccién General, Direccién de Administracion
y Finanzas, y Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario.
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» RESULTADOS

Pdlizas de diario, egresos y cheque con soporte documental revisado, validado y firmado.
Cabe sefialar que, dependiendo de los requerimientos solicitados para su pago, debera de
estar soportado por un cheque o transferencia electrénica de fondos, todo supervisado y
realizado por la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario.

> POLITICAS

* Toda informacién financiera debera registrarse con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental, elaborado por la Secretaria de Finanzas del Estado de
México, mismo que origina de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), y de acuerdo a los Lineamientos
emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

= Todo pago y elaboracion de pdlizas debera de llevar un proceso, misma que se detallan
en la descripcion de actividades.

= Todo conjunto de informacién debera de entregarse en tiempo y forma al OSFEM, de
forma trimestral y anual, con el propdsito de evitar sanciones hacia el Sistema.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad
Administrativa o puesto

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Auxiliar Administrativo

Revisa que los expedientes estén debidamente justificados
y comprobados con la documentacién soporte, de acuerdo
a lo mencionado en el apartado de pago de proveedores en
Insumos. En caso de no contar con solicitud de pago,
generar una con las firmas correspondientes. En caso de
no cumplir con los requisitos, se regresa al area de origen.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Revisa que la documentacién soporte esté debidamente
justificada y comprobada (de acuerdo a lo solicitado en el
apartado de Insumos), para posteriormente firmar y generar
el pago por transferencia de fondos electrénicos o en su
caso, dar instruccién de generar el cheque.

Caja General

Genera el cheque y pdliza cheque.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Recaba las firmas en el cheque, pdliza cheque, y en su
caso, solicitud de pago en Direccion de Administracion y
Finanzas y Direccion General.

Direccion de Administracion
y Finanzas

Regresa la informacion firmada para su custodia en Caja
General 0 para generar poliza de egreso.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Turna el cheque con la informacién soportada en Caja
General para entregarse al interesado. En caso de haber
concluido, se gira instrucciones para elaborar poliza de
egreso.

Caja General

Hace entrega del cheque, y en caso de garantia (fianza,
cheque certificado o cheque de caja), resguarda hasta el
vencimiento y cumplimento del contrato. Posteriormente, se
entrega al Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario la pdliza cheque recibida con la informacién
solicitada.

Auxiliar de Departamento

Elabora la pdliza de diario junto con una pdliza de egreso
(para transferencias bancarias) o pdéliza tipo cheque (para
cheques recibidos) con el soporte firmado, para su registro
en sistema contable.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Revisa que la pdliza de egresos o las pdlizas tipo cheque
cuente con la documentacion soporte para posteriormente
firmar, y recabar la firma de la persona titular de la Direccién
de Administracién y Finanzas para su integracién en archivo
documental.

FIN
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= Pdliza de cheque emitido por Caja General

01 DE ABRIL D 2027

406.60
{ CUATRDCIENTOS SEIS PESOS 60/100 M A
No. Egreso 0000001
Estado de Miwico
DF TLALNEPANTLA DE BAZ [Municoin ]
Cheque - Pollza / Acwerdo F [Focha: 01 DZ ABRILDE 2022 |
Talnepantiy
Ll
20 Piguese a: La Cantidad de- § 406 60
'—r [ CUATROCIENTOS SE15 PESOS 60,100 M.N.)
Por Concepto de.
OIRECTORA CaNERAL

CRECTON DL ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

SE ANEXA POLZA DE EGRESOS

SUMAS IGUALES 140660 |406.60
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Reviso

Aproho

C. Jesiis Macias Salas

del Departamento de
Recursos Financieros y

Control Presupuestario

L.C. Leobardo Sinuhé
Alanis Urban

C. Maria Teresa
Bautista Cebada

" Titular de la Jefatura

Titular de la Direccidn
de Administracion y
Finanzas

Titular de la Direccidn
General
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTARIO
ELABORACION DE SUFICIENCIAS
PRESUPUESTALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DRFyCP/002

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

v V V¥V

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO
ACRONIMOS

INSUMOS

v V V¥V VYV

RESULTADOS

POLITICAS

A\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

v V V¥

FORMATOS
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» OBJETIVO

Otorgar suficiencia presupuestal, para adquirir bienes y/o servicios, solicitada por las areas
ejecutoras, con base en el presupuestado autorizado a cada una de ellas y a sus planes y
programas autorizados del Presupuesto basado en Resultados (PbRM).

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Recursos Financieros y Control Presupuestario; asi como a todas las dependencias y
unidades administrativas del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

> FUNDAMENTO LEGAL

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y del Estado de México.

Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia”.

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

+ Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México (vigésima
edicion).

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipal del
Estado de México.

+ Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México.

* & & o o
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Municipal
+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.
+ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Dependencias o unidades administrativas y/o Titular de la Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales, debera:

Realizar la solicitud de suficiencia presupuestal, de acuerdo con el tope presupuestal de la
dependencia o unidad administrativa, que tenga relacién al bien y/o servicio a adquirir.

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:
Revisar, aprobar y autorizar la suficiencia presupuestal.

Auxiliar de Departamento, debera:
Revisar la disposicidon presupuestal, asi como elaborar la suficiencia, asignando un folio
consecutivo y, entregarla al solicitante para su uso dentro del proceso de adquisicion.

> GLOSARIO

= Cotizacion: Es una hoja en donde se muestra la estimacion de precios, que tiene
vigencia durante un periodo determinado, asi como especifica formas de pago y periodo
de entrega.

= Disposicion presupuestal: Es el ejercicio en la cual se verifica las cantidades por
ejercer, para el control de ejercicio del gasto.

= Requisicién: Es el formato en el cual se relacionan los bienes o servicios para su
adquisicion.

= Suficiencia presupuestal: Es el documento que acredita que la Dependencia o Unidad
Administrativa solicitante, cuente con el recurso para la adquisicion de un bien o
servicio.

> ACRONIMOS

= CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
= PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.
= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

> INSUMOS

Solicitud de suficiencia presupuestal u oficio, proporcionados por el area o departamento
de Recursos Materiales, asi como copia simple de cotizaciones y requisicion de bienes y/o
servicios. El oficio debera de contener la informacién consistente en partida y monto
aproximado para proceder dicha solicitud.
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» RESULTADOS

Generacion de suficiencia presupuestal, en donde se indica el presupuesto autorizado,
presupuesto a comprometer y presupuesto por ejercer.

> POLITICAS

* Toda informacién financiera debera registrarse, con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental, elaborado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México, asi como de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), y por los Lineamientos, que en su caso,
emita el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

= La suficiencia presupuestal forma parte del proceso de adquisicién de bienes y/o
servicios.

= La suficiencia se debe entregarse en dos tantos, asignado nimero consecutivo de folio
para su control, debiendo incluir el programa presupuestario de la Dependencia o
unidad administrativa solicitante, y la partida presupuestal que cubre el rubro de gasto.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad
Administrativa o puesto NUMERO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos
Materiales y/o Dependencias o
unidades administrativas

Solicita suficiencia presupuestal por medio de
un formato para tal efecto u oficio, misma que
debe anexarse con la cotizacion y solicitud de
requisiciéon de bienes y servicios, en copia.

Auxiliar de Departamento. 2

Recibe la solicitud y revisa la disposicion
presupuestal. En caso de contar con
presupuesto, se realiza la suficiencia. Se
entregan al Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos Financieros y
Control Presupuestario para su revision vy
autorizacion. En caso de no contar con la
disposicion, se regresa la solicitud al
solicitante.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos

Revisa y firma el formato de suficiencia

Financieros y Control 3 presupuestal.
Presupuestario
Entrega un tanto en original al solicitante, para
continuacion de sus procesos, mientras que el
Auxiliar de Departamento 4 otro tanto deberd estar firmado por el

solicitante, para integracién en una pdliza
contable.

FIN

* I BE O |
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo 2: Elaboracién de suficiencias presupuestales.

D "be N 'de yU.A Matarlales yio Auxiliar de Departamento.

INICIO

Titular del Depar de Ri

F y Control P P tario.

' @
Salicita la suficiencia presupuestal por medic
de un formato de suficiencia u oficio, mismoe Recibe la solicitud y revisa la
que debe anexarse cotizacion y solicitud de disposicion presupuestal

requisicidn de bienes y servicios,

& Cuenta con
disposicion
presupuestal?

Se regresan los
documentos solicitados.

sl

Elabora |a suficiencia presupuestal en dos N
tantos, y sa envia a firma al Jefe (a) del SR:;;?:HL:"":;E [:;::Iu de
Depio. de Recursos Financienos. P P )

®
Entrega un tanto en ariginal al solicitante
28 FIN para continuar su proceso. El ofro tanto debe

estar firmado por el solicitante para su
integracidn en poliza contable.

N
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» FORMATOS
= Suficiencla presupuestal

SISTEVA NILRICIPAL PARA [L DETARROLLO ENTIGRAL DE LA FARELIA OF TLALNEPANTLA OF AAF “.'-"

FURCIEMCA FEESUSUERTAL
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29
» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO. l
Elabharo Revisa Ap;:nhrj

L.C. Leobardo Sinuhé “ C.Maria Teresa
C. Jesis Macias Salas Alanis Urban Bautista Cebada

Titular de la Jefatura

Titular de Ia Direccién
del Departamento de Titular de Iz Direccién
Recursos Financieros y de Administracién y

General
Control Presupuestario Flhatzas
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL

PRESUPUESTARIO
INTEGRACION DE INFORMES
TRIMESTRALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/DRFyCP/003

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

v V V¥V V

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO
ACRONIMOS

INSUMOS

YV VvV VY V

RESULTADOS

POLITICAS

A\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

vV V VY

FORMATOS
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»> OBJETIVO

Concentrar la informacion financiera, contable, presupuestal, patrimonial, programatica y
administrativa, para facilitar el proceso de fiscalizaciéon dentro de los plazos establecidos
por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

» ALCANCE

Direccién General, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, a través de la Jefatura
de Departamento de Informacién, Planeaciéon, Programaciéon y Evaluacion (UIPPE), y
Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestario.

> FUNDAMENTO LEGAL

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion y del Estado de México.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia”.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizaciéon para la integracion, envio y

entrega de los Informes Trimestrales del Ejercicio Fiscal vigente, de las Entidades

Fiscalizables del Estado de México.

+ Lineamientos para la implementacion, operatividad y uso de la plataforma digital del
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la aplicacién de la firma
electrénica.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México (vigésima edicion).

¢ Manual para la Planeacion, Programaciéon y Presupuestos de Egresos Municipal del
Estado de México.

* & & & o o * & & o o
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¢ Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México.
Municipal:
Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.
Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Direccion General, debera:

Solicitar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la generacion de la firma
electronica, con el propdsito de subir la informacion correspondiente a la Plataforma Digital
del OSFEM, misma que servira en el procedimiento de Cuenta Publica Anual y Entrega de
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ejercicio correspondiente.

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:

Solicitar a las Jefaturas de Departamentos participantes, informacion que les corresponda
para su integracion, asi como revisar y firmar los formatos del informe trimestral, asi como
enviarlos a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Auxiliar Administrativo, debera:

Revisar e integrar los formatos requeridos, asi como anexar la informacién proveniente de
las Jefaturas de Departamentos involucradas dentro del proceso para la integracion del
Informe, los cuales deben estar apegados a los lineamientos correspondientes; y preparar
oficio de presentacion.

Registrar e integrar los formatos requeridos del informe trimestral, de acuerdo con los
lineamientos correspondientes.

> GLOSARIO

= Informe Trimestral: Reportes de los estados financieros derivados de los movimientos
contables, presupuestales y programaticas, equivalente al trimestre determinado, que
se entrega al OSFEM.

= Plataforma Digital: Recurso electronico implementado por el OSFEM que tiene como
finalidad automatizar, eficientar y generar mecanismos tecnoloégicos en materia
contable, presupuestal y gubernamental.

= Sistema Progress: Software especializado de contabilidad gubernamental a nivel
estatal.

> ACRONIMOS.

= CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
= OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
= PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.
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= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
= UIPPE: Jefatura de Departamento de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion.

> INSUMOS

Informacion proveniente del Sistema Progress, compuesta por el Estado de Situaciéon
Financiera, Estado de Actividades, Estado Analitico del Activo, Estado de Cambios en la
Situacion Financiera, Estado de Flujos de Efectivo, Anexo al Estado de Situacién Financiera
y Diario General de Pdlizas, asi como la generacion de imagenes escaneadas de polizas y
reportes diversos, generados de forma mensual o trimestral, por ejemplo, Balanza de
Comprobacion detallada, Cédula de Bienes Muebles y el Tabulador de Sueldos vigente.

> RESULTADOS

Documentacion e insumos del informe trimestral, misma que consiste en: oficio de
presentacion y dos discos, que contienen las podlizas de ingresos, polizas de egresos,
polizas tipo cheque y pdlizas de diario. De acuerdo con los Lineamientos vigentes, para la
entrega de Informes Trimestrales emitidos por el OSFEM, se debera subir a la plataforma
digital, los reportes divididos en cuatro mddulos (informacion financiera, informacion
presupuestaria, informaciéon programatica e informacién administrativa).

> POLITICAS

= La Direccion de Administracion y Finanzas, en caso de dar visto bueno al informe
trimestral, debera firmar los formatos y recabar firmas de Direccién General y Organo
Interno de Control. Al mismo tiempo, la Jefatura de Departamento de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion (UIPPE), debera de integrar los formatos
programaticos trimestrales, conforme a los lineamientos aplicables, con la firma de los
Titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas.

» Toda informacién financiera debera registrarse con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental, elaborado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México, de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable (CONAC), y de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

= Entregar al OSFEM, dentro del plazo establecido la documentacion correspondiente al
Informe Trimestral, para evitar multas y recargos.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad

ACTIVIDAD

Administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Verifica que toda la informacion contable y presupuestal
registrada durante el trimestre esté en orden, se realiza un
Auxiliar Administrativo 1 C|.erre p.reV|o, para verificar §aldo§ y detectar posibles
diferencias en los reportes financieros. En caso de no
existir diferencias, se cierra el ejercicio mensual y se
generan los estados financieros.
Solicita a las Jefaturas de Departamentos de Capital
Titular de la Jefatura de 'c! . . P . p|.
Humano, Recursos Materiales, Ingresos, Patrimonio,
Departamento de Recursos . L - .
. . 2 Direccion Juridica y Organo Interno de Control, los
Financieros y Control . . e
. formatos requeridos para la integracién del Informe
Presupuestario .
Trimestral.
Recibe la informacién solicitada, y verifica que los datos
Titular de la Jefatura de estén correctos. Toda informacién debera de coincidir con
Departamento de Recursos 3 los datos emitidos por el sistema (tanto financiero,
Financieros y Control contable o presupuestal). En caso de no encontrar
Presupuestario inconsistencias, se da visto bueno para generar la
impresion.
Imprime los estados financieros para validacion del Titular
de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros
y Control Presupuestario; envia para firma, junto con los
f i I
Auxiliar Administrativo 4 ormatos  provenientes — de los  departamentos
participantes, a la Direccion de Administracion y Finanzas,
Organo Interno de Control, UIPPE (en algunos formatos)
y Direccion General, asi mismo elabora y envia a firma el
oficio de entrega de Informe Trimestral.
Titular de la Jefatura de Recibe los reportes financieros vy, junto con el Auxiliar
Departamento de Recursos 5 Administrativo, revisan que los informes estén
Financieros y Control debidamente firmados y sellados por las areas
Presupuestario correspondientes.
Procede a digitalizar los reportes financieros con las
Auxiliar Administrativo 6 especificaciones basadas en los lineamientos para la
entrega electrénica de los informes trimestrales.
De acuerdo con los lineamientos, se clasifica v,
posteriormente, suben los reportes financieros
Auxiliar Administrativo 7 digitalizados a la Plataforma Digital del OSFEM, asi como
genera disco de informacion de polizas digitalizadas del
periodo a entregar.
Titular de la Jefatura de . . S
Revisa que la informacion ingresada en la plataforma
Departamento de Recursos L , .
8 digital, esté completa, de acuerdo a la matriz de

Financieros y Control
Presupuestario

documentos, firmas y archivos de los Organismos
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Dependencia, Unidad
Administrativa o puesto

NUMERO

A DAD

DESCRIPCION

Descentralizados en base a los lineamientos para la
entrega electrénica.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Solicita a Direccion General la firma electrénica, para que
autorice y se envie la informacién, a través de la
plataforma del OSFEM, una vez enviado se genera la
constancia de envio — recepcion, dando autorizacion
formal con la firma electrénica.

Auxiliar Administrativo

10

Envia los discos de las polizas digitalizadas con oficio de
entrega al OSFEM, y posteriormente, se da aviso a la
Direccion de Administracion y Finanzas.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo 3: Integracion de informes trimestrales

Auxiliar Administrativo.

Titular del Departamento de Recursos Financieros y
Control Presupuestario.

INICIO

1

Verifica que toda informacian contable-presupuestal esta
en orden y realiza cierme pravios para verificar saldos. Se
cierra al gjercicio mensual y se generan los estados
financieros.

@

| Solicita a los departameantos involucrados sus

©O)

Imprime los estados financieros para validacion deal
Titular de Recursos Financieros, envia a firma junto con
los atros formatos requeridos.

| infurmaciones corespondientss.

|

©O)

Reciba |a informacion solicitada y verifica que los datos
sean correcios. Toda informacion debe ser concordante

con el sislama y sa da visto bueno para generar las
imprasionas,

®

Recibe los reportes, y revisa que los informas esten

O]

Digitaliza bos reportes financieros con las

firmados y sellados.

especificaciones basadas en los lineamientos para
su entrega elecirdnica,

O)

Se clasifica y posleriormente, suben los repores

®

Revisa que la informacién ingresada en la plataforma

digilalizados a la plataforma, asi como se genera
el disco de pdlizas,

GO

Remite al OSFEM los discos de pdlizas y se da

esté correcta, en basa a los lineamientos de Entrega
Elecirdnica.

W

Solicita a Direccion General la firma electrénica para su

avisoe posterior a Direccidn de Adman y Finanzas..

]

envio en plataforma. Después, se genera constancia de
envis-recepcién.
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» Oficio de presentacion

HAYUNTAMUNITO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE BAZ

Tialhepant'a de Baz, México; 25 de Abril de 2024
Oficio Nom SMDIF/DAyF(112/2024

Asunto: Oficio de presentacidn del Submodulo Polzas
¥ CFDI correspondiente &l pnmar timestre 2024

H. “LXI" Legislatura del Estado de México

Presente
At'n: Dra. Miroslava Carrillo Martinez
Auditor $ ior de Fiscalizacién del Estado de México

En cumplimiente a lc establecido en los anicuies 350 del Cédige Financlero gel Estado de México y Municipic
anleuo B fracciones Xl y X1V de 1a Ley de Fiscalizecion Superior del Estado de México, y los Lneamentos para la
ntegracion y entrega de ks Informes Trimestrales Municipales ejercico fiscal 2024, remito a usted Ia informacion

cel Médulo |, Submédulo “Pélizas y CFDI" cel Sisterna Municipal para el Desarrollo Intagral de la Famda ge

Tlalnepantla de Baz. del primer trimestre 2024 el cual so integra como sigue

Energ
Polizas:
Poizas de Ingresos con los documentas comprabalonos L]
Polzas ge Diano con ios decumentos comprobatorios -
o Polzas ce Egresos con los gocumentos comprobaterios C
Polizas de Cheques con los documeantos comprobatorios w
o Archive SIFE &
CFDIL:
CFDI por concepto de Honaranos )
o CFDI por concepts de Némina ) >
Febrero
Pélizas:
o Polizas de Ingrescs con 08 decumentcs comprobatonos w
Pdlizas de Diario con los cocumentos comprobatorios w
o Pdlizas de Egresos con los documentos comprebatornics w
Pdlizas de Cheques con los documentos compraobatorios w
o Archivo SIFE =
CFOL:
CFD! por concegpto de Honorarios ca)
CFDI1 por concepto de Nomina =
Mazo =

Pélizas de Ingresos con los documentos comprobatarios @
Pelizas de Diario con los documentos comprobatonos =

Pélizas de Egreses con 'os documentes Comprobatonos o

o

37
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» Oficio de presentacion (continuacion)

| MAYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE
TLALNEPANTLA DE DAZ

Tlainepantia ce Baz, México; 25 de Abni de 2024
Oficia NUm. SMOIF/IDAYF/112/2024

Asunto: Cficic de presentacion del Submadule Pélizas
y CFDI correspendiente al primer trimestre 2024

P&izas de Cheques con ics documentos com probatones -

Archive SIFE =

CFDI por concepto de Honorarios
CFDI por conceplo de Némna

L
wi)

En este tenor. bajo protesta de decir verdad, manfiesto que |a informacién proporcionada en medio magnético, es
copla fiel de a onginal que otra en los archiwos de esta Entidad Muricipal haclendo referencia que la
documentacion comprobatenia y justificativa generada, se pone a disposicion del Organo Superior de Fiscalzacion
del Estado de México, para la revisidon correspondiente

Atentamente

Presidenta Honoraria de! Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Eamilla de Tlalnapantla de Baz, México

Encargada de Dx ho de la DI ion G | Di de Admii aciony Fi del

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlainepantla de Baz, México,

*Can furdamerto en of articulo 14 fraccdn VIl ée |a Ley gue
cea les Organismas Publicos Descertraizados de
Asstencia  Socia! de Caracter muncips! denomninados
Swtemas Municpales paa e Desarrato Inlegrsl de la
Familia CERTIFICO, quo 18 informacon que se adunta en
medios dptices que se presentan a ase Organo Supericr de
Fiscalizacion del Estado do Maxco, concide en todas y cads
una de sus partes con los criginales que obran en 108 archivos
de este Organsmo Descentralzade, para los efactos
conducenies”

c2p MEwo

Lla]-T< I BB |

Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, México.

‘Con fundamento en ef articulo 15 fraccitn V) de 1a Ley que
crea los  Omanismos Publcos Descentrafzades de
Asistencia Socsl oa Caracter muncipal denominados
Sistemas Munopales pars & Desamofio Integral de fa
Famiia CERTIFICO, qua 3 niormaciédn que se adjurts en
madios 6olicas que se presentan a ase Organa Supence de
Fiscalzacan col Estado de Méxco. coinciie an todas y cads
LNe de sus parles con los onginales gue obran en los archivos
ge esle Ovganismo Descenlrafzade, para los efectos
conduoantes”
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» Constancia de envio-recepcion en la Plataforma Digital

altmmmn

Constancia de

“2024. Ano de! Bicentenaria de 1a Erecclon del Estado Libre y Soberano de México.”
Toluca de Lerdo, Estado de México; viames. 26 de abri de 2024

. o —"d’:&zﬁ

CONSTANCIA. En la Ciudad de Toluca de Lerdo. Estado de México, siendo las 19:33 del dia viernes,

26 de abril de 2024 el Organo Superior de Fiscalizacian cel Estado de Méxice.

HACE CONSTAR

Que a través del Componente de Recepcion de Infermes Trimestrales de la Plataforma Digital del
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, el Director Maria Teresa Bautista Cebada
PRESENTO EL INFORME TRIMESTRAL, PRIMER TRIMESTRE 2024 del DIF de TLALNEPANTLA
DE BAZ, México; que guedo registrado bajo el numero de folio de envio:

del que se desprende que al mismo fue agregado el siguiente soporte documental:

Enero
Nom.|  Médulo Sacclén Archivo Tipo | Tamado | Status
| idacion
1 |MODULO 1| Estados Financieros | Esladc e STUacion Fnanciera pd [0.9752MB| Verificado
2 |MODULO 1 Estados Financierns Eslace de Siluacion Financiera “ it (00111 MB| Verdicade
3 | MODULO 1| Estados Financeros | Nolas 4 kos Estados Fnancieros T pd 09501 MB| Verficads
| 4 [MODULO 1, Estados Financeros | Estade o8 Aclivicades pdl |0.2709 MB| Verilicado
S |MODULO 1| Estados Financerns | Estado ge Aclividades txt | 0.0027 MB| Vaerilicado |
6 |MODULO 1| Eslados Firancieros | Estace de Vasiacén on iz Hacenda Pobica pat 01872 WB| Verilicado
7 _|MODULO 1| Esfados Financiercs | Estade 0e Variacien e la Hacenda Pubica txt | 0,002 MB | Varificado |
8 |MODULO 1 Eslados Financieros | Estaca Analllica del Active | pa* |0.1635 \AB Vericado
9 |MODULO 1| Eslados Financiercs | Estado Analiiico del Aclive txt |0.0015 MB Verticado
10 | MODULO 1 Es|ados Financieros | Estada Analliico de Dewda y oiros Pasives | pd [0.1353MB| Verticads
11 |MODULO 1| Eslados Fmancieros | Estada Analltico de Doma y ¢tros Pasives xt | 0.001 MB | Verficado
12 | MODULO 1 Estados Financieros | Estado de Camblos &n 12 Siluacion Fnanciera pdf | 0.2534 MB| Verticade
73 | MODULD 1| Esiados Fancioros | Estad da Cambios &n 1 Siluacion Fiantiora Dt |0.0023 MB| Verticado
4 MODULD 1 Estados Fmancieros | Estado de Flujes de Efective pdf |0.2571 MB| Verdcaco
| 15 'MODULO 1| Estados Financieros | Estado da Flujos de Efectve i [0.0024 MB| Verficado
|a A TMGDULD 1 Formatos Auxillares |Anom al Estacc de Situacion Financiera excel | 3.2397 MB | Verdicado |
17 |WODULO 1| Formalos Auxlliares | Diario Genesal Ge Palizas odf [08417 N8| Verficado
18 |MODULO 1| Formatos Auxiliares | Cianio General e Polizas excel [2.1548 N8| Ve cato
| 19 |mODULO 1 Formatos Auxiliares | Conciliaciones Bancarias ! odf 465%62 I Vsrhcam
20 |MODULO 1 | Fermaios Auxiliates | Conciliaciones Bancarias 2 pdf [01175MB| Verficado
21 [MODULO 1| Formaios Auxiliares | Conclliaciones Bancarias 3 pdf |4.3298 MB| Verdcado
22 | MGBULO 1 Formalos Auxilieres | Diario de Ingresos excel |0.0279 MB| Verficado
| 23 |MOCULO 7| Formatos Auxlliares | Oiario de ingresos bt |0.0294 MB| Verficaso
24 | MODULO 1 Otros Archivos Catdlogo de Cuentas Ixt [1.2676 MB| Verticade
25 |MODULO 1| Otros Archivos Catalogo de ~dlizas Ui 09926 MB| Verfcade
28 'mODULO 1 J Otros Archivos lél::sgoosa Operacones con Proveadares de Bignes y odf |0.0947 MB| Venticade
Este dxx-nme;u;n Y men-cu. en su caso, seran tratados conforme a le peovisto en Iy Ley de Proteccion de Datos ﬂa;;\.es en &gmn de
Sujetos Obligadas del Estaca de Mexico y Muniziplos
Pars mayor informacion, visite el aviso de privacicad en el sitio: waw oslem gobmx
P&y 1de B
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» Constancia de envio-recepcion en la Plataforma Digital (continuacion)

Coenstancia de

#2024, Afo del Bicemenatio de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México.”
Taluca de Lerdo, Estado de México: viames. 26 de abri de 2024

Bl aacaa T = Status
Num.  Modulo ) Seccion Archive Tipo | Tamafo . haocion
A Intarmacién de Bieres | Aeporle de Movimier|os de Bianas Myebles de Bajo , z
7S | MODULDS | 4y eniag g Inmuebies  |Costo S : bit; | 0.9001 MB' Ve'j‘i‘”'
| Infarmacién de Bleres |Avance Trimesiral de Dispesicion Final de Bienes 4 Verdic
7% MODULD 4 Mustles 8 Inmusbles | Muebies pof [0.2209MB  Verficado
Infermacidn ae Bieres |Avance Trimestra de Oisposicion Final de Bienes i
il MODULO 4 | Viiotias o Inmusbles | Muebles Wool| GUIBRIGT Vermcado
Infermacidn de Bienes | Avance Trimestra de Dispesicion Finel de Bienes 7 "
78 MODULO4 | ¢ oivas & Inmuebles | Muebios txt |00019MB  Vertcade |
76 MODULO 4 Némina | Concliacian ce Nomina 1 excel | 0.9258 MB | Verficado
80 | MODULO 4 Némina Concliacidn ce Nominia 1 £z txt |0.3289MB  Verlicado
81 ' MODULO 4 Namina Concliacian ce Nomina 2 . excal | 0.5151 MB  Verificado
82 | MODULO 4 Namina Concllacién ce Nomina 2 . w0 3285 MB | Verilicado
B3 | MODULOZ Némina Comprabante Bancario de la Dispersidn de laNémina 1 pd! | 1.0504 MB| Verilicado
B4 | MODULD & “‘Némina Comprobante Sancario de la Dispersionde laNémna 2 pdf 00139 MB | Verilicado
85 | MODULD & Namina | Takulador de sualdos pdt  0.5559 MB| Verilicado
86 | MODULO 4 Namina ~ [Tabulador de sueldos excal 00373 MB| Verilicado
87 | MODULO & Némina |Takulador de sueldos txt  0.0081 MB| Verilicado
e |Certificaciér da Gompatencia Laboral de Servidores ara
40 B8 | MODULO & Namina ‘P{:{)I:cz)s : pdt  1.0023 MB| Verificade
83 | MODULO 4 Namina Relacdn ce Juicios Latorales Vigentes pdf 10818 MB| Verificade
90 | MODULO 4 Ndmina Reacién de Juicios Laborales Vigentes excal 0 1323 MB| Verilicado
i 9: | MODULO 4 Ndmina Refacdn ce Juicios Labarales Vigentes [ wt 0.0184 MB| Varilicado

----CONSTE

FIRMAELECTRONICA

ULirector

VISTA la presentacion del Informe Trimestral, primer trimestre 2024 del DIF de TLALNEPANTLA DE
BAZ, México; SE TIENE POR RECIBIDO y registrado bajo el numero de folio
"; por lo que se emite el siguiente: .. ..........

R — ACUERDO ...........
Con fundamento en el articulo 350 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y 35 de

Este documento y aresas, € su cass, seran tratados condarme a lo previseo en la Loy de Peotoccidn de Datos Personaies o Posesidn de
Sujotas Obiigades ¢! Estado de Méxica y Municpios.
Para mayor intormacion, visite el aviso de privacidad en el sitio: www.asfem gob mx
Pap 7de A
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» Constancia de envio-recepcion en la Plataforma Digital (continuacion)

Constancia de

\

#2024, Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México.™
Toluca da Lerdo, Estada da México: viernes, 28 de abrl de 2024

los Lineamientos para la implementacion, operatividad y usc de la Plataforma Digita! del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la aplicacion de la Firma Electrénica; el Organo
Superior de Fiscalizacidn del Estado de México, tiene por recibide el Informe Trimestral. primer
trimestre 2024 del DIF de TLALNEPANTLA DE BAZ, México, el que queda sujeto a revision para
verificar gue cumpla con los criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de
comparacion, asi como a los atributes de cportunidad, veracidad, representatividad, objetividad,
suficiencia, posibilidad de prediccion e imporiancia relativa.

Atentamente

Organc Superior de Fiscalizacion del Estado de México

EsTe documento y arexas, en su casa. seran tratados confarme a lo previste en |2 Ley de Prateccian de Datos Perscnales en Posesidn de
Sujeras Obtigades ded Estado de Médca y Municpios,
Para mayor informacior, visite el aviso de privacidad en @l zitio: www.osfem gob mx
Pag Bde 8
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

/3

RRpegrs

Aprche

5
L.C. Lecbardo Sinuhé C. Maria Teresa
C. Jesis Maclas Salas Alanis Urban Bautista Cebada
Titular de la Jefatura :
del Departamento de Tﬁﬁ!ﬁﬂiiﬁﬁ? Titular de la Direccién
Recursos Financleros y S InanTas General
Control Presupuestario
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UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL

PRESUPUESTARIO
ANTEPROYECTO Y PROYECTO DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO DEFINITIVO DE EGRESOS E
INGRESOS ANUAL

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/DRFyCP/004

vV ¥V ¥V ¥V Vv V¥V V¥V V¥V V V V

A\

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

GLOSARIO -

N

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS
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»> OBJETIVO

Asignar los recursos financieros, materiales y humanos del Sistema Municipal DIF
Tlalnepantla de Baz, en forma racional y practica, y cumpliendo con los requisitos de
racionalidad, eficiencia y transparencia en la rendiciéon de cuentas, para lograr los distintos
fines y objetivos en materia de Asistencia Social y otros apoyos generados en situaciones
de vulnerabilidad en la demarcacion territorial.

» ALCANCE

Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento de y
Recursos Financieros y Control Presupuestario; asi como la Direcciéon General, la Junta de
Gobierno, la Jefatura de Departamento de Ingresos, la Secretaria Técnica, a través de la
Jefatura de Departamento de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién
(UIPPE), y a las dependencias y unidades administrativas que integran el SMDIF
Tlalnepantla de Baz.

» FUNDAMENTO LEGAL

Federal:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Estatal:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Cddigo Administrativo del Estado de México.
Ley de Ingresos del Estado de México.
Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.
+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
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+ Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacién para la integracion, envio y
entrega del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal vigente, de las
Entidades Fiscalizables del Estado de México.

+ Lineamientos para la implementacion, operatividad y uso de la plataforma digital del
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la aplicacién de la firma
electronica.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipal del
Estado de México para el Ejercicio Fiscal vigente.

+ Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

+ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Junta de Gobierno, debera:
Analizar y autorizar los Presupuestos Definitivos de Ingresos y Egresos, de acuerdo con los
lineamientos emitidos.

Direccion de Administracion y Finanzas, debera:

Convocar en conjunto con la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, a los titulares de las dependencias y unidades administrativas a las mesas
de trabajo, para la creacion del anteproyecto de presupuestos; asi como la supervision de
las actividades realizadas emanadas dentro de las mesas de trabajo. Posteriormente,
integrar los formatos provenientes de las Jefaturas de Departamentos de Capital Humano,
Recursos Materiales, Ingresos y la UIPPE, para revisar y autorizar el Presupuesto Definitivo
de Egresos, en coordinacion con la Junta de Gobierno.

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:

Proporcionar el material necesario a las dependencias y unidades administrativas, para la
elaboracion del anteproyecto, asi como coordinar y revisar los montos modificados. Asi
como revisar e integrar la informacion para la Direccion de Administracién y Finanzas para
su aprobacion y remision al OSFEM.

Auxiliar Administrativo de Recursos Financieros, debera:

Realizar la circular para su firma, asi como apoyar a la persona Titular de la Jefatura de
Departamento Recursos Financieros y Control Presupuestario, en la revision de los techos
financieros, creados en las mesas de trabajo, durante el anteproyecto, creando un
calendario de programacion. Posteriormente, registra el techo financiero en sistema para la
generacion de reportes. Finalmente, se debera de solicitar la firma electrénica, generada
por el OSFEM, para la carga de la informacién en la plataforma correspondiente, y genera
el oficio de aviso.
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> GLOSARIO

= Anteproyecto de Presupuesto: Es el documento que se elabora, en forma de
borrador, que muestra como debera de ser ejercido el presupuesto por proyecto, partida
presupuestal y calendario; mismo que no sera definitivo hasta su validacién vy
aprobacién en Junta de Gobierno.

= Ejercicio Fiscal: Periodo de tiempo generalmente comprendido, por un afo calendario.

= Plataforma Digital: Recurso electronico implementado por el OSFEM que tiene como
finalidad automatizar, eficientar y generar mecanismos tecnolégicos en materia
contable, presupuestal y gubernamental.

= Presupuesto de Egresos: De acuerdo con el articulo 285 del Cédigo Financiero del
Estado Financiero y Municipios, es el instrumento juridico, de politica econémica, y de
politica de gasto en el cual, se establece el ejercicio, control del gasto publico y su
evaluacion de desempefio durante el ejercicio fiscal correspondiente y en apego a lo
establecido en la legislacién aplicable.

= Presupuesto de Ingresos: Documento en la cual, se establece el monto estimado de
recaudacion de ingresos, con el propésito de cubrir, el gasto publico estimado.

= Programa Anual de Adquisiciones: Documento en la cual, se establece un monto
aproximado, calendarizado, de los rubros a solicitar de acuerdo con la normatividad
correspondiente y debe ser concordante con el monto del Presupuesto de Egresos en
los capitulos 2000, 3000 y 5000.

= Tabulador de Sueldos: Documento en la cual, se muestra el monto anual de las plazas
laborales que integra el Sistema Municipal, y debe ser concordante con el Capitulo 1000
del Presupuesto de Egresos.

= Sistema Progress: Software especializado en captura de datos de contabilidad
gubernamental a nivel estatal.

> ACRONIMOS

= CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

= OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

= PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

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

= UIPPE: Jefatura de Departamento de Informacién, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

> INSUMOS

Techos financieros editables, Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de
Egresos Municipal vigente, tabulador de sueldos, programa anual de adquisiciones,
formatos anuales (PbRM) definitivos y formatos provenientes del Sistema Progress como
Presupuesto de Ingresos Detallado y Presupuesto de Egresos Global Calendarizado, asi
como caratulas de presupuestos de Ingresos y Egresos anual.
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> RESULTADOS

Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos.
Proyecto de Presupuesto y Presupuesto Definitivo anual de Ingresos y Egresos.

> POLITICAS

La Jefatura de Departamento de Informaciéon, Planeacién, Programacion y Evaluacion
(UIPPE) debera de integrar los planes, proyectos y programas de acuerdo con la
naturaleza de la Dependencia o Unidad administrativa, considerando que los montos
sean acordes a las necesidades de cada una de ellas. Posteriormente, genera los
formatos anuales programaticos (PbRM) con base al Plan de Desarrollo Municipal, en
concordancia con los techos financieros definitivos.
Las Jefaturas de Departamentos de Ingresos, Capital Humano y Recursos Materiales
deberan de generar los formatos correspondientes, de acuerdo con las necesidades y
metas establecidas por las dependencias y unidades administrativas; posteriormente,
entregar a la Direccién de Administraciéon y Finanzas los formatos para su revision y
aprobacion. Los formatos a entregar son los siguientes:
v" De la Jefatura de Departamento de Ingresos: Anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos y Proyecto de Presupuesto de Ingresos Definitivo.
v" De la Jefatura de Departamento de Capital Humano: Tabulador de Sueldos y
Proyecto de presupuesto de némina calendarizado.
v' De la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales: Programa Anual de
Adquisiciones.
Toda informacién financiera debera registrarse con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental elaborado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México, asi como de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), al Manual para la Planeacion,
Programacioén y Presupuesto de Egresos Municipal, y de acuerdo a los Lineamientos
emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).
También, toda informacion obtenida debera estar apegada a lo establecido en los
Lineamientos para la Entrega de Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal del
ejercicio que corresponda.
La informacion obtenida debera de estar digitalizada bajo los formatos PDF y archivos
de texto plano (.txt), y debera subirse a la plataforma denominada Componente de
Recepcion del Presupuesto Municipal (COPREMUN), misma que debera estar de
acuerdo al Manual de Usuario y los Lineamientos vigentes.
Entregar dentro del plazo establecido la documentacion correspondiente al Proyecto de
Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal al OSFEM, para evitar multas y recargos.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad

ACTIVIDAD

Administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
INICIO
De acuerdo al Presupuesto de Egresos autorizado
del Ejercicio Anterior, realiza la proyeccion de cifras
Titular de la Jefatura de de cada una de las dependencias y unidades
Departamento de Recursos 1 administrativas, y solicita al Titular de la Jefatura de
Financieros y Control Departamento de Ingresos las proyecciones de la
Presupuestario Ley de Ingresos para posteriormente informar a la
Direccion de Administracion y Finanzas los avances
del trabajo de anteproyecto.
Titular de la Jefatura de Junto con la Direccion de Administracion y
Departamento de Recursos 2 Finanzas, se convoca a mesas de trabajo con los
Financieros y Control titulares de las dependencias, para revision y
Presupuestario calendarizacioén de techos presupuestales.
Junto con el Titular de la Jefatura de Departamento
Auxiliar Administrativo 3 de Recursos FlnanC|eros., revisa los techos
presupuestales para realizar un concentrado
general y tener cifras proyectadas.
Titular de la Jefatura de Junto con la Jefatura de Departamento de UIPPE,
Departamento de Recursos 4 convoca a una segunda reunién con los titulares de
Financieros y Control las dependencias para la integracion programatica
Presupuestario y contable del anteproyecto de presupuesto.
Genera los formatos de acuerdo con los
Auxiliar Administrativo 5 Lineamientos vigentes emitidos 'por el OSFEM,
turnando el anteproyecto para visto bueno de la
Direccion de Administracion y Finanzas
Junto con la Jefatura de Departamento de UIPPE,
Titular de la Jefatura de convoca a una.tercera reunlon. 99n los 'tltula.rtras de
las dependencias, para la revision y discusion de
Departamento de Recursos :
. . 6 los techos presupuestales autorizados en el
Financieros y Control .
. anteproyecto, todo para definir y establecer las
Presupuestario - e
metas e indicadores tanto programaticas como
financieras.
Titular de la Jefatura de Recibe el anteproyecto de presupuesto de cada
Departamento de Recursos 7 dependencia, por escrito y medio magnético; y se
Financieros y Control turna a Direccion de Administracion y Finanzas
Presupuestario para su analisis y revision.
Analiza la informacion y verifica que los montos
Direccién de Administracién y sean congr'uenFes con los pr.oyectos, programas y
. 8 planes; asi mismo se remite a la Jefatura de
Finanzas . .
Departamento de Recursos Financieros para su
revision y correccion, en caso de modificaciones.
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Dependencia, Unidad

ACTIVIDAD

Administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
Revisa los montos modificados y la Jefatura de
Titular de la Jefatura de Departamento de UIPPE, recopila la informacion
Departamento de Recursos 9 para su validacion e integracion de sus procesos.
Financieros y Control Asi mismo, solicita a la Jefatura de Departamentos
Presupuestario de Capital Humano, Recursos Materiales e
Ingresos, formatos debidamente integrados que
son parte del presupuesto.
Carga el Anteproyecto en sistema contable e
imprime los formatos. Junto con la persona Titular
de la Jefatura de Departamento de Recursos
Auxiliar Administrativo 10 Financieros, revisa la informacion  para
posteriormente enviar la informacion a Direccion de
Administracién y Finanzas, para su envio a Junta
de Gobierno.
Analiza y autoriza el Proyecto de Presupuesto
Junta de Gobierno. 11 definitivo de Ingresos y Egresos, para el ejercicio
fiscal en turno.
Imprime los reportes complementarios que integran
Auxiliar Administrativo. 12 el p'aquete. presupue§tal definitivo, verificando que
estén debidamente firmados y que contengan los
sellos respectivos.
Procede a digitalizar los reportes y los clasifica de
Auxiliar Administrativo. 13 acuerd'o con los .Llneamlle'ntos vigentes.
Posteriormente, sube la informacion a la plataforma
digital.
Titular de la Jefatura de . . o
Revisa que la informacion ingresada en la
Departamento de Recursos . . .
. . 14 plataforma esté completa y sin faltar archivos, de
Financieros y Control . . .
. acuerdo con los Lineamientos vigentes.
Presupuestario
Solicita a Direccién General la firma electrénica
Titular de la Jefatura de para que autorice y se envie la |nforma0|on,§traves
de la plataforma del OSFEM, una vez enviado se
Departamento de Recursos . . W
. . 15 genera la constancia de envio - recepcion dando
Financieros y Control o ) . )
. autorizacién formal con la firma electronica. Al final,
Presupuestario ) . e . i
se da aviso a la Direccion de Administracion y
Finanzas.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo 4: Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto Definitivo de Egresos e Ingresos Anual
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= Constancia de envio-recepcion
OSFEM Constancia de
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& Envio / Recepcion

#2024, Ano del Bicentenario de la Erecclon del Estado Libre y Soberano do México™.
Toluca de Lerdo, Estado de México; lunes, 26 de febrero de 2024

CONSTANCIA. En la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las 21:58 del dia lunes, 26
de febrero de 2024 el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. .
HACE CONSTAR

Que a través del Componente de Recepcidn del Presupuesto Municipal de la Plataforma Digital del
Organo Superior de Fiscalizaciondel Estado de México, el Director General MA DE LOURDES
MONTIEL PAREDES, PRESENTO EL PRESUPUESTO MUNICIPAL 2024 del DIF de
TLALNEPANTLA DE BAZ, México; que quedd registrado bajo el nimero de folic de envio:

del que se desprende que al mismo fue agregado el siguiente
soporte documental:

Num. Archiva Tipo| Tamaho | jletie |
1 ég:u%e‘:ebs(rg%neugg?:g: de Gobierno donde se autoniza el Presupuesto de Ingresos yol odf 56.55 84 M8 Verificasa
5 Programa Anual Dimension Aamnistrativa del Gas'o pdl 128235M8|  Verificada
5 Programa Anual Dimension Admmnistrativa del Gasio tl | 0.0031 MB|  Verificado
| & Programa Anual Descripcién del Programa Presupuestani 8| Verficad
| 6 |Programa Anual Descripcion del Pregrama Prwupwslano Venficado
7 |Programa Anual de Metas de Actividas poe Pruyecu: Venficade
|7 |Programa Anual de Metas de Actividad por Prayecio Verficads
& | Calendarizacion do Maltas de ACtvidad por Proyects Verficada
8 _Ca!en “anzacion e Metas de Activdad por Provecte Verificado
9 |Ficha Técnica ge Disafio de Indicadores Estratégices do Gestidn 2024 Verificado

§_|Ficha Técaica de Disefio de Indicadores Estralgicos de Gesbén 2024 ) B tt_[0,3507 MB | Varificada
10_[Matriz de indicadores sara Resultados por Programa Presupuestario y Depencenca General | txt | 04324 MB| _ Veriicada
10 'Matriz de Indicadores oara Resuitados par ?mgra'na Presupuestano y Dependenca General pdf | 4522 M8 Verificado

11 Presupuesto da Ingresos i ! |0.0598MB| Verificado
| 12 [Presupuesto de Ingresos Delallado pdl | 45085 MB|  \Verificado
13 |Caralula de Prasupuesto de Ingresos pdl |0.1551 M8 Varificada |
| 13 [Caratula de Prasupuesta ds Ing-esos i [0.0016 MB| ~Verificado
14 |Presupuasto de Egresos Detalado it |0.3622MB| Verificado
| 15 |Presupuesto de Eg Global Cal Zzade txt |0.1017 MB|
15 | Prasupuesio de Egresos Global Calendarizada ) pel
;}q Caratula de Presupuesto de Egresos @t
16 |Caratula de Presupuosio da Egresos A pof | 0.1629 M8
17 Tabalador de Sueldos - pof [1.1175MB|  Verdicade
17 Tabulador de Sueidos ' ixt |[00643MB | Verficado
18 Programa Anual dé Adquisiciones pdl [18145MB|  Verficade
18 Programa Anual de ASquisiciones |t |03272MB7 Verificade
| 13 [Programa Anual de Obra t [0.0001MB|  Venficada

e R — e I L —

Este do(umento ¥ BNEX03, &N 3U C240, SN xr.mdu; confarme 2 lo provisto on 1 Ley de Proteccidn de Dstos Persarales en Poaesnbn de
Sujetos Obligacos def Estado de México y Munidpios,

Pars mayor informacién, visite of aviso ce privacidad en el siio www,05fem.gob,.mx
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= Constancia de envio-recepcion (continuacion)

4 /3-‘? 9_§f§! Constancia de
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42024, Ao del Blcantenario de la Ereccion del Estado Litee y Sobaranc de México™.
Toluca de Lerco, Estado de Méxco, lunes, 26 de fecrera de 2024

Nam. . Archivo Tipe! Tamafo Vn?l‘:::l‘on
119 [Programa Anual de Cbra pdf (01511 MB| Verdicado

20 |Programa Anual ae Obra (Reparacionas y Mantenimanto) pdf 01517 MB Verificado

20 |Programa Anual ce Obra (Reparacionas y Mantenimsanto) txt | 0.0001 MB Verificado

21 |Proyecciones de Ingrasos — LDF pet |0,1503MB  Venfcade

21 |Proyecciones de ngresos — LDF "Xt |D0053MB Verihcade

22 |Proyecciones de Egresos — LOF i xt | 0.0044 MB Verificaco

22 |Proyecciones de Egresos — LDF S pa! |0.1725 MB

23 |Resultado de ingresos — LOF pel 01523 MB

23 |Resultado de ingresos — LDF B e i |0.0053 MB__ Verificedo |

24 |Resullado de Egresos — LDF pot | 0.17T4A MB Verificedo

24 |Resultado de Egresos — LDF B it |0.0044 MB  Vanficado

25 |Remuneracionas 0s Servidores Publicos xt |0.4688 MB | Verificado

25 |Remuneraciones 08 Servicores Publicos ' pdf | 8.6095 MB~ Verificaoo |

Deszripcion de los riesgos relavanles para ias finanzas paoiicas, Incluyende los montos de

26 |deuda contingenla, acompainiados de propuestas de acc.on para enfrentarlos-LOF (Formato| pdf | 0.7419 MB Verificado

Libre) i
52 27 |Programa anual para la disposicidn final de bienes muebles == Ixt 0.0025MB  Varificado
27 |Programa anual para la disposicidén final de blenes muebles pdf | 0.2005 MB Verficado
| i 27 ' Programa anual pars 2 disposicidn final de bienes muebles 9XC8 50504 MB | Verificaco

Esto COTUMento y anexos, &n $u <850, serdn Tratados canforme 2 lo previsto on fa Ley de Proteccidn de Dotos Persorales en Fosesidn ce
Sujetos Obligados del Estado de Mixico y Muniipios.
Para mayor infarmacién, visite el aviso de privacidad en ef sitior www.osfemn gob ma
Pag. 208 3
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e OSFEM Constancia de
Envio / Recepcion
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AR 2

Y2024, Aho del Bicentenaric de la Ereccién del Estade Libre v Soberano do Méxica™.
Toluca de Lardo, Estass ge México: lunes, 28 de lebreno de 2024

CONSTE

FIRMAELECTRONICA |

Director General

WISTA la presentacion del Paguete Presupuestal Municipal 2024 del DIF de TLALMNEPANTLA DE BAZ,
México, S8E TIENE POR RECIBIDO vy registrade bajo el ndmero de folio
; " por lo que se emite el siguiente:

----- ACUERDO
Con fundamento en los articulos 125 tercers y cuarto parrafos de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Scberano de México; 47 de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México: 351 53

segunde parrafo del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios y 35 del Acuerdo 10/2023
por el que se emitan los Lingeamientos para la implementacion, operatividad y uso de la Plataforma
Digital del Grgano Superior de Fiscalizacion del Estado de México y la aplicacidn de la Firma
Electranica; el Organo Superior de Fiscalizacian del Estado de México, tiene por recibido el
Presupuesto Municipal 2024 del DIF de TLALMEPANTLA DE BAZ, México, el que queda sujeto a
revision para verificar que cumpla con los criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia,
somprensibilidad y de comparacién, asi como a los atributos de opartunidad, veracidad,
representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad de prediccidén e importancia relativa.

B

Atentamente

Qrgano Superior de Fiscalizacian del Estado de México

Este dacumanio y anseos, & s caso, serdn tratados cardarme a o presdsea on la Ley de Proteccian e Danas Perscnsied on Posesian de
Sujetas Qbfigados del Estade de Mexica v Municipios.
Para mayar infarmacion, visite ¢l av so de privacidad en 8l sitio: wwsaslem.gebmx
Pag. Jde 3
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CUENTA PUBLICA ANUAL
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» OBJETIVO

Generar y presentar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM),
un documento técnico de caracter contable, presupuestario y programatico del ejercicio
fiscal concluido, que permite tanto a los entes publicos responsables de la operacion,
mostrar la situacion financiera que prevalece el Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz,
teniendo como resultado u objetivo, crear mecanismos para la toma de decisiones por parte
de la Direccion General, y fortalecer la rendicion de cuentas y la transparencia en la gestién
de recursos, por parte de la Direccion de Administracion y Finanzas.

» ALCANCE

Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestario; la Direccién General, Organo Interno de
Control y Secretaria Técnica, a través de la Unidad de Informacién, Planeacion,
Programacién y Evaluacién (UIPPE).

> FUNDAMENTO LEGAL

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

* & 6 o o

* & & 6 6 O o o
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+ Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacién para la integracion, envio y
entrega de la Cuenta Publica Anual del Ejercicio Fiscal vigente, de las Entidades
Fiscalizables del Estado de México.

+ Lineamientos para la implementacion, operatividad y uso de la plataforma digital del
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la aplicacién de la firma
electronica.

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipal del
Estado de México.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México.

+ Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México

Municipal:

¢+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

¢ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:

Validar y firmar en conjunto con Direccién General y Organo Interno de Control (en algunos
formatos), la Cuenta Publica Anual, asi como devolver los formatos para su envio al
OSFEM.

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:

Revisar y verificar que todos los datos contables, presupuestales y financieras estén en
concordancia de todos formatos requeridos, como los provenientes de las Jefatura de
Departamento de Patrimonio y la UIPPE, y enviar la Cuenta Publica Anual a firma de
Direccién de Administracién y Finanzas, Direccién General y Organo Interno de Control.

Auxiliar Administrativo, debera:
Registrar e integrar la Cuenta Publica Anual, misma que debe estar conforme a los
lineamientos emitidos por el OSFEM.

> GLOSARIO

= Cuenta Publica Anual: Serie de reportes financieros de los movimientos
presupuestales, contables y programaticos del Ejercicio Fiscal inmediato anterior,
que se entrega al 6rgano fiscalizador estatal, todo en base a los lineamientos
emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) y el Consejo
Estatal de Armonizacion.

= Plataforma Digital: Recurso electrénico implementado por el OSFEM que tiene
como finalidad automatizar, eficientar y generar mecanismos tecnologicos en
materia contable, presupuestal y gubernamental.
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> ACRONIMOS

= CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

= OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

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

= UIPPE: Jefatura de Departamento de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacion.

> INSUMOS

= De la Jefatura de Departamento de Patrimonio: Inventario Fisico Anual de Bienes
Muebles e Inmuebles, junto con sus hojas de trabajo

= De la Jefatura de Departamento de la UIPPE: la integracion de los formatos
programaticos anuales, mismos que deben estar soportados con evidencia y archivos
de texto.

= De la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario: los
formatos provenientes del Sistema Progress, como los son: Estado de Situacién
Financiera Comparativo, Estado de Actividades Comparativo, Comentarios del
comportamiento del Ejercicio Presupuestal, Estados Analiticos del Activo, del
Presupuesto de Egresos y de Ingresos.

> RESULTADOS

Generacion de la Cuenta Publica, en, que consiste en dos partes:

- Constancia de envio-recepcion generada por la plataforma digital.

- Informacion impresa (Estado de Situacion Financiera, Estado de Actividades y
Estado Analitico de Ingresos y de Egresos), e informaciéon dividida en cuatro
moédulos  (contable-financiera  presupuestaria-patrimonial,  programatica vy
complementaria).

> POLITICAS

* Toda informacién financiera debera registrarse con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental, elaborado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México, de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizaciéon Contable (CONAC), al Manual para la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal, y de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

= Corresponde a las Jefaturas Departamentos de Patrimonio, y de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE), integrar los formatos
correspondientes anuales debidamente firmados conforme a los lineamientos emitidos
por el OSFEM, asi como remitir a la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros
y Control Presupuestario los formatos fisicos y digitales, para su integracion.

= También, toda informaciéon obtenida debera estar apegada a lo establecido en los
Lineamientos para la Entrega de Cuenta Publica Anual del ejercicio que corresponda.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad ACTIVIDAD
Administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Imprime los lineamientos para la integracion de la Cuenta
Pdblica Anual, asi como el manual para su entrega en
Auxiliar Administrativo 1 plataforma emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Meéxico, y genera los
formatos de Cuenta Publica en sistema contable.
. Revisa y coteja los reportes emitidos por el sistema
DZ:::ta;r:::oJ::altR:?u‘::Ls contable, asi como la informacion complementarig de Igs
Financieros y Control 2 Jefathras de Departamen.to de la UIPPE, y.Patrlrﬁonlo,
Presupuestario apegandose a lo establecido dentro de los Lineamientos
para la Integracion de Cuenta Publica Anual.
Imprime los formatos de Cuenta Publica, y revisa que
- . . esté en orden para firma, todo de acuerdo a los
Auxiliar Administrativo 3 Lineamientos ya mencionados. También, elabora el
oficio de presentacién para su revisién y firma.
DZ:::;::'::OJ:?;:?U?:LS Revisa y firma los formatos, env'l'a. la informaciér? para
Financieros y Control 4 firma y visto bueno, junto con el oficio de presentacién de
. entrega a Direccion de Administracion y Finanzas.
Presupuestario
Revisa, verifica y firma en conjunto con la Direccién
. Lo - L. General y el Organo Interno de Control (OIC) la
Direccion i?n':::;:'s“ac'ony ) informacion de la Cuenta Publica, en caso de existir
inconsistencias, se remite al Departamento de Recursos
Financieros para su correccion.
DZ:::;I:ZI‘::OJ::a;:I:U‘:Se(I)S Recibe los reportes de Cuenta Publica, revisa que estén
. . 6 debidamente firmados y que contengan los sellos
Financieros y Control o
Presupuestario
Recibe la informacion firmada y digitaliza la Cuenta
Auxiliar Administrativo 7 Publica Anual, para posteriormente, subir la informacién
a la plataforma de acuerdo a los Lineamientos
sefialados.
. Junto con el Auxiliar Administrativo, se sube la
DZ:::;:::OJ:?;:?U?:LS informaciFSn en la plataforma, y se recibe de ellg una
Financieros y Control 8 constancia de envio. Posteriormente, se envia copia del
. acuse a la Direccion de Administracion y Finanzas para
Presupuestario Su aviso.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO
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= Constancia de envio-recepcion

e @ OSFEM Constancia de
R, o s -

- Envio / Recepcién

“2024. ARo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libee y Sobsranc de Méxica”,
Toluca de Lerdo, Estado de México. viernes, 15 de marzo de 2024

CONSTANCIA. En la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las 23:35 del dia viernes,
15 de marzo de 2024 el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.,.......................
HACE CONSTAR

Que a traves del Componente de Recepcion de la Cuenta Pablica Municipal de la Plataforma Digital del
Organc Superior de Fiscalizacion del Estado de México, la persona servidora publica con cargo de
Director General MA DE LOURDES MONTIEL PAREDES, presentd LA CUENTA PUBLICA
MUNICIPAL 2023 del DIF de TLALNEPANTLA DE BAZ, México; que quedo registrada bajo el nimero
e folio de envio: del que se desprende que a la misma fue
agregado el siguiente soporte documental:

.| Archivo ; Tipo | Tamao | Status
1 Eslado de Situacién Financera Comgaralivo, pdl |06587 MB| Venficado
62 [ 2 |Esiads de Sitvacién Financiera Comparativo, | excel [12883MB| Venfcado
3 |Eslado de Sitvacén Financera Comgarsiivo. xt  |0.0142MB| Verficado
| i 4 |Estado de Actividades Comparativo. pafl | D.331MB | Verficado
5 |Estada de Actividades Comparativo, excel |123803MB| Verficado
6 |Estado de Actividades Comparativo. i |0.0042MB| Verificado
7 |Estado de Variacion en la Hacienda Publica, paf  [0.1517MB|  Verficado
__8 |Estado de Variacion en la Hacienda Publica, excel |0.0702MB| Verificado
9 Estaco de Vanacin en Ia Hacienda Piblica, - txt | 0.002MB | Verificado
10 'Eslado Analitico oel Activo. pdf  |0.1652MB|  Verificado
1 Estaco Analitico del Activo. B excel [0.0675MB|  Verificado
12 |Eslaco Analilico del Adlivo. xt  |0.0015 MB8| Venficado
'__! 3 |Estato Analifico de la Deuda y Otros Pasivos. cdf 02002 M8|  Verificado
14 |Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos. | excel |D0728MB| Varificado
15 _|Estado Analitico de la Deuds y Otros Pasivos. Xt | C.O01MB | Varificado
16 _|Estado 66 Cambios en 1a Siluacién Financara, pd!  |0.3396 MB| Verificado
17 |Estado ¢e Cambios en 1a Siuacitn Financera, axcel |0.1742MB| Verificado
18 [Estado ce Cambios en la Stuacion Financera, bl |0.00206M8|  Varificado |
19 |Estada de Flujos de Efoctivo, pdf  |0.26B2MB| Verificado
20 |Estado o= Flujos de Efeclivo. excel | 0.072 MB | Varificado
21 |Estado d= Flujos de Efectivo, Ixt |0,0027 MB| Verificado
2 m ; m 5:)15‘:« Financieros (de Desglose. de Mermaria [cuentas Ge orden) y de Gestion odf lo7o7aMe]  Verifcado
23 m:x 5:)»0« Financieros (de Desglose. de Memcna [cuentas ce orden) y de Gestien axcel |0.0S35MB| Verificado
24 |Estado de Siuacion Fi Comparativo Detallado LDF. pdf  [0.4362 MB| Verificado
|25 |Estado de Stuacion Fi Comy Dotallado LDF. excel |0.0732MB| Verificado
26 |Eslado de Situacian Fi Comparativ Delallado LDF. 0.0075MB |  Verificado

txt
27_|Balance Presupuostario LDF pdf [0.3131MB| Verificado |

e P —
Este documento y Inauos, @0 su Gaso, serdn tratados confarme 3 10 previsto en |a Ley de Datos P on A de
Sufutos ObSgados del Estado de México y Municipios.
Para mayor informacian, visite el aviso de privacidad en el sitio: www.osfem gob,mx
' Pag. 1de &
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= Constancia de envio-recepcion (continuacion)

:z: &> O5TEM Constancia de
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b o : - Envio / Recepcién

Y2024, Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libra y Soberano de México®.
Teluca de Lerdo, Estado de México; viernes, 15 e marzo de 2024

TS —— - T

Nam. Archivo Tipo | Tamano | yetlR |

120 ISR expedienta Noviembra pdf ‘9'&3‘6 Varificado

121 lISR expediente Diciembre paf | 280086 | varificado
CONSTE

FIRMAELECTRONICA

Director General

VISTA la presentacion de la Cuenta Piablica Municipal 2023 del DIF de TLALNEPANTLA DE BAZ,
México;, SE TIENE POR RECIBIDA y registrada bajo el numero de folio
4 , por lo que se emite el siguiente: ... ... ..

ACUERDO
Con fundamento en los articulos 125 tercero y cuarto parrafos de la Constilucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; 47 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México; 351
segundo parrafo del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y 35 del Acuerdo 10/2023
por el que se emiten los Lineamientos para la implementacion, operatividad y uso de la Plataforma
Nigital del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México y la aplicacion de la Firma
Zlectrénica; el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, tiene por recibida la Cuenta
Publica Municipal 2023 del DIF de TLALNEPANTLA DE BAZ, México, la que queda sujeta a revision
para verificar que cumpla con los criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de
comparacion, asi como a los atributos de oportunidad, veracidad, representatividad, objetividad,
suficiencia, posibilidad de prediccidn e importancia relativa..

Atentamente

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Este documento ¥ BNexos, 6n Su Gaso, serdn tratados conforme & 1o previsto en is Ley de Proteccion de Datos Perscrales en Posesidn de
Sujetos Obligadas del Estado de Mexico y Munidplos.
Para mayor informacion, visite el aviso de privacided en el sitio: www.osfem.gobumx
Pag Sdo &
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= Estado de Situacion Financiera Comparativo
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= Estado de Situacion Financiera Comparativo (continuacién)
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= Estado de Actividades Comparativo

66

Cosnta Pitilos 2022
(Cieas en Puson)
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= Estado de Actividades Comparativo (continuacién)
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= Estado Analitico de Ingresos (continuacion)
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= Estado Analitico del Ejercicio de Presupuesto de Egresos (Clasificaciéon por
objeto del gasto)
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= Estado Analitico del Ejercicio de Presupuesto de Egresos (Clasificaciéon por
objeto del gasto) continuacion.
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESUPUESTARIO

VIGILANCIA Y AVANCE DEL PRESUPUESTO
TRIMESTRAL Y ANUAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DRFyCP/006

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS
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RESULTADOS

POLITICAS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO
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> OBJETIVO

Generar mecanismos, para desarrollar y clasificar el presupuesto de egresos por partida,
mes y dependencia o unidad administrativa; para el control y vigilancia en el ejercicio en
sus diferentes etapas y momentos presupuestarios, utilizando como herramienta para la
generacion de informacion correcta a la dependencia o unidad administrativa que lo solicite,
asi como la transparencia de recursos durante el ejercicio en curso.

> ALCANCE

Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestario, y la Jefatura de Departamento de
Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE).

> FUNDAMENTO LEGAL

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipal del
Estado de México.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México (vigésima edicion).
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+ Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México
Municipal:

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.
+ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Direccion de Administracion y Finanzas, debera:

Solicitar al Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario los avances
mensuales y trimestrales. También debera mandar a los Titulares de las dependencias y
unidades administrativas las circulares trimestrales de los avances.

Titulares de las dependencias y unidades administrativas, deberan:
Revisar los avances recibidos, y en caso de existir algun inconveniente o modificacion,
acude al Departamento de Recursos Financieros para su aclaracion.

Titular de la Jefatura Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:

Orientar a los Titulares de las dependencias y unidades sobre el avance mostrado, asi como
supervisar la vigilancia del presupuesto. Al cierre del ejercicio anual, debera de observar
junto con el Auxiliar de Departamento, el comportamiento del ejercicio de presupuesto.

Auxiliar de Departamento, debera:

Elaborar con base al cierre del ejercicio mensual, los avances presupuestarios para su
distribucion. Al cierre del ejercicio anual, debera de elaborar las podlizas de cierre para
proporcionar el avance presupuestario final.

> GLOSARIO

= Avance presupuestario: Hoja de trabajo en donde se observa el comportamiento del
presupuesto asignado, en relacion con los registros contables realizados en un periodo
determinado.

= Comportamiento del presupuesto: Es la accién en donde se analizan los diferentes
momentos contables presupuestales, para determinar la situacién de cada dependencia
en relacion con las partidas asignadas con recurso o una de ellas en especifico.

= Pdliza de cierre: Es una pdliza de diario realizada al final del ejercicio que consiste en
la modificacién de montos por partidas, teniendo como finalidad la generacién de
reportes finales a nivel financiero, contable y presupuestal.

= Sistema Progress: Software especializado de contabilidad gubernamental.
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> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

= UIPPE: Jefatura de Departamento de Informacién, Planeacion, Programaciéon y
Evaluacion.

> INSUMOS

Archivos en Excel proveniente del Sistema Progress, en donde contiene el avance
presupuestal acumulado y del mes. Dichos archivos deben de mencionar el presupuesto
autorizado, presupuesto modificado, presupuesto comprometido, presupuesto devengado,
presupuesto pagado y por ejercer, asi como un archivo compuesto editable, para la
generacion del avance presupuestario.

> RESULTADOS
Avance presupuestario de cada dependencia y unidad administrativa, que indique el monto
autorizado, modificado y ejercido total del mes en curso, asi como monto pagado y monto
por ejercer acumulado.

> POLITICAS

= Toda informacién financiera debera registrarse con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental elaborado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México, asi mismo de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

= Es responsabilidad del Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, proporcionar la informacién financiera a las distintas dependencias y
unidades, para su conocimiento y distribuciéon de sus recursos.

= El conjunto de informacion se debera de entregar de forma mensual a la UIPPE, y
trimestral y anual a las dependencias con posterioridad a la entrega del Informe
Trimestral que corresponda y con anterioridad a la entrega de la Cuenta Publica Anual.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad
Administrativa o puesto

NUMERO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Una vez aprobado el Presupuesto de Egresos, turna
el archivo desglosado por partidas y momentos
contables al Auxiliar de Departamento.

Auxiliar de Departamento

Elabora la base de datos para conformar los avances
presupuestarios mensuales.

Direcciéon de Administracién y
Finanzas

Solicita a la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario los avances
presupuestarios.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Realiza la vigilancia 'y observacion del
comportamiento del presupuesto, junto con el Auxiliar
de Departamento, y se da la indicacion de elaborar
los avances para su distribucion.

Auxiliar de Departamento

Elabora los avances presupuestarios y la circular o el
oficio correspondiente al periodo solicitado.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Revisa los avances y la circular u oficio. Se rubrica y
se envia a la Direccion de Administracion y Finanzas
para su firma y distribuciéon a las dependencias y
unidades administrativas.

Titulares de las dependencias y
unidades administrativas

Revisa los avances recibidos, y en caso de existir
algun inconveniente o modificacién, acude a la
Jefatura del Departamento de Recursos Financieros
para su aclaracion.

Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Orienta a los titulares de las dependencias y
unidades administrativas y revisa en conjunto, el
avance y propone alternativas para continuar con el
ejercicio del gasto. Al final del ejercicio, indica al
Auxiliar de Departamento realizar la pdliza de cierre
presupuestal para observar el comportamiento final
del presupuesto.

Auxiliar de Departamento

Elabora la pdliza cierre y revisa junto con la persona
Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros 'y  Control Presupuestario el
comportamiento final, para realizar cierre de ejercicio
y entregar los avances finales.

FIN
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> FORMATOS

Avance presupuestario por Dependencia
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTARIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CAJA GENERAL
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/DRFyCP/007

iNDICE
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ALCANCE
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»> OBJETIVO

Administrar y controlar el flujo de efectivo, para lo cual es necesario generar recibos de
ingresos que recaudan las Dependencias y Unidades Administrativas del SMDIF por los
servicios otorgados en cada una de ellas, asi como la generacion de recibos de donativos
y facturacion, asi mismo, la elaboracién de cheques solicitados para pago de bienes o
servicios, convenios laborales, pago de instructores(as) y otros a determinar.

» ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Recursos Financieros y Control Presupuestario, a la Jefatura de Departamento de
Ingresos; asi como a las dependencias y unidades administrativas, que generan recursos
propios, a través de la prestacién de servicios del SMDIF.

> FUNDAMENTO LEGAL

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior de Estado de México

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México (vigésima edicion).
Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
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Municipal:
¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.
¢ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:
Revisar los saldos bancarios y cheques en transito.

Jefatura de Departamento de Ingresos, debera:

Registrar los ingresos realizados en el banco, los montos recaudados en efectivo, asi como
los intereses y, realizar la conciliacién de saldos, en conjunto con el Auxiliar de Recursos
Financieros.

Auxiliar de Departamento, debera:

Depositar en banco los ingresos, realizar la conciliacion de cuentas bancarias, realizar
registros de traspasos en poliza de diario y checar datos adicionales con la Jefatura de
Departamento de Ingresos.

Caja General, debera:
Generar cheques y pagareés, resguardar garantias, generar recibos de donativos y de
ingresos, asi como reportar los ingresos diarios a la Jefatura de Departamento de Ingresos.

> GLOSARIO

= Conciliaciéon bancaria: Documento de trabajo en la cual, se debe de empatar los
saldos bancarios con los registros contables obtenidos en libros de mayor.

= Caja General: Es un area en donde se encarga de controlar los ingresos y egresos
derivados a sus funciones. La persona designada se considerara Cajero (a) General y
a nivel jerarquico debe estar dependiente del titular del Departamento Recursos
Financieros y Control Presupuestario Tesoreria o afines.

> ACRONIMOS

= CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.

= SAT: Sistema de Administracién Tributaria.

= CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
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> INSUMOS

= Reporte diario de ingresos, formas valoradas y vales de caja provenientes de arqueos
realizados por la Jefatura de Departamento de Ingresos de los diferentes Centros
Periféricos, CDC, entre otros prestadores.

= Depdsitos bancarios, cheques para realizacién de pagos y pagarés.

= En caso de requerir factura por concepto de donativos, se debera de solicitar una
constancia de situacion fiscal, y una relaciéon en donde se debe describir la relacién de
bienes donados, cantidad, monto y datos de contacto para envié o informacién en
futuras aclaraciones.

> RESULTADOS

Generacion de recibos de ingreso y donativos, reporte diario dirigido a la Jefatura de
Departamento de Ingresos, generaciéon de cheques y conciliacion bancaria.

> POLITICAS

= Toda informacién financiera debera registrarse con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental elaborado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México y de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable (CONAC).

= Todo tipo de procedimiento realizado por la Cajera General, debera estar apegado al
Reglamento Interno del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

= En caso de la generacion de facturas de donativos, todo procedimiento debera estar
apegado a los lineamientos correspondientes de la Coordinacién de Procuracion de
Fondos y Responsabilidad Social.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad
Administrativa o puesto | NUMERO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Caja General 1

Se reciben los ingresos captados por las Dependencias o
Unidades Administrativas; asi como la documentacion para la
elaboracién de cheques y para la elaboraciéon de facturas por
donativos para lo cual se solicita una relacion de bienes
donados y constancia de situacion fiscal.

Caja General 2

Genera cheques con su respectiva pdliza, recibo de ingresos o
factura de donativos, segun sea el caso

Caja General 3

Se hace entrega del cheque al beneficiario, el recibo de
ingresos al solicitante o la factura de donativo, segun sea el
caso, y se genera el numero de copias, de acuerdo con el caso
de que se trate.

Caja General 4

Contabiliza, ordena y controla los ingresos de acuerdo con la
cuenta a depositar y envia a la Jefatura de Departamento de
Ingresos, para su revisién y validacion; asi como se realiza un
reporte diario de acuerdo a los ingresos realizados el dia
anterior.

Jefatura de Departamento de

Valida la informacion, en conjunto con un auxiliar de Recursos

5 Financieros, deposita en la cuenta de banco que corresponda
Ingresos :
los ingresos.
Entregan una copia de los comprobantes a Caja General para
Jefatura de Departamento de 6 resguardo, y los comprobantes originales se utilizan como
Ingresos soporte documental para elaboracion de poliza de ingresos y de
intereses generados.
Se realizan las podlizas de traspasos y registro de comisiones.
. Al final del mes, se solicita a la persona Titular de la Jefatura de
Auxiliar de Departamento 7 . .
Departamento de Recursos Financieros los estados de cuenta
bancario.
Realiza las conciliaciones, y en caso de contar con
Auxiliar de Departamento 8 inconsistencias, se vuelven a revisar los movimientos, todo en
conjunto con la Jefatura de Departamento de Ingresos.
Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos 9 Realiza la revision diaria de saldos y cheques en transito.

Financieros y Control
Presupuestario

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo 7: Caja General
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= Hoja de trabajo de control de ingresos

POLIZA DE INGRESOS OE CAIA FECHA:
DEsE MABER

CAA - -, p

mm 1 1

“@n 2 3 2 SUBSISOIOS PARA GASTOS DE OFERACION

an 7 2 1 ESTANCIAS INFANTRLES

a7 2 2 FARMACIAS

4173 7 2 3 SERVICIOS MEDICOS

a7 2 4 PRODUCTOS NUTRICIONALES (AMARANTS, BOYA ETC) —

4173 7 2 6 COLEGUTURAS

4173 7 2 6 PANACERIA

an 2 2 10 SERVICIOS DE LABORATORIO_

47 7 2 12 INSCRIPCIONES,

417 7 2 3 DESAYUNOS ESCOLARES

a7 2 4 PROCUCTOS BASICCS (DESPENSAS)

Qan ? 2 1% SERVICOS JURIDICOS,

an 7 2 18 SERVICIOS PSICOLOGICOS

LLrE] 7 2 17 SERVICIOS OFf TERAPIA Y DISCAPACIDAD

“ain ? 2 18 NORESOSOVERSOS

FACTURA GENERAL

7 SUBSIS0I0S PARA GASTOS DE OPERACION
1 ESTANCIAS INFANTILES

2 FARMACIAS

3 SERVICIOS MECCOS

4

[

PRODUCTOS NUTRICICNALES (AMASANTO, SOYA ETC)
COLEGIATURAS

L] PANADERIA

10 SERVICIOS DE LABORATORIO

12 ISCRFCIONES

13 DESAYUNOS ESCOLARES

14 PRODUCTOS BAEICOS (DESPENSAS)

"% SERVICOS JURIDICOS

1% SERVICIOS PSICOLOGICOS

7 SERVICIOS DE TERAPIA Y DISCAPACDAD
1% INGRESOS DIVERSOS

SUBSISDIOS PARA GASTOS OE CPERACON
ESTANCIAS INFANTILES

FARMACAS

SERVICIOS MEDICOS

2
1
2
3
ie & PROOUCTOS NUTRICIONALES (AMARANTO, SOYA ETC )
6 COLEGIATURAS
¢ 0
0
2
3

e i e A Ty
v
MESSSNYENANYANANNAENEN VNN NN NN NSNS
.
, .
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4 PRODUCTOS BASICOS (CESPENSAS) Bt

15 SERVICOS JURICICOS —

10 SERVICIOS PSICOLOGICOS . AT

17 SERVICIOS DE TERAPIA Y DISCAPACIDAD 3 s =)
e =

1 WORESCS DIVERSOS

FOUQS CEL: AL
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= Hoja de trabajo de conciliacidon bancaria

,“\ A
' SomTTots.
3l g:;;u\muu F
L LA Tlalneoantia
L Ltk
DIF TLALNEPANTLA
CONCILIACIONES BANCARIAS
PERIODO DEL 01 AL 30 DE ABRIL 2024
RECURSO ESTATAL
SALDO EN ESTA T4 BANCARD $
- ABONOS DE CON. NDIDOS POR EL BANCO 00
+ CARGOS DE CONTABLIGAD N0 CL l @ “aNCO 0,09
SUBTOTAL z $
- ABONOCS DL BANCO NO COTRESPONDICOS EN CONTABILIDAD /€¢ 0.00/
) :
+ CARGOS DEL BANCO NO CORRESFONDIDOS EN CONTABLICAD Os b 000
|
SALDOD EN LIBROS AL 30 DE ABRIL DEL 2024 s
e N
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

C. Jesis Macias Salas

L.C. Leobarde Sinuhé

C. Maria Teresa

Alanis Urban Bautista Cebada
Thtular de la Jefatura .
Titular de la Direccion .
del Departamento de de Administracion y Titular de la Direccion
Recursos Financleros y R o General
Control Presupuestario
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2

RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL

PRESUPUESTARIO

ORACION DE CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO ECONOMICO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DRFyCP/008

iNDICE

» OBJETIVO

A\

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

v V V¥V V¥V

ACRONIMOS

Y

INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

v V V¥V

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

Generar un documento en la cual, se compruebe la inexistencia de un adeudo econémico
del solicitante, para seguimiento de tramites por conclusién de relacion laboral dentro del
Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

Todo servidor publico saliente tendra que realizar el tramite en la Jefatura de Departamento
de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

> ALCANCE

Aplica a la Direccién Juridica, a través de la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario; asi como a todo servidor publico saliente que deba
realizar el tramite.

> FUNDAMENTO LEGAL

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia”.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuestos de Egresos Municipal del
Estado de México.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México (vigésima edicion).

+ Presupuestos de Egresos del Gobierno del Estado de México.

* & 6 o o

* & & & O o o
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Municipal:
+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.
+ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:

Revisar el resultado de solicitud de constancia y firmar en caso de que no exista adeudo en
el solicitante. En caso de existir adeudo, se firma una constancia de adeudo, indicando el
monto de adeudo, y no se modificara hasta realizar las comprobaciones solicitadas.

Servidor publico saliente, debera:

Remitir a la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario,
la solicitud de constancia de no adeudo, asi como recoger su constancia original en dos
tantos, uno para entrega a la Jefatura de Departamento de Capital Humano, y otro para uso
propio.

Auxiliar de Departamento, debera:

Realizar la revision del expediente del solicitante en sistema. En caso de no existir adeudo,
se realiza la constancia de no adeudo con la documentacién solicitada y la comprobacién
de no adeudo. En caso de existir adeudo, se realiza la constancia de adeudo con la
documentacion y el detalle de movimientos de adeudo en libros contables. Al final de su
elaboracion, debera de tener una copia de la constancia original para firma del servidor
publico, y archivar junto con la documentacion solicitada.

» GLOSARIO

= Constancia de adeudo econdmico: Documento oficial en la cual, se muestra si existe
un adeudo de un solicitante.

= Servidor publico solicitante: Persona en la cual ha terminado la relacion laboral con
el SMDIF, derivado de las siguientes acciones: renuncia o terminacioén laboral.

> ACRONIMOS

= CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.
= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
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> INSUMOS

= Original y copia una solicitud de constancia de no adeudo econémico, en la cual debera
de contener nombre, numero de empleado, area de adscripcion, cargo (al finalizar su
estancia) y nimero telefonico. dicha solicitud debera de contener una copia de su
identificacion oficial vigente y opcional copia de credencial de trabajo.

= En caso de ser cajero, titular de CDC, personal de unidades periféricas o en la cual, se
manejan ingresos, realizar una solicitud de devolucion de formas valoradas a la Jefatura
de Departamento de Ingresos y entregar una copia de dicho documento recibido. En
caso de ser titular de alguna Dependencia, Unidad administrativa, CDC, Estancia Infantil
o similares, debera anexar copia de nombramiento vigente.

> RESULTADOS

Constancia de no adeudo econdmico o de adeudo econémico en donde se indique los datos
solicitados y el resultado obtenido dentro de libros contables, en dos tantos originales.

> POLITICAS

* Toda informacién financiera debera registrarse con base al Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental elaborado por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México y de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable (CONAC).

= Es responsabilidad de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario proporcionar las herramientas necesarias para que el solicitante pueda
realizar de la manera mas transparente y eficiente el proceso de termino de
prestaciones laborales.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad ACTIVIDAD
Administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Solicita a la Jefatura de Departamento de Recursos
Servidor publico solicitante 1 Financieros y Control Presupuestario, la emision de

la constancia de no adeudo econdémico.

Recibe la solicitud, y realiza la investigacion del
Auxiliar de Departamento 2 expediente del solicitante en libros contables del
SMDIF.

En caso de que el solicitante no tiene adeudo,
elabora en dos tantos una constancia de no adeudo
Auxiliar de Departamento 3 mencionando lo sefialado. En caso de contar con
adeudo, se elabora “la constancia de adeudo
econoémico” mencionando el monto deudor.

Revisa el expediente y firma las constancias. En

Titular de la Jefatura del i .
caso de que exista adeudo, entrega la constancia 'y

Departamento de Recursos

. . 4 solicita al interesado cubrir el monto para
Financieros y Control . . .
. posteriormente, expedir una constancia de no
Presupuestario
adeudo. 95

Entrega mediante un oficio un tanto a la Jefatura de
Departamento de Capital Humano y otro al
solicitante, firmando una copia de acuse de recibido
para archivo.

N

Auxiliar de Departamento 5

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo 8: Elaboracién de constancias de no adeudo econémico
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> FORMATOS

= Constancia de no adeudo econémico

@ MSTITUCIONAL DE ¥ lalnepantla DF
e e Rt Tainecsr e

“2024, Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™

Tlalnepantla de Baz, Estado de México a

CONSTANCIA DE NO ADEUDO ECONOMICO

Con fundamento en el Articulo 36 fraccién IV de los Lineamientos que norman la Entrega-
Recepcion de los Ayuntamientos, sus dependencias y Organismos Descentralizados
Municipales del Estado de México, Articulos 82 fraccion | y 84 fracciones V y VI del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Tlalnepantia de Baz; hace constar que el C. , con nimero
de empleado , quien fungié como , en el
adscrita a la

L 97
, a la fecha de emision NO _PRESENTA NINGUN

ADEUDO en libros contables de este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantia de Baz.

N

ATENTAMENTE

C. JESUS MACIAS SALAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTARIO DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ

C.c.p. Lic. Ivan Garcla Méndez = Jefe def Departamento de Capstal Humano del SMDIF Tiainepantia - Para su conoamiento
Archivo. JMS/sph
Nuevo Gobierno, Huewes 7&{&4{ 0 X @ @ J @GobTlalne + () 56 1418 7079
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Hproho

C. Jesis Macias Salas

Titular de la Jefatura
del Departamento de
Recursos Financieros y

Control Presupuestario

L.C. Leobarde Sinuhé
Alanis Urban

-

C. Maria Teresa
Bautista Cebada

Titular de la Direccién
de Adminisiracion y
Finanzas

Titular de la Direccién
General

93 |Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hele]-T+ I B EOE |

24 de octubre de 2024



? lalnepantla | F
v Cantber vt Waoenc Mont : ‘:‘_.'Eﬁ.l:'

UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTARIO

PREPARACION DE ALIMENTOS EN EL
COMEDOR DE EMPLEADOS DEL SMDIF

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/DRFyCP/009

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

99
ACRONIMOS

N

INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

vV ¥V ¥V ¥V Vv V¥V V V V V

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

Preparar y proporcionar alimentos en el comedor destinado a los servidores publicos que
laboran en el SMDIF, localizado en el DIF Central Santa Monica, de manera higiénica y de
acuerdo con una dieta saludable, balanceada, suficiente y variada; con el propédsito de
coadyuvar a mejorar el estado nutricional de las y los servidores publicos de este
organismo.

» ALCANCE

Aplica a la Direccién de Administracion, a través de la Jefatura de Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestario; asi como a todo servidor publico que labora
en el SMDIF.

» FUNDAMENTO LEGAL

Estatal:

¢ Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

¢ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:

Evaluar y autorizar junto con el Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario, la partida presupuestal para el servicio de comedor.
Durante el ejercicio autorizado, firma las requisiciones de alimentos.

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:

Coordinar y supervisar la operacion del comedor del SMDIF y al personal adscrito como
auxiliar de comedor. Firma las requisiciones de alimentos y revisa los menus que se
ofreceran en la semana.

Auxiliar de Departamento, debera:

Elaborar las requisiciones de alimentos y crear los menus semanales, en conjunto con el
Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario
y el personal adscrito a cocina.
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Auxiliares adscritos al Area de Cocina, debera:

Realizar las solicitudes de materias primas de manera semanal, preparando los alimentos
de acorde a un menu semanal previamente planeado y a las materias adquiridas. Mantener
en buen estado los utensilios y enseres para la preparacion de alimentos en condiciones
de higiene, asi como el area de trabajo.

> GLOSARIO

= Adscrito/a: Asignado a un lugar, servicio o tarea.

= Materias primas: Es cualquier bien que se transforma, a través de un proceso de
produccion para obtener un bien de consumo.

= Requisicion de alimentos: Es un documento que permite la realizacién de una solicitud
de adquisicion de un producto o servicio a nivel interno de una organizacion.

= Servicio de comedor: Espacio destinado de manera permanente dentro del Centro de
Trabajo (SMDIF), para proporcionar comida a las y los servidores publicos que laboran
en este organismo, mediante el uso de vales de comida o despensa, segun
corresponda.

= Utensilios de cocina: Es una herramienta que se utiliza en el ambito culinario para la
preparacion de alimentos.

> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Requisicién de compra.
= Materias primas.
= Equipo y utensilios de cocina.

» RESULTADOS

Brindar el servicio de comedor, a bajo costo, al personal en general del SMDIF, priorizando
el personal operativo de las Jefaturas de Departamentos de Servicios Generales y Control
Vehicular.

> POLITICAS

= Corresponde al personal de cocina revisar la calidad y caducidad de los insumos
alimenticios.

= El personal de cocina debera verificar los productos solicitados contra productos
entregados.
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= Se debera solicitar la cantidad justa de alimentos, para evitar desperdicio de estos y

costos innecesarios.

= La comida se proporcionara a las y los servidores publicos con la presentacion del
boleto, que debera comprar previamente.
= El personal de cocina debera informar a la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario, si se cubrié el nimero de porciones diarias para

evitar sobreventa de boletos.

= Los alimentos perecederos se deberan preparar inmediatamente para evitar su

descomposicion.

= Los sobrantes de alimentos deberan ser informados al Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, Unidad
Administrativa o puesto

NUMERO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Direccion de Administracion y

Finanzas

Autoriza e instruye el servicio de comedor para el
SMDIF.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Coordina, supervisa e instruye a personal de
cocina.

Auxiliar adscrito a Cocina

Realiza la solicitud al Auxiliar de Departamento, de
las materias primas y elabora el menud semanal,
para la elaboracién de comida.

Auxiliar de Departamento

Verifica cantidades solicitadas, el menu semanal y
realiza requisiciones para firma del Titular de la
Jefatura de Departamento de Recursos Financieros
y Control Presupuestario.

Auxiliar adscrito a Cocina

Recibe los alimentos y verifica su calidad y, en su
caso, la caducidad.

Auxiliar adscrito a Cocina

Prepara los alimentos y se proporciona el servicio
de comedor.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Verifica el servicio proporcionado por medio de
bitacora de boletos.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo 9: Preparacion de alimentos en el comedor de empleados del SMDIF
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> FORMATOS

= Menu semanal

i::::':::::r:_.__ COMEDOR SANTA MONICA

[oEL: [ JAC I =1

ENTRADA:
GUISADO:
POSTRE:
AGUA:

MIERCOLES

ENTRADA:
GUISADO:
POSTRE:
AGUA:

JUEVES

ENTRADA:
104 GUISADO:
POSTRE

i AGUA:
VIERNES

ENTRADA:
GUISADO:
POSTRE:
AGUA:

LUNES

ENTRADA:
GUISADO:
POSTRE
AGUA:
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= Requisiciéon de comida

Sistema Municipalpara el Desarrollo Integral
F de la Familia, Tlalnepantla de Baz, México

Tainegaggls REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS ‘ .
ob 0

Area solicitante

NOTA: Todo el material se enlrega en el almacen general del DIF Santa Monica

Se anexan muestras si I m |

Solicitante Reviso

Autorizacion

Recursos Materiales Dir.de Adman. y Finanzas

Jefe de Area
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO l

Elaboro Reviso

o L.C. Lecbarde Sinuhé C. Maria Teresa
C. Jesis Macias Salas Alanis Urban Bautista Cebada
Titular de la Jefatura
del Departamento de T:]:;:;nl;ﬂmﬁﬁ" Titular de la Direccidn
Recursos Financieros y Finansas y General
_Control Presupuestario |
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3.2. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 2

INGRESOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

INGRESOS

POR LA PRESTACION DE BIENES Y
SERVICIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/D1/001

iNDICE

Y

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

vV VvV YV V VYV

ACRONIMOS
INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

v VvV V¥V VYV

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS

I B B0 |
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> OBJETIVO

Describir de forma detallada el procedimiento de recaudacién de ingresos, que se realizan
en las dependencias, unidades administrativas y centros recaudadores, adscritos al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

» ALCANCE

Aplica a la Direcciéon de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, a través de la Jefatura de Departamento de
Ingresos; asi como a las dependencias, unidades administrativas y centros recaudatorios.

> FUNDAMENTO LEGAL

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Criterios Generales de Politica Econémica para la Iniciativa de Ley de Ingresos y el

Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacidon correspondiente al Ejercicio

Fiscal que corresponda.

Estatal:

+ Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

¢ Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal que
corresponda.

® & 6 & O o O 0o o

¢ Ley de la Juventud del Estado de México.

¢ Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

¢ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

+ Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

¢ Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

¢ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal que
corresponda.
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+ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio fiscal que corresponda.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México vigente.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

+ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:
Vigilar y supervisar el cumplimiento de los procesos para el control de las cuotas de
recuperacion en el SMDIF.

Revisar, autorizar y validar los informes de los ingresos generados, por la prestacion de
bienes y servicios en las diferentes dependencias y unidades administrativas del SMDIF.

Instrumentar, aplicar y difundir dentro del SMDIF, los Lineamientos y politicas que se

generen en materia de control de cuotas de recuperacion; asi como autorizar y firmar el

registro contable de los Ingresos. 109
Titular de la Jefatura de Departamento de Ingresos, debera:

Vigilar y supervisar periédicamente, la aplicacion y desarrollo de los procedimientos y
demas politicas existentes, sobre el control de las cuotas de recuperacion, en
Subsistemas, Casas del Adulto Mayor, Estancias Infantiles, Centros de Desarrollo
Comunitario (CDC), Departamento de Educacion para el Adulto Mayor (UNIDE) y Centros
periféricos adscritos al SMDIF.

Recabar y analizar la informacion referente al control y manejo de las cuotas de
recuperacion, en los Subsistemas, Casas del Adulto Mayor, Estancias Infantiles, Centros
de Desarrollo Comunitario (CDC), Departamento de Educacion para el Adulto Mayor
(UNIDE), y Centros periféricos adscritos al SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

Verificar que las acciones en materia de control y resguardo de los ingresos, por cuotas
de recuperacion, se desarrollen con estricto apego a lo establecido en el presente Manual.

Coordinar y controlar los Ingresos captados en los Subsistemas, Casas del Adulto Mayor,
Estancias Infantiles, Centros de Desarrollo Comunitario (CDC), Departamento de
Educacioén para el Adulto Mayor (UNIDE), y Centros periféricos adscritos al SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.
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Vigilar y supervisar que el desarrollo de las actividades de las areas en los Subsistemas,
UNIDE, Casas del Adulto Mayor, Estancias Infantiles, CDC y Centros Periféricos del
SMDIF, que intervienen en los procesos de prestacion de servicios; recaudacion, control,
deposito y reporte de los ingresos por concepto de cuotas de recuperacion, se realicen
con apego a los Lineamientos internos vigentes, establecidos por el SMDIF.

Verificar la aplicacion de controles internos establecidos para el manejo de los ingresos
captados por concepto de cuotas de recuperacion.

Revisar, autorizar y validar los informes y reportes que emita la Jefatura de Departamento
de Ingresos, respecto al reporte de Ingresos captados al cierre del mes; asi como revisar,
el soporte documental para la presentacion de la informacion financiera.

Auxiliar de Departamento, debera:
Controlar, registrar y entregar formas valoradas a cada uno de los cajeros habilitados para
el cobro de los bienes y servicios otorgados por el SMDIF.

Conciliar, y revisar los reportes de ingresos captados, por los cajeros habilitados por la
venta de bienes y servicios, en cada una de las diferentes unidades administrativas del
SMDIF vy verificar que los ingresos generados por personal que otorga atencion bajo
contrato de prestacion de servicios, este debidamente registrado.

Archivar los reportes de: caja de Ingreso, formas valoradas, boletos de comedor, fichas y
comprobantes bancarios.

Realizar conciliacién bancaria y registro de matricula, por los depdsitos realizados por cada
una de la Estancias Infantiles, por concepto del pago de colegiatura y de Inscripcion al ciclo
escolar vigente.

Realizar conciliacién bancaria y registro de pagos, por conceptos de inscripcion, de materia
e ingresos diversos por parte de la Unidad de Desarrollo para el Adulto Mayor.

Realizar conciliacién bancaria y registro de los depésitos realizados por los Centros de
Desarrollo Comunitario, por concepto de colegiaturas e inscripcion.

Conciliar las facturas de Caja General y depdsitos por los ingresos captados por cada una
de las unidades administrativas.

Conciliar las facturas de Caja General por concepto de “Donativos”, recibidos por la
Coordinacién de procuracion de Fondos y Asistencia Social; y la conciliaciéon bancaria de
los depdsitos realizados con terminal punto de Venta (TPV), por el Sistema Santa Ménica,
Subsistemas, Unidades Administrativas y centros UNIDE.
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Conciliacion bancaria de los depositos realizados por los Centros Recaudadores, que
cuentan con terminal punto de Venta (TPV).

Elaborar poéliza de Ingresos de acuerdo con los lineamientos emitidos por el Manual Unico
de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno
y Municipios del Estado de México vigente.

Sellar, foliar y Digitalizar las pdlizas de ingresos con el soporte respectivo para entregar el
informe trimestral al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Registrar, revisar e integrar la cuenta mensual de acuerdo con los lineamientos para la
integracion que marca el OSFEM del gjercicio fiscal correspondiente.

Elaborar reportes analiticos de los ingresos generados por la prestacion de bienes vy
servicios en las diferentes unidades administrativas del SMDIF, para dar continuidad a las
acciones de mejora que aseguren el cumplimiento de la captacion de los recursos
estimados en el presupuesto de Ingresos del ejercicio vigente.

Realizar de forma periddica arqueos de caja, a los diferentes centros recaudadores que
ofrecen servicios por la prestacion de bienes y servicios del SMDIF.

Cajeros(as) Habilitados, deberan:
Realizar el cobro de los bienes y servicios otorgados por el SMDIF, conforme a lo
establecido en el Tabulador de Cuotas vigente y acorde a la zona que corresponda.

Registrar y llenar la forma valorada, asi como la entrega de esta a la persona usuaria que
realice el pago del bien o servicio proporcionado por el SMDIF.

Controlar, resguardar el efectivo y comprobantes de pago, asi como realizar el corte y
registro de los ingresos captados diariamente y enviarlo al Sistema Santa Ménica para su
revision y poder efectuar el depdsito en Caja General.

Realizar el ingreso a caja general de acuerdo con la periodicidad establecida en aquellos
centros periféricos, dependencias y/o unidades administrativas, en donde no este
asignado personal de recoleccién; asi como las demas que sefalen otros ordenamientos
legales y las que le encomiende la persona titular de la Jefatura del Departamento de
Ingresos.
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Responsable de la Caja General, debera:

Expedir las facturas de caja por la recaudacion de los Ingresos captados por la venta de
bienes y servicios de los Subsistemas, Casas del Adulto Mayor, Centros de Desarrollo
Comunitario (CDC), Jefatura de Departamento de Educacion para el Adulto Mayor (UNIDE),
Centros periféricos y Estancias Infantiles adscritos al SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

Generar y proporcionar diariamente las facturas de Caja General por los ingresos captados,
por cada una de las dependencias o unidades administrativas al area de Ingresos.

Concentrar los ingresos y realizar diariamente el depdsito de los importes recaudados, por
concepto de las cuotas de recuperacion en la Institucion Bancaria correspondiente,
obteniendo la ficha de depésito respectiva.

Personal de Recoleccion, debera:

Realizar de acuerdo con la periodicidad establecida la recoleccién y comprobacion de los
ingresos, “Cortes de Caja”, comprobantes de pago y el Informe de Ingresos de los
Subsistemas, UNIDE, Casas del Adulto Mayor, CDC y Centros Periféricos del SMDIF.

Ingresar diariamente a la Caja General del SMDIF, los recursos recolectados de los
Subsistemas, UNIDE, Casas del Adulto Mayor, Estancias Infantiles, y Centros Periféricos
del SMDIF.

Proporcionar diariamente al personal asignado por el Departamento de Ingresos, los
Informes de Ingresos, junto con los recibos de pago “formas valoradas” y el recibo de caja
expedido por la Caja General del SMDIF, para su revision y aprobacion.

Usuario (a), debera:
Solicitar la prestacion de un bien o servicio en apego a la cuota de recuperacion
correspondiente.

> GLOSARIO

= Arqueo de Caja: Comparativo entre el recurso en caja, contra los valores registrados.

= Conciliaciéon: Proceso interno, a través del cual se realizan las verificaciones que
permiten saber si se ha estado llevando una contabilizaciéon transparente de los
procesos bancarios.

= Cuota de recuperacion: Cantidad de dinero que paga el usuario por el otorgamiento
de servicios que brinda el SMDIF, a bajo costo.

= Formas valoradas: Documento impreso y numerado que se emplea en el proceso de
recaudacion de cuotas de recuperacion por los servicios que ofrece el SMDIF.

= Comprobante de Pago: documento que acredita el pago de una cuota, o el pago por la
prestacion de un servicio, de forma electrénica.
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= Poliza de Ingresos: Requisito contable de registro, que implica una entrada de dinero,
ya sea en efectivo, transferencia o comercializacion de articulos de donacion.

= Reporte de Entrega de Formas Valoradas: Documento en el que se valida la entrega
y recepcién de formas valoradas.

= Tabulador: Relacién de los servicios que ofrece el SMDIF, con la asignacién de la cuota
de recuperacion correspondiente, mismo que se encuentra plasmado en el Catalogo de
Cuotas de los Servicios Brindados en el SMDIF, vigente.

> ACRONIMOS

= CDC: Centros de Desarrollo Comunitario.

= CECAIN: Centro de Capacitacion e Inclusion Laboral para Personas con Discapacidad.

= OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

= TPV: Terminal Punto de Venta.

= UNIDE: Departamento de educacién para el Adulto Mayor.

> INSUMOS

= Estados de Cuenta.

= Facturas expedidas por Caja General. 13
= Fichas y comprobantes bancarios.
= Formas Valoradas.

= Pdlizas de Diario.

= Pdlizas de Ingresos.

= Reporte de Ingresos.

= Tabulador.

= Terminal punto de Venta.

= Formato de Arqueo.

N

> POLITICAS

= La Direcciéon de Administracién y Finanzas, dara a conocer en forma oportuna las
modificaciones a los Tabuladores autorizados por las instancias competentes, para su
aplicacién en los bienes y servicios.

= La Direccion de Administracion y Finanzas del SMDIF, es la uUnica dependencia
administrativa con atribuciones para normar el tabulador de Cuotas de Recuperacion y
facultada, a través de circulares, para emitir disposiciones de operacion.
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Los servidores publicos que hagan uso indebido del importe recaudado, por concepto
de cuotas de recuperacion, se haran acreedores a las sanciones que establezcan las
autoridades competentes del SMDIF, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.

Las personas Titulares de los Subsistemas, UNIDE, Casas del Adulto Mayor, Estancias
Infantiles, CDC, Coordinacion de Procuracién de Fondos y Centros Periféricos del
SMDIF, que detecten discrepancias o anomalias en el manejo, depésito o control de los
ingresos recabados por cuotas de recuperacion, deberan levantar “Acta Administrativa”
sobre los hechos y enviarla para conocimiento a la Jefatura de Departamento de
Ingresos y al Organo Interno de Control.

Las personas Titulares de los Subsistemas, UNIDE, Casas del Adulto Mayor, Estancias
Infantiles, CDC, Coordinacion de Procuracién de Fondos y Centros Periféricos del
SMDIF, deberan presentar la documentacién soporte, sobre la recaudacion y control de
las cuotas de recuperacion, que les sea requerida por la Jefatura de Departamento de
Ingresos y el Organo Interno de Control.

Las personas Titulares de los Subsistemas, UNIDE, Casas del Adulto Mayor, Estancias
Infantiles, CDC, Coordinacién de Procuracién de Fondos y Centros Periféricos del
SMDIF, deberan presentar a la Jefatura de Departamento de Ingresos, el informe diario
de ingresos, asi como las formas valoradas que lo soportan debidamente requisitados
y sin tachaduras o enmendaduras.

En el caso del otorgamiento de Cortesias, los titulares de los Subsistemas, UNIDE,
Casas del Adulto Mayor, Estancias Infantiles, CDC y Centros Periféricos del SMDIF,
deberan anexar a las formas valoradas denominados “Recibos de Pago”, el formato de
la Cortesia debidamente requisitado, con las firmas de autorizacién correspondientes.
La persona Titular de la Jefatura de Departamento de Ingresos o Auxiliares del
Departamento, realizaran supervisiones periddicas, en las diferentes areas de los
Subsistemas, UNIDE, Casas del Adulto Mayor, Estancias Infantiles, CDC y Centros
Periféricos del SMDIF, que intervienen en el proceso de prestacion de bienes y
servicios, recaudacion y manejo de cuotas de recuperacion, dejando constancia por
escrito de los hechos.

El Personal del area de Caja de los Subsistemas, UNIDE, Casas del Adulto Mayor,
Estancias Infantiles, CDC y Centros Periféricos del SMDIF, es responsable de la
recepcion de los ingresos captados por concepto de cuotas de recuperacion, debiendo
detectar los billetes falsos y en su caso, reintegrar el monto faltante correspondiente.
El Personal del area de Caja debera requisitar los “Recibos de Pago” por cada uno de
los conceptos que en el mismo se establecen.

El importe de los bienes y servicios cobrados mediante “Recibo de Pago” debera
corresponder con el Tabulador de una misma zona, no es valido cobrar los bienes y
servicios en diferentes zonas.

Las personas Titulares de los Subsistemas, UNIDE, Casas del Adulto Mayor, Estancias
Infantiles, CDC, Coordinacién de Procuraciéon de Fondos y Centros Periféricos del
SMDIF, realizaran el resguardo, uso y control de los “Recibos de Pago” que se emitan
para la recaudacion de las cuotas de recuperacion.
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= Las personas Titulares de los Subsistemas, UNIDE, Casas del Adulto Mayor, Estancias
Infantiles, CDC, Coordinaciéon de Procuracién de Fondos y Centros Periféricos del
SMDIF, daran el seguimiento requerido, ante las instancias competentes del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz, sobre los casos de robo de efectivo o extravio de formas valoradas,
respecto a las cuotas de recuperacion e informar a la Direccion de Administracion y
Finanzas y a la persona Titular de la Jefatura de Departamento de Ingresos del estado
que guardan hasta su resolucion.

= Las cuotas de recuperacion por concepto de servicios médicos seran susceptibles de
descuentos, solamente en los casos en los que los adultos mayores y personas con
discapacidad presenten fisicamente su credencial de INAPAM o Discapacidad en la
caja respectiva.

= Los descuentos sobre servicios médicos asistenciales especializados se determinaran
de acuerdo con el Catalogo de Cuotas de los Servicios Brindados en el SMDIF, vigente.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto . "
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Titular de la Jefatura de Instr.u.ye la entrega de formas yaloradas a los Cajeros (gs)
1 Habilitados o a las personas Titulares de las Dependencias
Departamento de Ingresos . . .
o Unidades Administrativas.
Cajero Habilitado 2 Recibe y resguarda las formas valoradas.
Usuario (a) 3 Solicita la prestaci(?p de un bien .o servicio en apego a la
cuota de recuperacion correspondiente.
. - Realiza el cobro respectivo conforme al Tabular de cuotas
Cajero (a) Habilitado 4 o
de recuperacion vigente.
Cajero (a) Habilitado 5 Entrega a! usuario (a) la forma Yalorada Recibo de Pago
que acredita el pago correspondiente.
Realiza el corte diario de caja, elabora el informe y registra
Cajero (a) Habilitado 6 los Ingresos Captados mismos que seran revisados por el
Departamento de Ingresos.
Personal de Recoleccion/ 7 Recolecta los ingresos, el corte de caja correspondiente y
Cajero (a) Habilitado(a) realiza el depésito del dinero en efectivo en Caja General.
Recibe el informe de Ingresos junto con las formas
Auxiliar de Departamento 8 valoradas, debidamente conciliadas y validadas con el
monto a facturar.
i Elabora la factura, como comprobante de los ingresos
Responsable de Caja . .
9 captados y los envia al Auxiliar de Departamento para que
General .
se elabore la Pdliza de Ingresos.
- Elabora la integracién de la informacion mensual de acuerdo
Auxil D 1
S TCORELE I L L L a los lineamientos emitidos por el OSFEM.
Revisa y firma las pdlizas de Ingresos de acuerdo con los
Titular de la Jefatura de 11 requerimientos contables, programaticos y administrativos
Departamento de Ingresos que sefialan los ordenamientos legales aplicables, y la envia
a la Direccion de Administracion y Finanzas.
Autoriza y firma los formatos y Pdlizas de ingresos, y la envia
Direccién de 12 a la Jefatura de Departamento de Ingresos con la finalidad
Administracién y Finanzas de continuar con la integracion del informe trimestral al
OSFEM.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la

Jefatura del Depto.

de Ingresos.

[ 1alnepantia

JF

Diagrama de Flujo: Cobro por la prestacion de bienes y servicios

Cajera (o)
Habilitado.

Usuario.

Personal de
recoleccion.

Auxiliar de
Departamento.

Responsable de
Caja General.

Direccién de
Administracion y
Finanzas.

INICIO

1

Instruye |a entrega da
formas valoradas a

los Cajeros

Habili o Titulares @

de Dap ias yio

Unidades Recibe y resguarda
Administrativas. las farmas valoradas,

©)

Solicita |a prestacion
de un bien o servicio
—+| enapego a la cucta

©)

Realiza &l cobro
raspectivo confarme
al Tabulador de
cuotas de
recuperacion.

comrespondients.

]
©)

Recibe la forma
valorada “Recibo de

©!

Realiza &l corte diaric
de caja, elabora el
inforrme y registra los
ingresona captados,

Pago” que acredita el
pago corraspondients.

mismos que serén
revisedos paor el
Titular del Depto. de
Ingresos.

©)

Recolecla los
ingresos, el core de
caja or i

¥ realiza el deposilo
del efectivo en Caja
General.

©)

ingresos junto con las
formas valoradas

—L Recibe el informe de

conciliadas y valida &l
monto a facturar.

!

Cn D

Revisa y firma las
pélizas de ingresos en
cuanto a los
requermienios
contables,
programiticos y

<>

Elabora la integraciin
det | informmacdn
trimestral de acuerdo a
los ineamienios

s que
sefialan los
ordenamienios
legales aplicables.
Envia a la Direccidn
de Administracidn y
Finanzas.

emitidos por el
OSFEM.

Elabora la factura,
como el
comprobante de
ingresoa captados y
los envia al Auxiliar
de Departamento
para elaborar la
piliza de ingresos.

““-__.-/’——'—._-_

<>

Autoriza y firma los
formatos v Polizas de
Ingresos, ¥ la envia a
la Jefatura del Depto
de Ingresos con la
finalidad die continuar
can la integracian del
Infesrme Trimesiral al
QSFEM
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> FORMATOS

=  Formas valoradas

GENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO ro N 1201
,F RECIBO DE PAGO INSTRUCTORES
Dla ARO
Talnegantl . =
INGRESOS

CENTRO UBICADO EN:

RECIBI DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA LA CANTIDAD DE:

POR CONCEPTO DE PAGO DE LA IMPARTICION DEL CURSO DE:

CORRESPONDIENTE AL MES DE:
NOMBRE COMPLETO DEL INSTRUCTOR NOMBRE COMPLETO DIRECTORA DEL CENTRO
FIRMA DEL INSTRUCTOR INGRESOS FIRMA DIRECTORA DEL CENTRO
L]
o'- 0 SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ASISTENCIA SOCIAL o
: = ) ) 4 _ Folio [f° (501
Tolpopands SECAIN Recibo de pago Mes Dia  Afio
ns Nombre de usuaric I |

DIF

BraillaD Psicologia E] Psicologia (valoracion) Taller de Autoempleo [ |
I ESPECIALISTA
tsm [ ] Masoterapia ] Taller de matematicas D s

1nglés[: Informética |:l Taller de Ieclurayredacl:ian [ ‘ TOTAL

$

R

( ] USUARIO Recibe

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS — roue  N° 1001

E uninap pe INGResos  UNIDE () ()

Tlalne
Tlalne gg@ﬁlg ALUMNO
MOMBRE DEL USUARID:
INSCRIPCION 1 FICREDENGIAL [ ] TOTAL:
coLEGiaTuRa [ PIESTTO —
PITRANSPORTE [ ] o‘_rno . —_— CAJERA:
FOLIO SISTEMA: MATRICULA;

— |
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'l NTEA OF mas

? lalnepanta
v Cantber vt Waoenc Mont

Formas valoradas (continuacién)

JF

DESAYUNO DESAYUNO
F CASA DEL ADULTO MAYOR A F CASA DEL ADULTO MAYOR
Lainepantiy Tatneranta
NOMBRE: NOMBRE: _
FECHA: ELABORO: ___ FECHA: ELABORO:
Fouo  N°0001 FOLI® N° 0001
COMEDOR COMEDOR
{ JIF A z 7”-'
B_@ inegantie CASA DEL ADULTO MAYOR Tiainegeoio CASA DEL ADULTO MAYOR
NOMBRE: NO
FECHA: ELABORO: FECHA: ELABORO:
roLio N°0901 rouo N° 0901
COMEDOR COMEDOR
- “SANTA MONICA” - “SANTA MONICA”
Talpepeots Dalnepsgtls
NOMBRE: NOMBRE:

NO. DE EMPLEADO:

rouio N° 0601

NO. DE EMPLEADO:

roLio N° 0601

’F COMEDOR F COMEDOR
Tialnepants “SUBSISTEMA” ool e “SUBSISTEMA”
NOMBRE: NOMBRE:
NO. DE EMPLEADO: NO. DE EMPLEADO:
FoLio N° 1701 FoLiIo N° 1701
DF COMEDOR aF COMEDOR
“SUBSISTEMA" “SUBSISTEMA"”
Talpegantis |

NOMBRE:

NO. DE EMPLEADO:

FoLio N° 3401

NOMBRE:

NO. DE EMPLEADO:

FoLio N° 3401

COMEDOR COMEDOR
F “SANTA MONICA” F “SANTA MONICA"
Tainegacts Tainopantis
NOMBRE: NOMBRE:
NO. DE EMPLEADO: NO. DE EMPLEADO:
rouo N°3001 FoLio N° 3001
114 |Pagina
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= Arqueo de Caja

HoAYUNTAMIENTO
DR TLALNEPANTLA OEBAZ  J [ o
20232~ 2024 Tiateve: o
2022, Ano del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México™
ARQUEO DE CAJA
J / /
Dia Mes Ano
Unidad Administrativa:
Nombre del Cajero:
Caja: Turno: Hora:
Folio inicial: Folio Final:
Folio inicial: Folio Final:
Dinero efectivo en Caja:
120 _5450
| _o—4 S1
r 2
S5
$10
$20
$50
$100
$200
$500
$1000
Suma
| (-) Importe en documento | |
| Diferencia | |
Observaciones:
Responsable de Caja Realizé Arqueo Testigo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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= Reporte de Ingresos

| AYUNTAMENTD
CONSTITLOONS.
OF TLALNTPANTLA DE BAZ
220204

DEPARTAMENTO DE INGRESOS

NFORME

DE MNGRESOS

CINTRO: CINTRO OF CAPAUTACON | INCLUSION LARCRAL PIRO00
PARA PERSONAS CON DSCAPACIDAD “CI CAIN
recono e AR AT TAaiEn e ones
Sl I I I (] e sl |

e T T e R ) K
FoUos |
o | e | owom | o
T . ! - onm
Tuaso 1o

L L vi ) SRAUD T8 1ERAPA ¥ DOCAPACEAD
Dages, CLOAN s WCRISOS
(LASCRO wwnd

EE-T-I 5RO |
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= Reporte de Ingresos (continuacion)

H, AYUNTAMENTOD

CONSTITUCIONAL

ONTIVORNAL . e DEPARTAMENTO DE INGRESOS , (3
2002- 2024 INFORME OF tGRE SO i

TuNo
CNTRO MEOIVE s S Y
Ol wis ANO

1000 | MG | coowt [F | tan | wwe jwr wan] oweco [owm | x| e | oo panasd scoo w[w“l

[ ri o I ! S e e I I G Gt G AR
{ | !

122

|
1 S R e | 31 N0 T T Y I I l
\
i i I i 1  H ) e S 1 i I I ' |
soma | | (- | 1 | | L1 | 1 1 | | | -
COMOOATD ouSh_ MDA
DA AYA WeCAL | AL | macal | el LA o)
Ty | 1 | AN
;l’bjm CoONTOLOGIA
oG PO
ey TEARSA Y D
|eanoraacr<o ToTM
Capte WERISTS
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= Reporte de Ingresos (continuacion)

H. EFUNTAMIENTD -
oS TU0HAL :
£ TLALMIFAATLA 0 Al

HAT B

O S E YR R [ 0

Il

|

T

[
i
L]

R 0 VL PR e 7

T

[

B
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= Reporte de Entrega de Formas Valoradas

il SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ E
o TLAATLA R A DEPARTAMENTO DE INGRESOS i
- @ nitla
ENTREGA DE FORMATOS PARA CAPTACION DE INGRESOS T
Fecha:
Centro/Unidad:
Folios
Formatos Blocks
Del Al
Comedor (VERDES) 0 0 0
Comedor (ROSAS) 0 0 0
Orden de Servicio 0 0 0
[Médicos Especialistas 0 1 0
IHetibn de Pago a Instructores (CDC) 0 [1] 0
IHetibn de Pago a Alumnos (CDC) 0 1] 0
Jeecam 0 0 0
' Entregd/Firma 4 Recibio/Firma ™
Mombre: Nombre:
Puesto: Auxiliar de Departamento Puesto:  Titular
. AN J
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= Pdliza de Ingresos

PN DF IRGHESCE

ot e bt bcm v i e 1oe
125
"=

= Pdliza de Diario
POHULE S CHE DA MO
R TEMA MWAHICIPAL THF D TLAL WP PANTLA W83 oz
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

| saieend

Lic. Roberto Gonzilez L.C. Leobardo Sinuhe * €. Maria Teresa

Téllez Alanis Urban _Bautista Cebada
Titular de la Jefatura de | Titular de la Direccién A i
Departamento de de Administracién y I gz;ue?;“cmn
Ingresos Finanzas
126
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
INGRESOS

PROYECTO DE PRESUPUESTO DE
INGRESOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/D1/002

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

vV Vv VY VvV VYV VY

ACRONIMOS 127

N

INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

v V V¥V VYV

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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> OBJETIVO

El proyecto de presupuesto de ingresos, es un plan de accion dirigido a cumplir con metas
previstas, expresadas en valores y términos financieros que deben cumplirse en
determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas.

> ALCANCE

Aplica a la Direcciéon de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, a través de la Jefatura de Departamento de
Ingresos.

> FUNDAMENTO LEGAL

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Criterios Generales de Politica Econdmica para la Iniciativa de Ley de Ingresos y el
Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion correspondiente al Ejercicio
correspondiente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Ley de la Juventud del Estado de México.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

+ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

* & & & O o o

* & o o

* & & & o o
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¢ Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente.

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
ejercicio fiscal correspondiente.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México vigente.

Municipal:

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

+ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:

Coordinar, en conjunto con la Jefatura de Departamento de Informacién, Planeacion,
Programacion y Evaluacion (UIPPE) del SMDIF, la formulacién y elaboracion del proyecto
de presupuesto de las diferentes dependencias y unidades administrativas, asi como sus
modificaciones conforme los proyectos prioritarios establecidos para cada ejercicio fiscal.

Enviar cada afio al OSFEM a mas tardar el 20 de diciembre los proyectos de Ley de
Ingresos y el Presupuesto de Egresos del SMDIF que deberan de regir en el afio fiscal

inmediato siguiente y a mas tardar el 25 de febrero el presupuesto aprobado. 129

N

Titular de la Jefatura de Departamento de Ingresos, debera:
Proporcionar a las dependencias y unidades administrativas criterios, formatos y
especificaciones, a fin de homologar y facilitar su entrega del presupuesto de Ingresos.

Realizar la adecuada planeacién del presupuesto con apoyo de las diferentes dependencias
y unidades administrativas.

Revisar y formular antes del dia 20 de diciembre, el programa anual que le corresponde, a
través de los siguientes formatos:

v’ Caratula de Presupuesto de Ingresos (PbRM-03b).

v" Presupuesto de Ingresos Detallado (PbRM-03a).

v' Proyecciones de Ingresos —LDF (formato 7a-LDF).

v" Resultado de Ingresos —LDF (formato 7¢c-LDF).

Auxiliar de Departamento, debera:

Integrar el presupuesto de ingresos de acuerdo con la elaboracién de las diferentes
dependencias y unidades administrativas.

124 |
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Capturar el proyecto de presupuesto de Ingresos en el Sistema de Contabilidad.; asi como
integrar la informacién bajo los criterios, formatos y especificaciones al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

> GLOSARIO

= Proyecto de Presupuesto de Ingresos: Proyeccion de los Ingresos y Gasto a nivel
Desagregado.

= Conciliacién: Proceso interno, a través del cual se realizan las verificaciones que
permiten saber si se ha estado llevando una contabilizacion transparente de los
procesos bancarios.

= Cuota de recuperacion: Cantidad de dinero que paga la persona usuaria por el
otorgamiento de servicios que brinda el SMDIF, a bajo costo.

= Formas valoradas: Documento pre impreso y numerado que se emplea en el proceso
de recaudacion de cuotas de recuperacion por los servicios que ofrece el SMDIF.

= Ingresos: Entrada de dinero que recibe el SMDIF.

= Ingresos Propios: Recursos derivados por la venta de bienes y servicios, asi como por
donativos realizados por particulares.

= Tabulador: Relacion de los servicios que ofrece el SMDIF, con la asignacion de la cuota
de recuperacion correspondiente.

> ACRONIMOS

= CDC: Centros de Desarrollo Comunitario.

= CECAIN: Centro de Capacitacion e Inclusion Laboral para Personas con Discapacidad.

= OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

= PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

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

= TPV: Terminal Punto de Venta.

= UIPPE: Jefatura de Departamento de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion.

= UNIDE: Departamento de educacion para el Adulto Mayor.

> INSUMOS

= Formatos (PbRM).
= Formatos para el llenado del presupuesto por dependencia o unidad administrativa.
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> POLITICAS

= La Direccidon de Administracion y Finanzas del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, dara a
conocer en forma oportuna las dependencias o unidades administrativas, los términos
para que elaboren y formulen el proyecto de presupuesto del ejercicio fiscal que
corresponda.

= La Junta de Gobierno, las Direcciones Administrativas y la Direccion de Administracion
y Finanzas; a través de la Jefatura de Departamento de Ingresos, son las dependencias
y unidades administrativa con atribuciones para normar el Sistema de Cuotas de
Recuperacion y facultada a través de circulares para emitir disposiciones de operacion.

= La Direccién de Administracion y Finanzas en coordinacion con la UIPPE del SMDIF, la
formulacion y elaboracién del proyecto de presupuesto de las diferentes dependencias
y unidades administrativas.

= La Direcciéon de Administraciéon y Finanzas, debera enviar cada afio al OSFEM, a mas
tardar el 20 de diciembre los proyectos de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos
del SMDIF.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD

administrativa o puesto

el NUMERO DESCRIPCION o
INICIO r
Solicita a cada una de las dependencias y unidades
Titular de la Jefatura de 1 administrativas los términos para que se elabore y
Departamento de Ingresos formulen el anteproyecto de presupuesto de ingresos

del ejercicio fiscal correspondiente.

Cada una de las dependencias y unidades
administrativas elabora su proyecto de presupuesto
Dependencias y Unidades en los formatos PbRM, con base a sus metas y
Administrativas del SMDIF programas para el afio correspondiente, teniendo en
cuenta todos los factores internos como externos que
puedan afectar el plan estratégico.

Revisa y analiza los proyectos de cada dependencias

Titular de la Jefatura de

3 y unidad administrativa haciendo recomendaciones
Departamento de Ingresos .
pertinentes.
Direccién de Administracién Revisa y analiza la mformacnon' d?', paq.uete
. 4 presupuestal de Ingresos del ejercicio Fiscal
y Finanzas .
correspondiente.
Una vez autorizado se sube la informacion al Sistema
tabili [ rt
Auxiliar de Departamento 5 de Cor.w abi |da_d y .Se ggneran os sl
establecidos bajo los lineamientos emitidos por el
OSFEM.
FIN
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Diagrama de Flujo: Proyecto de presupuesto de ingresos

Titular de la Jefatura del D fencias ylo Unidad Di i6n de Admini i6ny

Departamento de Ingresos. Administrativas. Finanzas.

INICIO

1

Auxiliar de Departamento.

Solicita a cada una de las Dependencias
yio Unidades Administrativas los terminos

para que se elabore y formulen el
P de Py de Ings @
del Ejercicio Fiscal correspondiente. Cada una de las dreas elabora su
de en los

PBRM, en base a sus melas y programas
para el afio correspondiente, leniendo en
cuenla lodos los faclones exlermos como
internos que puedan alectar al plan
eslralégico

Revisa y analiza los
proyectos de cada
Dependencia y
Unidad
Administrativa
haciendo las
recomendaciones
rtinentes.

132 ®
Revisa y analiza la informacidn del

paguels pres tal de Ingresos del
Y Ejercicio Fiscal correspondiente. O
5

N

Una vez autorizado, se sube la
informacién al Sistema de Contabilidad y
se generan los repories establecidos bajo
los lineamientos emitidos por el QSFEM
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Caratula de Presupuesto de Ingresos

' tle
———

"AYUNTAMEEN YO
CONS T oM AL

OF TLALNIMNTLA DL B2
Ietreroie

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

Jeararuna of presueuesto of inGarsos |

03

Joc 1 o eneno ai 31 o€ cecatamnng ok 2022 |

PRoTICTO

| )

{ |

[ym PUBLICO: ORGANISMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA, MEX. No.

3092

CUENTA

CONCEPTO

Ley d¢ Ingresos
Fxtimada 2021

Ley de ingresos
R dada Dic 2021

Ley de Ingresos
Futimada 2022

8110
nw
nw
8110
L
8110
1w
sl
8110

8110

81w

8110

8110
8110
1w
8110

110
unw
nw
8110

4004
104
4110
412
a1
4144
4154
4164

417

LEY DE INGRESOS ESTIMADA

INGRESOS ¥ OTROS BENLHICIOS

Ingresos de Qestidén

Impuestos

(Cuotas y Aportaciones de Seguridad Sochal
Contribuciones de Mejoras

Derechos

Productos

Aprovechamientes

Ingresos por Venta de Blenes y Prestackin de Servicios
Participace Aportac, € o, Incentiv Deriv de la Colaborac Fiscal, Fond

420qDistint de Aport, Transfer, Asignac, Subsidios y Subwvenc, y Pen y Jub

a0

a

a3
REH
43

433
ang
a5

43%]

Partiopaciones, Aportaciones, Convenios, Incentivos Derivados de b Colaboracion
Fiscal y Fondos Distintos de Aportaciones

Transferenclas, Asignaciones, Subsidios y Subvenciones, y Pensiones v Jublaciones
Otros Ingresos y Beneficios

Ingresos Financieros

Incremento por Varkackon de leventarios

Diseminucion del Exceso de Estimaciones por Pérdida o Deterioro w Obsolescencia
Disainucion del Daceso de Provisiones

Ingresos Derivados de Fmanclamientos

Otron Ingresos y Beneficios Varios
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= Formato de Proyecciones de Ingresos

NOMBRE DE LA ENTIDAD FEDERAT VA I MUNICIMG (8}
Proyeccisres da Ingressa - LOF

[PESOS)
(CIFRAS NOMINALES)
Ao on
Concepie (B m':"m“'" Ataid | Abezid) | Amedidl | Ancdid | A% sid)
da Layl ic]

1. Ingresce de Lioro Disposclén
(ieAslsCaDaaF sGaMsladamal)
Ipeaeshos
Cudlas y Agortaciones de Seguidad Socidl
Contribuciones di Msoras
Dwrechos
Producios
aprovechamisnios
Inggrasos por Vierda de Disnes y Presiacidn de Servicios
Parficpacicnes
Incanivos Deduwdos de la Colatorackin Fiscal
Trarafersncias ¥ Asignecicrey
Camenios
Chrom brgprenca de Libre Disposicidn
torenciss Fedorales EXquotsdss |T=A+B LD +E)

Aporiaoones
CONUBNICE
Fondos Distnios de Aporiaciones

Transdedercns, Asgnacionss, Subdcs y
Bulresrciines, y Pendones y Jubdacionss

E.  Obass Translersnsas Fedenles Ebyueladas

i Ingresca Dorivades de Financismisntos (3=4)
A P reand Derividos of Financamssiiog

4. Tatsl de Ingresos Proyoctadon (4=1+343)

Dadoes Inbormativos

1. Imgresos Denvades oe Financameentos oon Fusnte de Pags
de Recusos de Libre Disposicion

i Ingresos Dervados ce Financiamienios oon Fusnte de Pago
dw Trarmfersnciss Faderales TEgeisdan

1. Ing B ion du Mk 1 Aetafy

ON@Fd rELSIOMMOCRE R

Fuents: Criterios par 12 ekaboracién y presentasisn homogénes de |2 informacién finenciera y de las farmatos a que hace referencia la

Ley de Discpling Financlera 4= las Endidades Federatvas y o3 Municipios.
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= Formato de Resultado de Ingresos

DE LA ENTIDAD FEDERATIVA | ia)
Rusulados do Ingrescs - LOF
(PEEDS)

1 1 1 1 Amo1’ Ap
Concapin (b Ao 5[} | Afod [c] | ARa 3 iel | ARa 2 [e) i) Ehl'ﬂ?ﬂ
Migante (d)

1. Ingresos de Libre Disposicion
[1=A+B+C+D+E+F+eH+leJ+ KL}
A Impuesios
Cuotas y Aportacionss g8 Segundad Social
Coniribuciones de Mejoms
Derechos
Froduclos
Aprovmehaminning
Ingrescs por Vienta de Bienes y Prestacion de
RNVt

oMM o E

Pamapaciones

Incenirees Derhaudos de b Colaboraciin Fescal
Tranglerencing ¥ ASgRacionss

Comvenios

D Ingreesoes die Libre Disposicidn

1. Translerencias Fedarales Eligueladas [Z=A+B+C+D4E)
HAoortacionas

Convenios

Fondos Desbinkos de Aporiaciones

rEemgE

one e

E.  Crrag Trangfererdcias Fegerales Ebquetadas

3. Ingresos Dervados o8 Financiamisntos (ua)
A Ingresos Derados de Financiamiendos

4. Total du Resultados do Ingroscs (4=1+1+3)

Datos Informativos

1. Ingeresces Derivaados de Financamienics con Fuenie de Pago de
Recursos de Libre Disposicin

2. Ingereses Derivaados de Financamienics con Fuenie die Pago de
Teansfenencias Federales Eliquetdes

3. Ingreses Derivados de Financismisnto (3 m 1 + 2)
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Fuente: Criterios para la elaboracién y presentacidn homogénea de la informacidn finenciera y de los formalos a que hace referencia la Ley
de Discipling Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
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= Formatos para la Integracion de Presupuesto de Ingresos

' tle
———

ANTEPROYECTO " de erver of 31 de Diiembre 2023
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UMD
e
ngrewn drvenen
e | 200 000 0.00 000 000 000 000 000 000 000 000 000 00
s ovatvnd T 000 0om 000 am 0w 000 0w a0 am 000 000 000
Comeder “UNICE’
Ingreics shvenor
Crederniaes 000 000 000 000 000 000 000 0.00 000 000 000 000 080
“UNIDE
o
deversus
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vevcns am 000 0w 000 0m 00 000 0 0m am 000 000 a0
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= Formatos para la Integracion de Presupuesto de Ingresos (continuacion)
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Elaboro
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Lic. Roberto Gonzélez
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3.3. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CAPITAL HUMANO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL PARA INGRESAR A LABORAR
AL SMDIF

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DCH/001

iNDICE

» OBJETIVO

A\

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

v V V¥V

ACRONIMOS

A\

INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

v V V¥V VYV

DIAGRAMA DE FLUJO

A\

FORMATOS

I B B0 |
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» OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad recabar suficiente informacion, a través de
los curriculos de las personas interesadas en ingresar a laborar en el SMDIF, que llegan, a
través del correo institucional o directamente a la oficina de la Jefatura de Departamento de
Capital Humano, esto con el proposito de contar con el perfil adecuado para llevar a cabo
alguna sustitucion del personal que haya causado baja.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Capital Humano; a las diversas dependencias y unidades administrativas que integran
la estructura organica del SMDIF; asi como las personas interesadas en ingresar a laborar
en el SMDIF Tlalnepantla de Baz.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley Federal del Trabajo.

Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

= Ley Organica Municipal del Estado de México.

Municipal:

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Capital Humano; debera:

Recabar la informacion de las personas interesadas en ingresar a laborar al SMDIF; recibir
la solicitud de los titulares de las dependencias y unidades administrativas, para que se
realice la contratacion de alguna persona, que cumpla con los requisitos necesarios para
sustituir alguna baja o en su caso, se tenga que crear una nueva plaza. Asimismo, analizar
el perfil de los interesados (as) y en conjunto con la persona titular de la dependencia y
unidad administrativa requirente, seleccionar a la o el mejor candidato (a) para que se
realicen las entrevistas de trabajo.
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Auxiliares Administrativo:
Recibir del Titular de la Jefatura de Departamento de Capital Humano los curriculums
recabados para la captura en la base de datos.

> GLOSARIO

= Altas: Capturar al personal de nuevo ingreso al SMDIF, en el sistema de némina y de
seguridad social.

= Bajas: Eliminar de los sistemas de ndomina y de seguridad social, a las personas que
dejan de laborar en el SMDIF.

= Base de datos: Registro en el cual se almacena los curriculos de los aspirantes.

= Cartera de solicitudes o curriculums: Publicacion de vacantes disponibles en el
SMDIF.

= Movimientos: Acciones operativas y administrativas que tienen como fin realizar altas,
bajas o cambios de adscripciones y/o de puestos del personal del SMDIF.

= Pruebas psicométricas: Pruebas de razonamiento numérico o pruebas cognitivas o
de aptitud que miden la capacidad de concentrarse, de multitarea o de tratamiento de
informacion.

= Sustituciones del personal: Remplazo de empleado (a) que causo baja.

= Vacante: Puesto o empleo que no esta ocupado por nadie.

> ACRONIMOS

=  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Solicitud de la dependencia o unidad administrativa que solicita cubrir puesto vacante
disponible.

= Curriculums y/o solicitudes.

= Pruebas psicométricas.

» RESULTADOS

= Dar a conocer los puestos vacantes, a través de la pagina de internet aplicable.
= Abrir cartera de solicitudes o curriculums.

= Reclutamiento de personal.

= Mantener la correcta administracion del personal.
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> POLITICAS

Una vez recibida la solicitud por parte de la dependencia o unidad administrativa y
valorados los candidatos (as) disponibles, se sometera al aspirante a las pruebas
psicométricas correspondientes; asi como a una entrevista que le realizara la persona
Titular de la Jefatura de Departamento de Capital Humano.

Los curriculums se podran recibir de forma electrénica al correo institucional de la
Jefatura de Capital Humano o de forma fisica en el SMDIF, ubicado en: Av. Convento
de Sta. Mdnica s/n, Hab Jardines de Santa Moénica, 54050 Tlalnepantla de Baz, Méx.
Se utilizara como marco de referencia, el tipo de perfil que necesite la Dependencia o
Unidad Administrativa.

Seleccionado la o el aspirante, la Jefatura de Departamento de Capital Humano
solicitara autorizacion a la Presidencia, y una vez que ésta autorice el alta, se procede
a generar el movimiento en las diferentes plataformas que se operan en esta Jefatura
de Departamento (SIFI NOMINA, PRISMA ISSEMYM, BIOMETRICO DE ASISTENCIA
y PLATAFORMA DE LA CONTRALORIA DEL ESTADO DE MEXICO (DECLARANET)).
En caso de que el puesto a cubrir sea para un mando medio o superior se solicitara
mediante oficio a la Direccion General que envien a la Jefatura de Departamento de
Capital Humano el nombramiento correspondiente.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto
responsable

NUMERO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

INICIO

Auxiliares Administrativos

Recibe la solicitud de la dependencia o unidad
administrativa, en el cual se requieren cubrir las
sustituciones del personal que haya causado baja
0 se genere una plaza de nueva creacion la cual
sea justificada.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital
Humano

Revisa que estén disponibles las sustituciones del
personal que ha causado baja del SMDIF o la
viabilidad de una nueva creacion de una plaza.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital
Humano

Solicita la publicacion a la Jefatura de
Comunicacion Digital, para que esta, publique en
paginas oficiales del Sistema, la vacante
disponible.

Auxiliares Administrativos

Recaban los curriculums, de forma fisica o
electroénica.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital
Humano

Analiza el curriculum de forma genérica y realiza
entrevista filtro para evaluar conocimientos,
experiencia, habilidades, capacidades y aptitudes
de los candidatos (as).

Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital
Humano

Informa a la unidad y dependencia administrativa,
sobre los candidatos (as) seleccionados (as).

Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital
Humano

10

Se informa a Presidencia y Direccién General
sobre el postulante seleccionado para la
autorizacion correspondiente.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital
Humano

11

Informa al candidato (a) que ha sido seleccionado.

FIN

"N D200
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento reclutamiento y selecciéon de personal para

ingresar a laborar al SMDIF

Titular de la Jefatura de Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital Auxiliares Administrativos Departamento de Capital
Humano Humano

INICIO
Q
2,

RECIBEN LA SOLICITUD DE

LA DEPENDENCIA O
UNIDAD ADMINISTRATIVA, ¢EXISTE DISPONIBILIDAD DE

PARA CUBIRIR SUSTITUCION O NUEVA
SUSTITUCIONES DEL CREACION?
PERSONALO PLAZA DE
NUEVA CREACION

NO
si y
FIN
v @ 145
»>r=
SOLICITA LA r
PUBLICACION A LA
JEFATURA DE
COMUNICACION DIGITAL, l Q
PARA QUE ESTA 4 l
PUBLIQUE EN PAGINAS ®
OFICIALES DEL SISTEMA,
LA VACANTE RECABAN ANALIZA EL
DISPONIBLE. CURRICULUMS CURRICULUM O
SOLICITUDES DE SOLICITUD DE
EMPLEO EMPLEO Y REALIZA
| ENTREVISTA FILTRO

L

v @

INFORMA A LA
UNIDAD Y
DEPENDENCIA
SOBRE LOS
CANDIDATOS(AS)
SELECCIONADOS
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Diagrama de flujo del Procedimiento reclutamiento y seleccién de personal para
ingresar a laborar al SMDIF
Titular de la Jefatura de Departamento de
Capital Humano

Dependencias y unidades administrativas

INFORMA A PRESIDENCIA
Y DIRECCION GENERAL | @

SOBRE EL POSTULANTE
SELECCIONADO PARA LA

AUTORIZACION INFORMA AL
CORRESPONDIENTE CANDIDATO(A) QUE
HA SIDO

SELECCIONADO

146 FIN

N
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> VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Aptoho

%

Lic. ivan Garcia L.C. Leobardo Sinuhé C. Maria Teresa
Méndez Alanis Urban Bautista Cebada !
Titular de la Jefatura de | Titular de la Direccion \
Departamento de de Administraciény Tukar da ts Direcekin
. - General
Capital Humano Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CAPITAL HUMANO
REGISTRO DE ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS

DE ADSCRIPCION EN EL SISTEMA DE
NOMINA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DCH/002

iNDICE

> OBJETIVO

A\

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

v V V¥V V¥V

ACRONIMOS

A\

INSUMOS
RESULTADOS
POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

vV VvV VYV V

DIAGRAMA DE FLUJO

A\

FORMATOS
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»> OBJETIVO

Dar de alta, baja, cambio de categoria y adscripcion al personal del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Capital Humano, asi como a los servidores publicos del SMDIF.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

= Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios;

Municipal:

= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz

149
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> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Capital Humano, debera:
Supervisar que se realice los movimientos del personal en las plataformas
correspondientes.

Auxiliares Administrativos, deberan:

Capturar altas, bajas, cambios de categoria y de adscripcién de los servidores publicos del
SMDIF, en las plataformas SIFI, PRISMA, SECOGEM, PORTAL BANCARIO, Y RELOJ
BIOMETRICO; asi como capturar y actualizar la plataforma SECOGEM.
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> GLOSARIO

Altas: Capturar al personal de nuevo ingreso al SMDIF, en el sistema de némina y de
seguridad social.

Bajas: Eliminar de los sistemas de némina y de seguridad social, a las personas que
dejan de laborar en el SMDIF.

Constancia de no Inhabilitacion: Es el documento expedido por la Secretaria de la
Funcién Publica, en el que se hace constar que una persona se encuentra o
no inhabilitada para desempefiar un empleo, cargo o comision en el sector publico.
Declaranet: Herramienta electronica que administra la Secretaria de la Funcién
Publica, a través de la cual las personas Servidoras Publicas Federales presentan su
declaracion.

Reloj biométrico: Es un dispositivo con lector digital el cual envia la informacion
registrada a una hoja electrénica, donde se registra el nombre del empleado y su hora
de llegada

Movimientos: Acciones operativas y administrativas que tienen como fin realizar altas,
bajas o cambios de adscripciones y/o de puestos del personal del SMDIF.

Nomina: Documento que certifica que el SMDIF, ha cumplido con abonar la
remuneracion a sus empleados.

Plataforma del SECOGEM: Plataforma para capturar datos personales del servidor
publico en caso de alta, baja, cambio de categoria o adscripcion.

Portal bancario: La banca electrénica es la plataforma que permite a los clientes,
acceder a un sistema en linea, para realizar transacciones, revisar sus cuentas, solicitar
creditos y administrar sus tarjetas, entre otras operaciones. Es decir, les permite operar
en su banco a distancia utilizando un acceso y contrasefa provistos por su banco.

> ACRONIMOS

ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y sus Municipios.
SECOGEM: Secretaria de la Contraloria del Estado de México

SIFI: Sistema Integral de Némina.

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

PRISMA: Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social del ISSEMyM.

> INSUMOS

Sistema Integral de Némina SIFI.

Plataforma de Recaudacion e Informacion de Seguridad Social del ISSEMyM
(PRISMA).

Plataforma de la Secretaria de la Contraloria del Estado de México SECOGEM.
(BACKOFFICE DECLARANET).

Portal Bancario.
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= Reloj Biométrico.
= Constancia de no Inhabilitacion.

> RESULTADOS

= Altas, bajas y cambios de categoria y/o de adscripcion de los servidores publicos del
SMDIF.

= Numero de empleado.

= Clave de Seguridad Social de ISSEMyM.

= En el caso de alta de personal, obtener del Organo Interno de Control la Constancia de
no Inhabilitacién del servidor publico.

= Captura de informaciéon personal en el Sistema de Némina para la expediciéon del
numero de cuenta activa.

= Generar el usuario para la declaracion patrimonial inicial.

> POLITICAS

= Recibir por parte de Presidencia el oficio de solicitud, ya sea por alta, baja, cambio de
categoria y/o adscripcion, para generar los movimientos en el Sistema de Nomina SIFI.
' . 151
= |La Jefatura de Capital Humano recabara los documentos del postulante conforme a lo —
requerido en formato “carta compromiso” y se procedera a hacer el alta en el Sistema r
de Noémina SIFI, para generar el nUmero de empleado y se creara su expediente laboral,
en el cual la documentacion estard ordenada conforme al formato en mencién.
= La Jefatura de Capital Humano realizara el movimiento por alta, baja, cambio de
categoria y/o adscripcién, para generar los movimientos en la Plataforma de
Recaudacién e Informacion de Seguridad Social del ISSEMyM (PRISMA).
= La Jefatura de Capital Humano introducira la informacion en el Portal de Némina para
la expedicién de niumero de cuenta para el tramite de la tarjeta bancaria.
= La Jefatura de Capital Humano alimentara el portal de la Secretaria de la Contraloria
del Estado de México SECOGEM, de los servidores publicos que hayan tenido
movimientos en el SMDIF (BACKOFFICE DECLARANET).
= Una vez obtenido el numero de empleado, se llevara a cabo el alta del servidor publico
en el Reloj Biométrico, en caso de no contar con el sistema del Reloj Biométrico, la
Jefatura de Departamento de Capital Humano les proporcionara listas de asistencia
o formato autorizado para registro de asistencia.
= Por medio de oficio la persona titular de la Jefatura de Capital Humano solicitara al
Organo Interno de Control, la expedicion de las Constancia de no Inhabilitacién.
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= Una vez ingresado el movimiento de alta del servidor publico se capturaran sus
datos personales en el portal de némina, para la expedicion de su tarjeta de ndmina
activa y esté debera de acudir al término de la quincena de su ingreso a la Jefatura de
Departamento de Capital Humano a recoger la tarjeta autorizada para el pago de su
némina, la cual sera entregada junto con la informacién generada como personal de
nuevo ingreso (Alta ISSEMyM, notificacion de horario laboral, ficha curricular, nimero
de empleado).

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD

administrativa o puesto

NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO

- . . Reciben de Presidencia el oficio de solicitud ya sea

Auxiliares Administrativos . . . L
1 por alta, baja, cambio de categoria y/o adscripcion.
Titular de la Jefatura de Informa al postulante que se presente en la
Departamento de Capital 2 Jefatura de Departamento de Capital Humano

Humano para la entrega de documentos.

Recaban la documentacioén para la integracion del
Auxiliares Administrativos 3 expediente laboral conforme a lo requerido en el

formato carta compromiso.

Gestionan el alta, baja, cambio de categoria y/o
Auxiliares Administrativos 4 adscripcion en las plataformas, SIFl, PRISMA'y en
el Sistema de Némina.

Capturan y actualiza los movimientos en la

Auxiliares Administrativos 5 plataforma del SECOGEM.
Una vez generado el movimiento solicitado, en
. .. . caso de alta, llevan a cabo el reconocimiento facial
Auxiliares Administrativos 6 e ) .
en el Reloj Biométrico, a fin de que el servidor
publico registre su jornada laboral.
Titular de la Jefatura de En caso de alta, solicita al Organo Interno de
Departamento de Capital 7 Control se expida la Constancia de No
Humano Inhabilitacion.
Entregan la tarjeta de némina activa y la
Auxiliares Administrativos 8 informacién generada como personal de nuevo
ingreso.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento de registro de altas, bajas y cambios de

adscripcion en el sistema de némina

Titular de la Jefatura de Departamento de
Capital Humano

Auxiliares Administrativos

INICIO
v O
RECIBEN DE PRESIDENCIA
OFICIO DE SOLICITUD DE l @
MOVIMIENTO.
i INFORMA AL POSTULANTE
| QUE SE PRESENTE EN EL
DEPARTAMENTO DE CAPITAL
HUMANO PARA LA ENTREGA
@ DE DOCUEMENTOS
RECABAN LA
DOCUEMENTACION PARA P
LA INTEGRACION DEL E
EXPEDIENTE LABORAL.

v @) 153

GESTIONAN EL ALTA EN LAS
DIFERENTES PLATAFORMAS.

N

@

CAPTURAN Y ACTUALIZA LOS
MOVIMIENTOS EN LA
PLATAFORMA BACKOFFICE

1 ®

EN CASO DE ALTA, UNA VEZ
GENERADO EL MOVIMIENTO
LLEVARAN ACABO EL
RECONOCIMIENTO FACIAL EN
RELOJ BIOMETRICO.

v Q
ENTREGAN TARJETA DE l 0!
NOMINA ACTIVA. EN CASO DE ALTA, SOLICITA AL
ORGANO INTERNO DE CONTROL
I SE EXPIDA LA CONSTANCIA DE
NO INHABILITACION.
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= Formato de carta compromiso

s lalne IF
= - Y Thalr
“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™.
DEPARTAMENTO DE

CAPITAL HUMANO

CONSTANCIA COMPROMISO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS

En cumplimiento al Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz adscritas al Sistema; manifiesto bajo protesta de decir
verdad que, me comprometo a presentar dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
recepcion de la presente carta, |z documentacidn solicitada para la debida integracion de
mi expediente laboral ante el Departamento de Capital Humano, en original y copia para su
cotejo, misma que a continuacion se enlista:

DOCUMENTOS PARA EXPEDIENTE LABORAL SI/NO
loriginal y copia para cotejo)

Curriculum

2 fotografias tamafio infantil a color

Copia simple de CURP

Copia simple de acta de nacimiento

Copia simple de Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
Copia simple de credencial de elector

Copia simple de cartilla militar

Copia simple de comprobante de dltimo grado de estudios
v/o titulo y cédula profesional y/o certificaciones

Copia simple de licencia de conducir [choferes)
Certificado médico original

2 cartas de recomendacicn

Copia simple de comprobante de domicilio reciente

Carta de no antecedentes penales

Certificado de no deudor alimentario

Alta ISSEMyM

Constancia de no inhabilitacion

Del mismo modo, me comprometo a entregar al Departamento antes referido, copia simple
de las actualizaciones relativas a la documentacidn gue integra mi expediente laboral. Por
otro lado, hago mencidn que la documentacidn que se exhiba, es legitima y expedida por
las Dependencias competentes.

Mombre, fecha y firma de servidor (a) pablico (a)
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> VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Aprong

G| = A

Lic. lvan Garcia L.C. Lechardo Sinuhé C. Maria Teresa
Méndez Alanis Urban Bautista Cebada
Titular de la Jefatura de | Titular de la Direccidn
Departamento de de Administracion y Tiine :;:T:n i
Capltal Humano Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CAPITAL HUMANO
CAPTURA DE ASISTENCIAS, APLICACION
DE INCIDENCIAS Y DESCUENTOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DCH/003

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

v V V¥V V

RESPONSABILIDADES

A\

GLOSARIO
ACRONIMOS
INSUMOS

RESULTADOS

v V V¥V V

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

\4

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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»> OBJETIVO

Llevar a cabo la captura de las incidencias recibidas por parte del personal adscrito a las
dependencias y unidades administrativas del SMDIF, mismas que comprenden permisos,
retardos, omisiones de entrada y salida y periodos vacacionales de los servidores publicos;
para no verse afectados en el pago de ndmina, para el caso de faltas injustificadas si no
existiera incidencia alguna se procedera a realizar el descuento correspondiente en el pago
de némina.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Capital Humano; asi como las diversas dependencias y unidades administrativas que
integran la estructura organica del SMDIF; asi como al personal a su cargo.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley Federal del Trabajo.

Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Municipal:

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Capital Humano; debera:
Supervisar y controlar la aplicacion correcta de incidencias, periodos vacacionales y
deducciones correspondientes.

Auxiliares Administrativos; debera:
Llevar a cabo la recepcion, captura y archivo de incidencias, periodos vacacionales y
deducciones correspondientes, via ndmina de manera quincenal.

Servidor Publico/Responsable de Centro Periférico: debera:

Entregar a la Jefatura de Departamento de Capital Humano las incidencias, vacaciones
y listas de asistencia en tiempo y forma.
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> GLOSARIO

Abandono de trabajo: Ausentarse de las labores sin ningun justificativo y sin la
intencién de volver, sin dar explicaciones y/o importancia a las responsabilidades
laborales.

Asistencia: Acudir al lugar laboral y registrar asistencia.

Descuentos: Disminucién de salario por concepto de faltas, retardos u otros casos.
Falta: Ausencia del servidor publico durante su jornada laboral.

Incidencia: Causas o motivos por los cuales el servidor publico del SMDIF, no registra
asistencia.

Nomina: Lista de los nombres de las personas que se encuentran en la plantilla de la
entidad publica y cobran un sueldo.

Pago de Noémina Quincenal: Remuneracion econdmica por concepto de dias
laborados.

Personal adscrito: Personas pertenecientes a un empleo, cargo o comision.

Periodo vacacional: El periodo vacacional es una necesidad para las personas que
trabajan todo el ano.

Vacaciones: Suspension temporal de las actividades de trabajo habituales para
descansar y con goce de sueldo.

> ACRONIMOS

IP: Identifica al equipo de un usuario en internet y le permite la conectividad con otros
sitios y equipos.

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

> INSUMOS

Sistema de reloj biométrico.

Equipo de computo.

Direccion IP.

Formato de incidencias y vacaciones.

» RESULTADOS

Administracion de los retardos, faltas y periodos vacacionales de los servidores publicos
del SMDIF.

Realizar el descuento aplicable sobre la ndmina correspondiente, por el concepto de
Falta.

Detectar posibles casos de abandono de trabajo.
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> POLITICAS

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Capital Humano, notificara al
personal de nuevo ingreso, mediante oficio que debe registrar su hora de entrada y hora
de salida en el Sistema Biométrico.

En caso de no tener o no contar con sistema de reloj biométrico en las Unidades
Periféricas, la Jefatura de Departamento de Capital Humano, les proporcionara listas de
asistencia o formato autorizado para registro de asistencia, las cuales seran entregadas
por el personal responsable del Centro Periférico.

Los horarios del personal adscrito al SMDIF, sera de 09:00 horas como ingreso a 18:00
horas como egreso, o de acuerdo con su comisién o trabajo, mismas que deberan ser
debidamente registradas en reloj biométrico y/o listas de asistencia.

El servidor publico contara con una tolerancia de 10 minutos para su ingreso, contados
a partir de la hora designada de ingreso segun corresponda.

A partir del minuto 11 después de la hora de ingreso, hasta el minuto 20, se contara
como retardo y al acumular 3 en una quincena, el servidor publico se hara acreedor a
una falta y su descuento correspondiente.

A partir del minuto 21, el servidor publico se hara acreedor a una falta y su descuento
correspondiente.

En caso de existir dias Festivos y Primas Dominicales las dependencias y unidades
administrativas informan mediante oficio, que servidores publicos laboraron en dichos
dias, para que se realice como lo establece la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios, generando un reporte de Dias Festivos y Primas Dominicales.
Se recibiran los formatos autorizados de “incidencias y vacaciones”, asi como listas de
asistencias, en el periodo quincenal en curso; a fin de corroborar los dias trabajados de
los Servidores Publicos.

En el caso de justificar ausencias por incapacidad, el Servidor Publico debera presentar
los formatos expedidos por el ISSEMyM.

En el caso de solicitud de vacaciones, el servidor publico presentara con una semana
de anticipacion; el formato autorizado para “incidencias y vacaciones”, sefialando los
dias y el periodo vacacional.

Se determinaran las faltas a descontar via némina, comparando las asistencias del reloj
biométrico contra las incidencias que justifican alguna inasistencia como son:
vacaciones, incapacidades, constancia de permanencias emitidas por ISSEMyM,
permisos mediante oficios, para generar el reporte de Faltas de los servidores publicos.
Se realizaran los descuentos pertinentes por concepto de faltas.

En caso de aplicar una falta que no procedia, se realizara el reintegro en la siguiente
quincena, siempre y cuando exista evidencia suficiente.

Cuando un servidor publico haya adquirido un préstamo personal, el ISSEMyM notifica
a la Jefatura de Departamento de Capital Humano mediante un oficio que llega al correo
Institucional, el cual contiene el monto del préstamo y el plazo a descontar via ndmina,
para ser capturado en el Sistema de Némina SIFI.
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= A los servidores publicos recurrentes con retardos y/o faltas se les enviara un oficio,
mediante el cual se les solicitara tomen las medidas necesarias para evitar que registren
su asistencia con retardo, en dicho oficio se le dara aviso a su jefe inmediato y al Organo

Interno de Control.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Servidor Entrega a la Jefatura de Departamento de Capital
Publico/Responsable de 1 Humano las incidencias, vacaciones y listas de
Centro Periférico asistencia en tiempo y forma;
De manera quincenal, realizaran la captura de
registros de asistencia del sistema de reloj
- .. . 2 biométrico y recibira las incidencias, vacaciones
Auxiliares Administrativos . ) . e
y listas de asistencia de los centros periféricos
que no cuenten con dicho sistema.
Determinan las faltas a descontar via némina,
comparando las asistencias del reloj biométrico
contra las incidencias que justifican alguna
Auxiliares Administrativos 3 inaSiStehCia como . son: vacaciongs,
incapacidades, constancia de permanencias
emitidas por ISSEMyM, permisos mediante
oficios, para generar el reporte de Faltas de los
servidores publicos.
Generan el reporte de faltas y lo remite a la
Auxiliares Administrativos 4 persona Titular de la Jefatura de Departamento
de Capital Humano.
Titular de la Jefatura de Supervisa el reporte de faltas, festivos y primas
Departamento de Capital 5 dominicales y préstamos personales para aplicar
Humano las deducciones correspondientes via némina.
Auxiliares Administrativos 6 Capturan en el Sistema de Nomina SIFl la
deduccién correspondiente.
Generan el reporte de némina para aplicar las
Auxiliares Administrativos 7 deducciones correspondientes en el Portal
Bancario.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento captura de asistencias, aplicacion de

incidencias y descuentos

Servidor Titular de la Jefatura de
Publico/Responsable de Auxiliares Administrativos Departamento de Capital
Centro Periférico Humano
INICIO

v
ENTREGA A LA JEFATURA DE | @
DEPARTAMENTO DE CAPITAL v

HUMANO LAS INCIDENCIAS
; DE MANERA QUINCENAL
MalaelisL IS T Il REALIZAN LA CAPTURA DE
ASISTENCIA. REGISTROS DE LAS —

INCIDENCIAS, VACACIONES
Y LISTAS DE ASISTENCIA.

Q@

DETERMINAN LAS FALTAS
COMPARANDO LAS
ASISTENCIAS DEL RELOJ
BIOMETRICO, INCIDENCIAS,

| VACACIONES,
CONSTANCIAS DE
PERMANENCIA E
INCAPACIDADES

ENTREGADAS POR LOS

SERVIDORES PUBLICOS.

(2
GENERAN EL REPORTE DE
FALTAS, DIAS FESTIVOS Y
PRIMAS DOMINICALES,

DESCUENTOS |I I @
—»| PERSONALES AL TITULAR

DE LA JEFATURA DE SUPERVISA EL REPORTE
DEPARTAMENTO DE 2
CAPITAL HUMANO DE FALTAS, DIAS
: FESTIVOS Y PRIMAS
DOMINICALES,
Qo DESCUENTOS
PERSONALES
CAPTURAN EN EL SISTEMA

DE NOMINA SIFI LAS |
DEDUCCIONES
CORRESPONDIENTES.

Q

REALIZAN EL DESCUENTO
CORRESPONDIENTE EN EL
CONCENTRADO DE
NOMINA.

A

FIN
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» FORMATOS

= Formatos autorizados para incidencias y vacaciones

o

SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ
DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO
FORMATO DE INCIDENCIAS Y VACACIONES 2022-2024

DEPARTAMENTO

No de empleado

Nombre Completo Fecha de Justificacién

il [ | 12

[ | 73 | 75 | 74

ENTRADA

SALIDA ENTRADA Y SALIDA CONSTANCIA MEDICA VACACIONES

ARGUMENTO DE LA JUSTIFICACION Y/O PERMISO

PERIODO
VACACIONAL

RESTAN

NOMBRE Y FIRMA DEL

NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR(A) DE AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO

#

SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ
DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO
FORMATO DE INCIDENCIAS Y VACACIONES 2022-2024

DEPARTAMENTO

No de empleado

Nombre Completo Fecha de Justificacién

il | ] 12

[ | 13 15 | 76|

ENTRADA

SALIDA ENTRADA Y SALIDA CONSTANCIA MEDICA VACACIONES

ARGUMENTO DE LA JUSTIFICACION Y/O PERMISO

PERIODO
VACACIONAL

RESTAN

NOMBRE Y FIRMA DEL

NOMBRE Y FIRMA DEL
DIRECTOR(A) DE AREA

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO
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= Formato autorizado para control y asistencia

/“_“-- | FORMATO DE CONTROL ¥ ASISTENCIA -l

i
DF NO. EMP. PERIDDO:

\\_“‘_ NOMERE g FUEETO

DEFTO, HORARID

T CENTRO DE

HORA DE FIRMA HORA DE FIRMA DESERYACION

EMTRADA EALIDA
1
2
3
40 = (n]
sl oo
&
T
g

167
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] sAEADD

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora Aprobo

Lic. lvan Garcia L.C. Lecbardo Sinuhé C. Maria Teresa
Méndez Alanis Urban Bautista Cebada
Titular de la Jefatura de | Titular de la Direccién Titular de la Direccién
Departamento de de Administracién y
General
Capital Humano Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFATURA DE CAPITAL HUMANO
CAPTURA DE REPORTES DE NOMINA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DISPERSION BANCARIA DE
NOMINA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/DCH/004

YV Vv ¥V Vv VY ¥V VvV VY V VY V

A\

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

169
INSUMOS

N

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS
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» OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer la dispersion bancaria de la
némina, asi como para llevar a cabo la entrega y firma de recibos de némina por parte del
personal que labora en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz; y él envio del CFDI digital via correo electrénico.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Capital Humano, a las dependencias y unidades administrativas del SMDIF, asi como a
los servidores publicos que se encuentran adscritos SMDIF.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley Federal del Trabajo.

Estatal:

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= Ley Organica Municipal del Estado de México.

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

= Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

Municipal:

= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Capital Humano; debera:
Validar la correcta generacion del layout txt, el cual se descarga del sistema de némina,
para ser cargado en el portal bancario para realizar la dispersién bancaria.

Auxiliares Administrativos; deberan:

Capturar los diferentes reportes para realizar el pago y deducciones correspondientes de
los servidores publicos

Realizar el oficio solicitando la autorizacion del recurso financiero a la Direccion de
Administracién y Finanzas, una vez con el monto transferido, se procede a realizar la
dispersién bancaria cargando el archivo layout txt, en la base de datos que requiere el portal
bancario, verificando que la cantidad de dispersiones corresponda al nimero de empleados
activos y al monto presupuestado.
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Una vez que realizada la dispersion, tendra que verificar que el banco no haya arrojado
rechazos, y proceder a imprimir el comprobante bancario del pago de némina el cual es
entregado al Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

> GLOSARIO

= Clabe interbancaria: Numero de 18 digitos unico e irrepetible que identifica a cada
cuenta bancaria personal.

= Cuenta bancaria: Es un registro que mantiene un banco, en el que guarda el dinero del
propietario y contabiliza las entradas y salidas de efectivo.

= Dispersion: Es el proceso de realizar el pago a diferentes cuentas bancarias.

= Recibos de némina: Documento que el empleado recibe por parte del patrén, en
donde se comprueba el haber recibido el pago de su sueldo.

= Nomina: Lista de los nombres de las personas que se encuentran en la plantilla de la
entidad publica y cobran un sueldo.

= Numero de cuenta: Es el nUmero que permite identificar una cuenta bancaria con el fin
de que se hagan operaciones como transferencias.

= Portal bancario: Sistema autorizado que permite realizar transacciones de recursos
financieros a distintas cuentas bancarias.

= Tarjeta de némina: Plastico autorizado por parte de una Institucion financiera, a favor
de una persona que va a recibir el pago por concepto de sueldo o salario.

= Layout bancario: Archivo con una estructura determinada el cual contiene informacion
relacionada al pago del empleado y la cuenta bancaria. Este archivo es utilizado en el
portal bancario para realizar transferencias de forma masiva.

> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
= CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

> INSUMOS
= Sistema de némina SIFI.

= Recibos de némina.
= Portal Bancario para realiza dispersion de nomina.

» RESULTADOS
= Dispersion bancaria de ndmina al personal adscrito al Sistema.

= Entrega de recibos de némina a los servidores publicos adscritos al Sistema.
= Envié del CFDI por correo electrénico a los servidores publicos adscritos al Sistema.
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> POLITICAS

La Jefatura de Departamento de Capital Humano, tendra que capturar:

v' El reporte de faltas de asistencia de los servidores publicos para realizar las
deducciones correspondientes;

v' Los préstamos personales que hayan adquirido mediante ISSEMyM los servidores
Publicos;

v El reporte de dias festivos y primas dominicales para realizar el pago
correspondiente; y

v Los reintegros de las faltas de asistencia mal aplicadas de una quincena anterior.

La Jefatura de Departamento de Capital Humano, generara el archivo de némina para

su procesamiento; emitira los (CFDI) y su timbrado, para imprimir el recibo de pago

(CFDI) de todos los empleados, el cual sera enviado al correo electrénico que los

empleados han registrado previamente en la Jefatura de Departamento de Capital

Humano.

Se realizara el pago de ndmina a las diferentes cuentas bancarias del personal adscrito

al SMDIF.

El recibo de némina impreso sera entregado fisicamente de manera quincenal para

recabar la firma, para lo cual los Servidores Publicos del SMDIF, deberan acudir a la

Jefatura de Departamento de Capital Humano para la firma de estos.

El servidor publico contara con 3 dias habiles de acuerdo con el calendario remitido por

la Jefatura de Departamento de Capital Humano, para acudir a la firma y entrega de su

recibo; de lo contrario, seran acreedores a un acta administrativa, conforme a la

normatividad aplicable vigente.

En caso de que el empleado(a) solicite se realice el pago de su ndmina a una cuenta

en especifico (otro banco); tendra que solicitarlo por lo menos 5 dias de anticipacion al

cierre de la quincena para evaluar si dicha solicitud es procedente.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Humano

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
dministrati t .
administrativa o puesto | \ymero DESCRIPCION
responsable
INICIO
Reciben el reporte de faltas de los servidores
Auxiliares Administrativos 1 publicos para las deducciones
correspondientes.
De manera quincenal, realizan el balance de
Auxiliares Administrativos 2 noémina y procede a realizar el archlvo digital,
para el visto bueno de la persona Titular de la
Jefatura de Departamento de Capital Humano.
Titular de la Jefatura de Valida la correc.:ta gener‘jam-on de la base'de
. datos que contiene la némina y procedera a
Departamento de Capital 3 .
realizar la carga del layout txt en el portal
Humano . .
bancario correspondiente.
Emiten los recibos de némina y los envian via
Auxiliares Administrativos 4 correo glectroplco a .I<’)s serwdores. publicos; y
se realiza la impresién de los mismos, para
recabar la firma de los trabajadores(as).
Genera el oficio dirigido a la Direccion de
Auxiliares Administrativos 5 Administracién y F!nanz-as, soI|C|tanc.jo el
traspaso de recurso financiero para realizar la
dispersién bancaria.
Titular de la Jefatura de Una vez contando con la liberacion del monto
Departamento de Capital 6 ’

se procede a realizar la dispersion bancaria.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento de captura de reportes de némina para la

dispersion bancaria de némina

Auxiliares Administrativos

Titular de la Jefatura de Departamento de
Capital Humano

e

VALIDA LA CORRECTA
GENERACION DE LA BASE DE
DATOS QUE CONTIENE LA

INICIO

| g

RECIBEN EL REPORTE DE
FALTAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS PARA LAS
DEDUCCIONES
CORRESPONDIENTES.

v 0

REALIZAN EL BALANCE DE
NOMINA Y PROCEDE A
REALIZAR EL ARCHIVO
DIGITAL PARA EL VISTO

BUENO DE LA PERSONA

TITULAR DE LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE CAPITAL

LAYOUT BANCARIO
EN EL PORTAL DE
NOMINA SE REALIZA
LA DISPERSION
BANCARIA.

FIN

NOMINA Y PROCEDERA A HUMANO.
REALIZAR LA CARGA DEL
LAYOUT TXT EN EL PORTAL \_/_
BANCARIO
CORRESPONDIENTE. [ Q)
[
EMITEN LOS RECIBOS DE
NOMINA Y LOS ENVIAN ViA
CORREO ELECTRONICO A
_ LOS SERVIDORES
7| PUBLICOS; Y SE REALIZA |
LA IMPRESION DE LOS
MISMOS, PARA RECABAR —
LA FIRMA DE LOS -
@
GENERA OFICIO DIRIGIDO A
LA DIRECCION DE
l @) ADMINISTRACION Y
FINANZAS, SOLICITANDO EL
UNA VEZ LIBERADO TRASPASO DE RECURSO |
EL MONTO Y FINANCIERO PARA B
CARGADO EL REALIZAR LA DISPERSION

BANCARIA.

\/_

a  Jellvls
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=  Formato de recibo de némina.
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> VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro fipfohe

Lic. lvan Garcia L.C. Leobardo Sinuhé |  C. Maria Teresa |
Méndez Alanis Urban Bautista Cebada

Titular de la Jefaturade | Thular :i'!:r I_a DIra.t‘.:cMn Titular de Ia Direceién |

Departamento de de Administracidny

General
Capltal Humano Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFATURA DE CAPITAL HUMANO
CALCULO DE FINIQUITOS,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LIQUIDACIONES Y RIESGOS DE
TRABAJOS PARA SU PAGO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/DCH/005

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

v V V¥V VYV

RESPONSABILIDADES

A\

GLOSARIO
ACRONIMOS

INSUMOS

v V V¥V

RESULTADOS

POLITICAS

A\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

vV V V¥

FORMATOS
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> OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objetivo realizar el calculo de los finiquitos,
liquidaciones y riesgos de trabajo de los servidores publicos de este SMDIF, que hayan
causado baja o que hayan sufrido algun accidente de trabajo y el ISSEMYM lo haya
calificado como riesgo de trabajo, con la finalidad de realizar el pago correspondiente.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Capital Humano y a los servidores publicos que se encuentran adscritos.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:
=  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

= Ley Federal del Trabajo;

= Ley del Impuesto sobre la Renta

Estatal:

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 179

= Ley Organica Municipal del Estado de México;

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

= Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios;

Municipal:

= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz

N

> RESPONSABILIDADES

ISSEMyM; debera:
Emitir el dictamen de riesgo de trabajo del Servidor Publico.

Titular de la Jefatura de Departamento de Capital Humano; debera:
Supervisar que el célculo de finiquitos, liquidaciones y riesgos de trabajo sea correcto.
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Auxiliares Administrativos; debera:

Realizar el calculo de los finiquitos, liquidaciones y riesgos de trabajo de los Servidores
Publicos del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, que hayan causado baja o que haya sufrido
algun accidente de trabajo. Para el calculo del finiquito y liquidacidon se tomara en cuenta el
sueldo, la antigliedad, los dias laborados, las vacaciones pendientes por disfrutar.

Para el calculo del riesgo de trabajo tomara en cuenta el salario, el dictamen de riesgo de
trabajo emitido por el ISSEMYM.

> GLOSARIO

= BACKOFFICE DECLARANET: Herramienta electrénica que administra la Secretaria
de la Funciéon Pdblica, a través de la cual las personas Servidoras Publicas
Federales presentan su declaracion.

= Dictamen de riesgo: Comprende las actividades de calificacion, valuacién de la (s)
secuela (s) o el reconocimiento de la muerte que se haya generado por un accidente o
enfermedad de trabajo

= Finiquito: Es la cantidad de dinero que se le pagara de manera proporcional a un
servidor publico cuando finaliza la relacién laboral; contempla las prestaciones de ley
tales como aguinaldo, vacaciones pendientes de disfrutar, prima vacacional etc.

= Liquidaciéon: Es la cantidad de dinero consistente en tres meses de salario por
concepto de indemnizacion que se le pagara a un servidor publico cuando finaliza la
relacion laboral, contempla las prestaciones de ley como aguinaldo, vacaciones
pendientes y prima vacacional.

= Riesgo de Trabajo: Los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los
trabajadores en el ejercicio o con motivo del trabajo.

> ACRONIMOS

= ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y sus Municipios.

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

= SIFI: Sistema Integral de Némina.

= PRISMA: Plataforma de Recaudacion e Informacién de Seguridad Social del ISSEMyM.

> INSUMOS

= Formato de Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo.
= Formato de Calculo de Finiquito.

= Sistema de Némina SIFI.

= PRISMA.
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> RESULTADOS

Calcular los finiquitos, liquidaciones y riesgos de trabajo de los Servidores Publicos del
Sistema Municipal DIF.

> POLITICAS

EN CASO DE FINIQUITO:
= El servidor publico presenta su renuncia por escrito a la Jefatura de Departamento de

Capital Humano para solicitar su baja del SMDIF.

= Se procedera a realizar el calculo de finiquito, tomando en cuenta la antigiiedad del
servidor publico, para realizar el pago proporcional de las prestaciones consistentes en:
vacaciones, prima vacacional y aguinaldo.

EN CASO DE LIQUIDACION:

= Para el caso de pago de liquidacion, la Jefatura de Departamento de Capital Humano,
notifica la baja al servidor publico y se le informara que se procedera a realizar el calculo
de la indemnizacién correspondiente.

EN LOS CASOS DE PAGO DE FINIQUITO Y DE LIQUIDACION:

= Se le solicita al servidor publico la entrega de las Constancias de No Adeudo
Documental, Patrimonial, Financiero y credencial institucional para solicitar la
elaboracion del cheque correspondiente a la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario.

= Las Constancias de No Adeudo Documental, Patrimonial y Financiero; se deberan
solicitar a las Jefaturas de Departamento de Patrimonio y Recursos Financieros y
Control Presupuestal, respectivamente.

= La Jefatura de Departamento de Capital Humano, genera la captura y actualizacion del
movimiento en las distintas plataformas (SIFI, PRISMA, BACKOFFICE DECLARANET,
reloj biométrico).

EN CASO DE RIESGO DE TRABAJO:

= Enlos casos en que un servidor publico sufra un accidente de trabajo, debera presentar
el formato denominado Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo, mediante el
cual el ISSEMyM determinara si es procedente el pago por riesgo de trabajo.

= Una vez que el ISSEMyM haya calificado el riesgo de trabajo, se procedera a realizar el
pago tomando en cuenta el porcentaje sefialado en el dictamen emitido por el
ISSEMyM, en el cual calificd el grado de incapacidad del servidor publico.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcion de actividades en los casos de liquidacion y finiquito

Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Presenta su renuncia por escrito a la Jefatura de
. - 1 Departamento de Capital Humano para solicitar
Servidor Publico su baja del SMDIF.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital 1 Notifica la baja al servidor publico.
Humano
Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital 2 Verifica si es una liquidacion o finiquito.
Humano
Calculan los finiquitos o liquidaciones de trabajo
Auxiliares Administrativos 3 de los Servidores Publicos de este SMDIF, que
hayan causado baja.
El servidor publico entrega las Constancias de
No Adeudo Documental, Patrimonial, Financiero
Servidor Publico 4 y credeerciaI institucional, para s.olicitar la
elaboracion del cheque correspondiente a la
Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario.
Después realizar el calculo por finiquito y/o
liquidacion; asi como de la entrega de
Titular de la Jefatura de constancias y de credencial institucional, solicita
Departamento de Capital 5 a la Jefatura Departamento de Recursos
Humano Financieros y Control Presupuestario con visto
bueno de la Direccién de Administracién y
Finanzas, la generacién del cheque.
Direccion de
Administracién y S L
Finanzas/Jefatura Gen.eran el ch.equt?’por I|c’1u.|da0|on o finiquito y lo
6 remiten a la Direccion Juridica para la entrega del
Departamento de Recursos . . .
. . mismo en la instancia competente.
Financieros y Control
Presupuestario
Direccion de
Administracion y o
Finanzas/Jefatura Hacen de conocimiento a la Jefatura de
7 Departamento de Capital Humano, la emisién y

entrega de los cheques por liquidacion o finiquito.

FIN
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Descripcion de actividades en los casos de riesgo de trabajo

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Presenta el formato denominado Aviso para
Calificar Probable Riesgo de Trabajo, mediante
Servidor Publico 1 elcual el ISSEMyM determinan:é si e§ procedente
el pago por riesgo de trabajo; adjuntando un
escrito con pufio y letra de narracién de los
hechos.
Revisan la narracion de los hechos, mismos que
Auxiliares Administrativos 2 son ftrascritos en el formato del aviso para
calificar el posible riesgo de trabajo.
El formato del aviso para calificar el posible
Auxiliares Administrativos 3 rigsgo de trabajo, I? entreg.}an.al servidor pL’Jb|.iCO,
mismo que tendra que ir firmado por el jefe
inmediato y sello institucional.
Entrega el aviso para calificar el posible riesgo de
Servidor Publico 4 trabajo, al ISSEMyM EN MEDICINA DEL
TRABAJO, para dictaminar el riesgo de trabajo.
ISSEMyM (5) Califica el riesgo de trabajo del Servidor Publico. 183
Entrega la calificacion del riesgo de trabajo, a la =
ISSEMyM 6 Jefatura de Capital Humano. r
Proceden a realizar el célculo de acuerdo el
- . . porcentaje sefialado en el dictamen emitido por
Auxiliares Administrativos 7 el ISSEMyM, en el cual calificé el grado de
incapacidad del servidor publico.
Titular de la Jefatura de Remite el calculo a Ia.Jefatlura de Departamento
. de Recursos Financieros y Control
Departamento de Capital 8 . o
Humano Presupuest.arlo para la emisiéon del cheque
correspondiente.
Jefatura de Departamento Emite un oficio, a la persona titular de la Jefatura
de Recursos Financieros y 9 de Capital Humano, haciendo de su
Control Presupuestario conocimiento de la emision del cheque.
Hace del conocimiento al Servidor Publico, que
Titular de la Jefatura de el cheque del pago del riesgo de trabajo esta
Departamento de Capital 10 disponible para el cobro, en la Jefatura de
Humano Departamento de Recursos Financieros y
Control Presupuestario.
Servidor Publico 11 Recoge el cheque y firma la pdliza.
Auxiliares Administrativos 10 Archivan el dictamen emitido por el ISSEMyM,

para la integracién de su expediente.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo en los casos de liquidacién y finiquito
Diagrama de flujo del Procedimiento Calculo de finiquitos, liquidaciones y riesg

Direccion de Administracion

y Finanzas/Jefatura

Departamento de Recursos

Financieros y Control
Presupuestario

Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital
Humano

Auxiliares
Administrativos

F

Tialne o tle
——

os de trabajos para su pago

Servidor Publico

! @

NOTIFICA LA BAJA AL
SERVIDOR PUBLICO.

0]

VERIFICA S| ES UNA
LIQUIDACION O FINIQUITO.

INICIO
v 0

PRESENTA SU RENUNCIA
POR ESCRITO A LA
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE CAPITAL
HUMANO PARA SOLICITAR SU

BAJA DEL SMDIF.

®

CALCULAN LOS
FINIQUITOS O
LIQUIDACIONES DE

! Q

GENERAN EL CHEQUE POR

LIQUIDACION O FINIQUITO Y
LO REMITEN A LA DIRECCION
JURIDICA PARA LA ENTREGA
DEL MISMO EN LA INSTANCIA

COMPETENTE.

©)

HACEN DE CONOCIMIENTO
A LA JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE

CAPITAL HUMANO, LA
EMISION Y ENTREGA DE
LOS CHEQUES POR
LIQUIDACION O FINIQUITO.

FIN

TRABAJO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE
ESTE SMDIF.

©

ENTREGA LAS
CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO DOCUMENTAL,
PATRIMONIAL, FINANCIERO
Y CREDENCIAL
INSTITUCIONAL PARA
SOLICITAR LA
ELABORACION DEL

\ 4

CHEQUE
CORRESPONDIENTE A LA
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
Y CONTROL
PRESUPUESTARIO.
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Descripcion de actividades en los casos de riesgo de trabajo

de flujo del Procedimiento Calculo de finiquitos, liquidaciones y riesgos de

ISSEMyM

Auxiliares Administrativos

trabajos para su pago

Servidor Publico

INICIO

Q

PRESENTA EL FORMATO
DENOMINADO AVISO PARA
CALIFICAR PROBABLE
RIESGO DE TRABAJO,
MEDIANTE EL CUAL EL
ISSEMYM DETERMINARA S|
ES PROCEDENTE EL PAGO

©)

REVISAN LA NARRACION
DE LOS HECHOS, MISMOS
QUE SON TRASCRITOS EN

EL FORMATO DEL AVISO

PARA CALIFICAR EL
POSIBLE RIESGO DE
TRABAJO.

v ©)

EL FORMATO DEL AVISO
PARA CALIFICAR EL POSIBLE
RIESGO DE TRABAJO, LO
ENTREGAN AL SERVIDOR
PUBLICO, MISMO QUE

A 4 @

CALIFICA EL RIESGO DE
TRABAJO DEL SERVIDOR

TENDRA QUE IR FIRMADO
POR EL JEFE INMEDIATO Y
SELLO INSTITUCIONAL.

PUBLICO.
v @
ENTREGA LA CALIFICACION
DEL RIESGO DE TRABAJO, A
LA JEFATURA DE CAPITAL
HUMANO.

\/_

POR RIESGO DE TRABAJO;
ADJUNTANDO UN ESCRITO
CON PUNO Y LETRA DE
NARRACION DE LOS HECHOS.

.

v @

ENTREGA EL AVISO PARA
CALIFICAR EL POSIBLE
RIESGO DE TRABAJO, AL
ISSEMYM EN MEDICINA DEL

TRABAJO, PARA DICTAMINAR
EL RIESGO DE TRABAJO.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Calculo de finiquitos, liquidaciones y riesgos de trabajos para su
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Titular de la Jefatura de
Departamento de Capital

pago
Jefatura de Departamento
de Recursos Financieros y

Auxiliares
Administrativos

Servidor
Publico

Humano Control Presupuestario
©)
PROCEDEN A REALIZAR EL
CALCULO DE ACUERDO EL
PORCENTAJE SENALADO
EN EL DICTAMEN EMITIDO
POR EL ISSEMYM, EN EL
Q) CUAL CALIFICO EL GRADO
v 8 DE INCAPACIDAD DEL
REMITE EL CALCULO A LA SERVIDOR PUBLICO.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
Y CONTROL ¥ @
PRESUPUESTARIO PARA

LA EMISION DEL CHEQUE
CORRESPONDIENTE.

EMITE UN OFICIO, A LA
PERSONA TITULAR DE LA
JEFATURA DE CAPITAL
HUMANO, HACIENDO DE SU

\ 4

HACE DEL CONOCIMIENTO
AL SERVIDOR PUBLICO,
QUE EL CHEQUE DEL
PAGO DEL RIESGO DE
TRABAJO ESTA
DISPONIBLE PARA EL
COBRO, EN LA JEFATURA
DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
Y CONTROL
PRESUPUESTARIO.

CONOCIMIENTO DE LA
EMISION DEL CHEQUE.

| EC)

RECOGE EL CHEQUE Y
FIRMA LA POLIZA.

v ®

ARCHIVAN EL DICTAMEN
EMITIDO POR EL ISSEMYM,
PARA LA INTEGRACION DE SU
EXPEDIENTE.
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»> OBJETIVO

Llevar a cabo un adecuado método de reclutamiento de prestadores de servicio social y/o
practicas profesionales, conforme a las necesidades que requiera cada dependencia y
unidad administrativa, con la finalidad de que coadyuven en las actividades
correspondientes al area donde sean asignados (as) y de este modo, una vez
cumplimentadas las horas solicitadas por su institucion educativa, apoyarlos con la
obtencion de la liberacién del servicio social y/o practicas profesionales.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Capital Humano, a las dependencias y unidades administrativas del SMDIF, a los
servidores publicos que se encuentran adscritos SMDIF; asi como a las Instituciones
Educativas y a los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales, con la finalidad
de lograr una 6ptima colaboracién conforme a la normatividad aplicable.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal:

+ Reglamento de Servicio Social del Estado de México.

Municipal:

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Capital Humano; debera:

Recibir solicitudes de prestadores de servicio social y/o practicas profesionales, asi como
solicitudes procedentes de las dependencias y unidades administrativas del SMDIF;
asimismo supervisar el adecuado reclutamiento de personas de servicio social o practicas
profesionales.

Auxiliares Administrativos; deberan:

Llevar a cabo el reclutamiento de personas de servicio social o practicas profesionales,
conforme a las necesidades del SMDIF.
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> GLOSARIO

= Carta de aceptacion: Documento que notifica y avala el inicio y condiciones del servicio
social y/o practicas profesionales.

= Carta de término: Documento que notifica y avala la conclusion del servicio social y/o
practicas profesionales.

= Certificacion: Documento que manifiesta y avala que una persona realiza o realizé su
servicio social y/o practicas profesionales en el Sistema.

= Practicas profesionales: Conjunto de actividades que realiza una persona, previa al
ingreso del campo laboral.

= Prestadores de servicio social y/o practicas: Candidatos que cursan la educacion
media superior o0 superior, que solicitan realizar servicio social y/o practicas
profesionales en el Sistema.

= Servicio social: Servicio que se presta al Estado colaborando en trabajos de interés
social durante un periodo de tiempo determinado.

> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de

Baz.
195

N

> INSUMOS

= Carta de aceptacion.
= Constancia de término de servicio social y/o practicas profesionales.
= Listados de asistencia y conteo de horas.

> RESULTADOS

= Reclutar prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.

= Coadyuvar con las actividades de las areas del SMDIF, mediante la prestacion de
servicio social o practicas profesionales.

= Fomentar la profesionalizacion de nuevas generaciones.

> POLITICAS

= Los requisitos para ser prestador de servicio social o de practicas profesionales son las
siguientes:
v' Carta de presentacion original emitida por la institucién educativa, dirigida a Jefatura
de Departamento de Capital Humano.
v' Dos fotografias de tamafo infantil a color o blanco y negro, estas deberan ser
iguales.
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v' Constancia de estudios o credencial escolar.

v" Numero de Seguridad Social o seguro escolar o de no contar con ello, dos contactos
de emergencia.

v' Copia de comprobante de domicilio no mayor a tres meses.

Se entrega al prestador de servicio social y/o practicas profesionales el formato de

formato de solicitud para realizar servicio social y/o practicas profesionales para llenar

con los datos personales y se procede a elaborar una carta de aceptacion misma que

indicara el inicio del servicio social y/o practicas profesionales, con la finalidad de

notificar el periodo y las condiciones a la Institucion Educativa, asi como al area donde

se practicara el servicio.

Se otorgara un documento denominado constancia de término, donde se indicaran las

horas cumplidas, area y actividades asignadas.

El prestador tiene la obligacion de revisar que sus formatos se expidan con los datos

correctos, ya que no se podran solicitar modificaciones posteriores a la firma del Titular

de la Jefatura del Departamento de Capital Humano.

Los prestadores menores de edad, no podran realizar actividades fuera de las

instalaciones del Sistema, sin la autorizacion del padre o tutor, a fin de salvaguardar su

seguridad.

Es responsabilidad del prestador de servicio social o practicas profesionales, el informar

cualquier condicion personal que pueda poner en riesgo su salud, a fin de tomarse en

cuenta para las actividades a realizar.

Los servidores publicos adscritos a las dependencias y unidades administrativas

brindaran un trato digno a los prestadores.

Los prestadores de servicio social o practicas profesionales deberan conducirse con

respeto hacia los servidores publicos adscritos al sistema y a la ciudadania en general,

ya que, de reportarse alguna anomalia referente al prestador, se realizard la

investigacion pertinente y de resultar necesario, se procedera a cancelacion del servicio

social y/o practicas profesionales.

Los prestadores tienen la obligacion de registrar diariamente sus horas de entrada y

salida en el formato de “registro de asistencia”, conforme a lo establecido en el

reglamento para prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto .
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Recibira la solicitud de prestadores de servicio social
Titular de la Jefatura de o) practlca§ profesmngles, y por. p.)arte. de las
. dependencias y/o unidades administrativas del
Departamento de Capital 1 S .
SMDIF; e indicara al personal a su cargo, se realice el
Humano . .
procedimiento de reclutamiento de prestadores de
servicio social o practicas profesionales.
Al momento que surja un candidato (a) para prestar
servicio social o practicas profesionales, someteran a
Dependencias y 2 evaluacion de la dependencias o unidades
Unidades Administrativas administrativa solicitante a fin de valorar las
habilidades, aptitudes vy actitudes, segun las
actividades del area.
Una vez autorizado el ingreso a servicio social o
practicas profesionales, se entrega formato de
- solicitud para realizar servicio social y/o practicas
Auxiliares .
L. . 3 profesionales para llenar con los datos personales, se
Administrativos . L ~ .
expedira la carta de aceptacion, en donde se sefialara
la dependencia o unidad administrativa donde se
prestara el servicio, el horario y el periodo.
- Entregan al prestador, el formato de ingreso y el
Auxiliares . . . .
.. . 4 formato registro de asistencia, para el posterior conteo
Administrativos
de horas.
Una vez concluido el periodo de servicio prestado al
Auxiliares SMDIF, verifican el conteo de horas para la expedicién
Administrativos de la carta de término de servicio social o practicas
profesionales.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Ingreso, asignacién y conclusion de prestadores de servicio

social o practicas profesionales

. . Titular de la Jefatura
Dependencias y Unidades . - . .
- X Departamento de Capital Auxiliares Administrativos
Administrativas
Humano
INICIO
y @)
RECIBE LA SOLICITUD DE
PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS
PROFESIONALES, POR
) LAS DEPENDENCIAS Y/O
UNIDADES @
. ADMINISTRATIVAS DE
SOMETERAN A SMDIF.
EVALUACION PARA SU
VISTO BUENO. T ENTREGA DE FORMATO DE
SOLICITUD PARA REALIZAR
SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONAL Y
198 I »| SE EXPEDIRA LA CARTA DE
r ACEPTACION.
v ®
ENTREGA EL FORMATO
PARA EL REGISTRO DE
ASISTENCIA.
©)
EXPEDE LA CARTA DE
TERMINO.
A\ 4
FIN
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» FORMATOS

= Formato de Solicitud para realizar servicio social y/o practicas profesionales

2024, Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™

DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

SOLICITUD PARA REALIZAR SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
DEL SMDIF TLANEPANTLA DE BAZ

FECHA NOMBRE DE LA ESCUELA
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE EDAD

199
NOMBRE DEL PADRE, MADRE O TUTOR NUMERO DE TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA

R

DOMICILIO COMPLETO (CALLE. NUMERO EXT, COLONIA, CODIGO POSTAL Y MUNICIPIO)

FECHA DE NACIMIENTO TELEFOND DE CASA O CELULAR EMAIL
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO
INSTITUCION DE SEGURIDAD SOCIAL NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

AREA ASIGNADA DONDE PRESTARA SUS HORAS DE SERVICIO SOCIAL

FIRMA DEL ALUMNO
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= Formato de carta de aceptacion

iégii .:.. !I ; = ]i::iiﬂu

CARTA DE ACEPTACION

Thalnepantia de Baz a dedel 20 .

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL PLANTEL
INSTITUCION ACADEMICA

PRESENTE

POR ESTE MEDIO SE LE INFORMA QUE LA/EL (NOMSRE DEL PRESTADOR DE SERWICIO

SOCIAL 0 CON NUMERO DE MATRICULA DE LA LICENCIATURA O

CARRERA TECNICA HA SID0 ACEPTADA/O PARA REALIZAR SU SERVICIO SOCIAL EX ESTE
200 SISTEMA, DURANTE EL PER/0DO COMPRENDIDO DEL , CUBRIENDO

UNTOTALDE ____ HORASENUNHORARIODELAS ___ HORAS DE LUNES A
T VIERNES. ASIGNADA/O A EL AREA CORRESPONDIENTE.

SIN MAS POR EL MOMENTO. AGRADEZCO DE ANTEMANO SUS ATENCIONES ¥ ESTOY A SUS

GRDENES PARA CUALQUIER COMENTARIO AL RESPECTO.
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= Formato de registro de asistencia de los prestadores.

REGISTRO DE ASISTEMCLA DE PRESTADDRES/AS DE SERVICIO SOCIAL ¥/D PRACTICAS

PROFESIDMALES 2022,/2024
HOMBRE:
ESCLIELAC PALTRICULA
AREA ASMGMADA-
HORARID:, MIES

201

B

N

TOTAL DE HORAS POR MES:

OBSERVACIOMNES:

FIRMA DEL TITULAR DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTD

»
Atenchdn via whatsapp: 56 3622 0000 ! Py
‘J w o £ I & a L
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= Formato de carta de término

CARTA DE TERMINO

Tlalnepantia de Baz, a de del 20

NOMERE DEL RESPFONSABLE DEL PLANTEL
INSTITUCION ACADEMICA

PRESENTE

mmm:mxmmmmmmmmm‘
momamﬂ‘ooumot DE LA LICENCIATURA O

ACTORIAMERTE ELSERVICIO SOCIAL EX ESTE
SISTEMA, DURANTE EL PERIODO COMPRENDIDO DEL _, CUBRIENDO

UNTOTAL DE _____ MORAS EN UN HORARIO DE LAS HORAS, DE LUNES A
mwanmm
202 SIN MAS POR EL MOMENTO. AGRADEZCO DE ANTEMANO SUS ATENCIONES Y ESTOY A SUS

ORDENES PARA CUALQUIER COMENTARIO AL RESPECTO.
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Aprobo

()
Lic. lvan Garcia L.C. Leobardo Sinuhé C. Maria Teresa
Méndez Alanis Urban Bautista Cebada
Thular de la Jefatura de | Titular de I.a I'.‘llrehcclén Titular de Ia Direccién
Departamento de de Administracidn y
: General
Capital Humano Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CAPITAL HUMANO
PLANIFICACION Y EJECUCION DE
CAPACITACIONES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DCH/007

iNDICE

> OBJETIVO

A\

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

v V V¥V V¥V

ACRONIMOS

A\

INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

v V V¥

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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> OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objetivo la planificacién, coordinacion y ejecucion de
capacitaciones a los servidores publicos adscritos al Sistema, con la finalidad de fomentar
el desarrollo profesional del personal, asi como mantener actualizados a los trabajadores
que conforman el SMDIF.

» ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Capital Humano, a las dependencias y unidades administrativas del SMDIF, asi como a
los servidores publicos que se encuentran adscritos SMDIF.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley Federal del Trabajo.

Estatal:

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Municipal:

= Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

= Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

nk

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Capital Humano; debera:
Planificar, coordinar y supervisar la adecuada implementacién de programas de
capacitacion para la profesionalizacion del personal del SMDIF.

Auxiliares Administrativo; debera:

Llevar a cabo la gestion del programa de capacitacion para la profesionalizacion del
personal del SMDIF, en colaboracién con el H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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> GLOSARIO

Capacitacion: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del personal.

Constancia: Documento que avala que el servidor publico concluyé una capacitacion.
Listas de asistencia: Formato que el servidor publico debe llenar al ingreso a alguna
capacitacion, a fin de corroborar su asistencia y poder expedir la constancia.
Profesionalizacion: Proceso social por el cual se mejora las habilidades de una
persona para hacerla competitiva en términos de su profesion u oficio.

Programa de capacitacion: Agrupar y describir de manera detalla, las acciones de
formacion y/o entrenamiento, que aportaran conocimiento al personal

Servidor Publico: Persona designada o nombrada para ocupar un puesto en las
Unidades Administrativas del Sistema.

> ACRONIMOS

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

> INSUMOS

Constancias de capacitacion.

Listas de asistencia a capacitaciones.
Equipo y material didactico.
Programa de capacitaciones.

> RESULTADOS

La profesionalizaciéon del personal adscrito al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia.
La mejora continua en los servicios que otorga el SMDIF.

> POLITICAS

Se llevara a cabo un control de asistencia de los servidores publicos del Sistema que
acuda a la capacitacion.

Una vez impartida la capacitacion, se expedira a todo personal adscrito al SMDIF que
acudio, una constancia que acredite su participacion.

Es responsabilidad del servidor publico llegar en el horario establecido para las
capacitaciones, cursos o talleres; asi como de permanecer durante toda la sesion, con
la finalidad de encontrarse en condiciones para la expedicidon de las constancias
correspondientes.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Coordinar y  supervisar la  adecuada
implementacion de programas de capacitacion
Titular de la Jefatura de para la profesionalizacién del personal del
Departamento de Capital 1 SMDIF y dar la indicacion a los Auxiliares
Humano Administrativos, elaborar el programa de
capacitacion con la finalidad de abordar y
gestionar la ejecucion de las ponencias.
Elaboran el listado de temas esenciales para la
Auxiliares Administrativos 2 profesionalizacién del personal del SMDIF, y
para integrar el programa de capacitacion.
Llevan a cabo la gestion del programa de
. - . capacitacion para la profesionalizacion del
Auxiliares Administrativos . personal del SMDIF, en colaboracién con el H.
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
Gestionan con otras Dependencias y Unidades
Auxiliares Administrativos 4 administrativas, la capacion para los servidores

publicos adscritos al SMDIF.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento de planificacién y ejecucién de capacitaciones

Titular de la Jefatura Departamento de
Capital Humano

Auxiliares Administrativos

INICIO

A 4 @

INDICA AL PERSONAL A
SU CARGO DE
GESTIONAR LA
EJECUCION DE

PONENCIAS.

©)

A\ 4

ELABORAN LISTADO DE
TEMAS ESENCIALES
PARA LA
PROFESIONALIZACION Y

PARA INTEGRAR EL
PROGRAMA DE
CAPACITACION.

G

LLEVAR A CABO LA GESTION
DEL PROGRAMA DE

CAPACITACION PARA LA <«

PROFESIONALIZACION DEL
PERSONAL SMDIF.

®

IMPARTEN Y/O GESTIONAN LA
CAPACITACION PARA LOS
SERVIDORES PUBLICOS
ADSCRITOS AL SMDIF.

|
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» FORMATOS

» Formado de listas de control de asistencia a capacitaciones

-
| "
FECHA CAPITAL HUMAND
TEMA: HORARIO DE INICIO:
AKEA DE ADSGRIFCION HUMHERO DE
o HOHBRE COMPLETO ¥ CARGD EMPLEADO CORREDQ ELECTROWICO FiRMA
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> VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Reviso

0 3

Aprobo

Lic. Ivan Garcia
Méndez

L.C. Leobardo Sinuhé
Alanis Urban

C. Maria Teresa
Bautista Cebada

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Capital Humano

Titular de la Direcciéon
de Administraciéony
Finanzas

Titular de la Direccion
General
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3.4. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
APOYO OPERATIVO EN EVENTOS
CiVICOS, CULTURALES Y RECREATIVOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DSG/001

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

v V V¥V V¥V

RESPONSABILIDADES

A\

GLOSARIO
ACRONIMOS
INSUMOS

RESULTADOS

YV VvV VY V

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

> DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

Apoyar en la operatividad de los eventos organizados por las diversas areas del SMDIF, a
través de la instalacion de lonas, sillas, tablones, carpas, transporte, etc.

» ALCANCE

Aplica a la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Servicios Generales, asi como a todas las dependencias y unidades administrativas del
SMDIF.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:
Evaluar y en su caso indicar autorizacion, para llevar a cabo el apoyo de Servicios
Generales en los eventos.

Titular de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales, debera:
Comisionar personal para el montaje de los insumos requeridos para el evento.

Auxiliar Administrativo de Servicios Generales, debera:

Administrar la agenda de eventos del SMDIF, y existencia de insumos para gestionar el
apoyo en tiempo y forma; asi como informar al superior inmediato sobre la atencion al
evento o causas por las que no es posible.

Auxiliar de Mantenimiento, debera:

Apoyar en la instalacién de los insumos solicitados; asi como generar la orden de trabajo y
evidencia fotografica, para entregar al Auxiliar Administrativo de Servicios Generales.
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> GLOSARIO

= Auxiliar Administrativo: Servidor publico que trabaja en una oficina en las tareas de
administracion.

= Auxiliar de Mantenimiento: Servidor publico que trabaja en servicios operativos como
eventos, pintura, albafiileria, construccion, carpinteria etc.

= Eventos: Un acontecimiento que surgen de ocasiones no rutinarias y que tienen
objetivos recreativos, culturales, personales u organizativos.

= Insumos: Bien de cualquier clase, empleado en la produccion de bienes o servicios.

= Orden de trabajo: Formato interno de conformidad por servicio atendido.

= Operatividad: Capacidad de producir un efecto que se pretende.

= Servidor Publico: Es la persona que desempefia un empleo, cargo o0 comision
subordinada al Estado Municipal o Federal.

> ACRONIMOS
= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

> INSUMOS
213

N

= Oficio de peticion.

= Oficio de autorizacion.

= Agenda.

= Orden de trabajo.

= Carpas, camioneta, personal, sillas, lonas, tablones.

> RESULTADOS

Brindar el apoyo a todas las dependencias y unidades administrativas del SMDIF
Tlalnepantla de Baz, para la realizacion de los eventos civicos, culturales y asistenciales.

> POLITICAS

= La Jefatura de Departamento de Servicios Generales, apoyara con los recursos
disponibles y se dara prioridad a los de naturaleza municipal e institucional.

= Enlos lugares donde se desarrollara el evento, debera estar presente un servidor publico
de la Jefatura de Departamento de Giras y Eventos, para participar en el montaje con el
personal de Servicios Generales y coordinar la logistica general y la entrega de los
insumos para el evento.

= Se requiere que la solicitud de apoyo sea mediante un oficio, el cual debera tener las
siguientes caracteristicas:
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v" Fecha del evento.
v" Lugar del evento.
v" Insumos requeridos
v Horario del evento
v" Responsable del evento

= El oficio debera remitirse a la Jefatura de Departamento de Servicios Generales con un
minimo de 48 horas de anticipacion; respecto de la fecha de celebracion del evento; de
no ser asi, la Jefatura de Departamento de Servicios Generales no garantizara el apoyo
solicitado.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto o .
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
. ‘o Recibe oficio de peticion de las dependencias y
Direccion de . . . . -
- L. . 1 unidades administrativas y autoriza las solicitudes
Administracion y Finanzas :
para el apoyo de eventos internos y externos.
Titular de la Jefatura de ReC|.b.e Instruccion .para el fapoyo_a eventcl)s. y
. . 2 comisiona al Auxiliar Administrativo Servicios
Servicios Generales
Generales.
Auxiliar Administrativo 3 Agenda y programa los recursos materiales y
Servicios Generales humanos para desarrollar el apoyo al evento.
- .. . Instruye al Auxiliar de Mantenimiento, con base en
Auxiliar Administrativo .
. . 4 el tipo de evento y la agenda de la Jefatura de
Servicios Generales -
Departamento de Servicios Generales
Auxiliar de Mantenimiento 5 Se pregenta en el Il_Jgar a I_a fecha.)’/ hora indicada,
para brindar el servicio de instalacion.
Al concluir la actividad realiza orden de trabajo
Auxiliar de Mantenimiento 6 solicitando firma de conforr.'nlldad y fOt.OQI‘afle.lS, para
ser entregando al auxiliar administrativo de e
servicios generales.
Titular de la Jefatura de 7 Supervisa la atenciéon del servicio en tiempo y r
Servicios Generales forma.
- - . Informa a la Direccion de Admon. y Finanzas sobre
Auxiliar Administrativo e
. . 8 la atencién al evento o causas por las que no es
Servicios Generales .
posible.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Apoyo operativo en eventos civicos, culturales y

recreativos
Titular de la Jefatura de Auxiliar Administrativo de
Servicios Generales Servicios Generales y
Auxiliar de Mantenimiento

Director de Administracion
y Finanzas

I 0

Recibe oficios, autoriza las { o)
solicitudes para el apoyo de |f° )
eventos. Recibe instruccion y J o)
remite a auxiliares de la 1=
Jefatura. Auxiliar administrativo de
servicios generales agenda

y programa recursos para
atender apoyo.

0

v
Se instruye al auxiliar
de mantenimiento e
informa descripcion
del evento

©)

Auxiliar mantenimiento
ejecuta el apoyo al
evento

O]

Auxiliar mantenimiento
realiza orden de trabajo
y ) con firma de conformidad

Supervisar la atencion
del servicio en tiempo y

forma I

Auxiliar administrativo de
servicios generales
informa resultados.

FIN
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> FORMATOS

= Orden de Trabajo y/o Servicio

{ JIF

Tialne o 1le
——l

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
ORDEN DE TRABAIO Y/O SERVICIO
FECHA:
LUGAR DE TRABAID:
CoC ESTANCIA COMSULTORIO SUBSISTEMA | ADULTOMAYOR OIF CENTRAL OTRO
| DESCRIFCION DEL TRABAJO |

MATERIAL UTILIZADD

HORAS TRABAJADAS
HORA DE INICIO: HORA DE TERMIND:

OESERVACTONES
MOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD Vo.Bo. JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

* I B B0 |

Gaceta Municipal Numero Treinta y ocho (Cuarta Seccién)
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> VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

W)
C. Juan Antonio L.C. Leobardo Sinuhé |  C. Maria Teresa

Mendleta Martinez Alanis Urban Bautista Cebada

Titular de |a Direccién
Titular de la Jefatura de de Administracién y Thular de la Direcclén

Servicios Generales Finmnsas General
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
MANTENIMIENTO EN LAS INSTALACIONES
DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyYF/DSG/002

Y

OBJETIVO
ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

v VvV V¥V V

GLOSARIO

A\

ACRONIMOS
INSUMOS

RESULTADOS

v V V¥

POLITICAS

A\

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS

iNDICE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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» OBJETIVO

Proporcionar oportuna y eficientemente los servicios que requiera el SMDIF Tlalnepantla
de Baz, en materia de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
inmuebles, estableciendo los métodos y técnicas de trabajo mas adecuados para realizar
los trabajos de reparacion de forma segura y funcional.

> ALCANCE

Aplica la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Servicios Generales; asi como a las dependencias y unidades administrativas del
SMDIF.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:
Evaluar y turnar indicacion para que los trabajos de mantenimiento se lleven a cabo.

Titulares de las dependencias y unidades administrativas del SMDIF, deberan:
Solicitar mediante oficio las reparaciones necesarias, para el buen funcionamiento de los
Centros bajo su cargo.

Titular de la Jefatura Departamento de Servicios Generales, debera:
Planear, coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo.

Auxiliar de Mantenimiento, debera:

Identificar y solicitar el material necesario para ejecutar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Realizar orden de trabajo con firma de conformidad por cada actividad y toma de evidencia
fotografica; asi como informar a superior inmediato las necesidades operativas para la
ejecucion de los mantenimientos.
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Auxiliar Administrativo de Servicios Generales, debera:

Turnar al Auxiliar de Mantenimiento las solicitudes de trabajos de mantenimiento y organizar
y archivar 6rdenes de trabajo e informar a la Direccion de Administracion y Finanzas los
servicios realizados segun los turnos recibidos.

Realizar la requisicion de compra de los materiales entregados por el Auxiliar de
Mantenimiento; asi como remitir requisicion a la Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales, con firma de autorizacién por la persona Titular de la Jefatura Departamento de
Servicios Generales.

» GLOSARIO

= Auxiliar Administrativo: Servidor publico que trabaja en una oficina en las tareas de
administracion.

= Auxiliar de Mantenimiento: Servidor publico que trabaja en servicios operativos como
eventos, pintura, albafileria, construccion, carpinteria etc.

= Bien inmueble: Bien que no se puede transportar de un lugar a otro

= Bien mueble: Es un objeto o elemento tangible y material que puede ser transportado
facilmente de un lugar a otro manteniendo su integridad y por lo tanto brindando
exactamente la misma utilidad.

= Orden de trabajo: Formato interno de servicio por atender.

= Requisiciéon: Son las formas en las que la dependencia o unidad administrativa solicita
a la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, pueda llevar a cabo una
adquisicion determinada de un bien o servicio.

= Mantenimiento preventivo: Es el mantenimiento que tiene por misibn mantener un
nivel de servicio determinado en los equipos, programando las intervenciones de sus
puntos vulnerables en el momento mas oportuno. Suele tener un caracter sistematico,
es decir, se interviene, aunque el bien no haya dado ningun sintoma de tener un
problema.

= Mantenimiento correctivo: Es el conjunto de tareas destinadas a corregir los defectos
que se van presentando y que son comunicados a la Jefatura de Departamento de
Servicios Generales por las personas usuarias de los mismos.

> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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> INSUMOS

= Oficio de peticion.

= Lista de materiales y herramientas
= Requisicion.

= Orden de trabajo.

> RESULTADOS

Mantener en Optimas condiciones los muebles e inmuebles ocupados por el SMDIF
Tlalnepantla de Baz.

> POLITICAS

= Llevar a cabo el mantenimiento dentro de una cultura servicio, calidad y excelencia para
satisfacer las necesidades del servicio que presta el Sistema Municipal DIF Tlalnepantla
de Baz.

= El servicio unicamente se brindara previa solicitud, el cual debera tener los siguientes
datos:
v' Dependencia o Unidad Administrativa solicitante.
v" Mantenimientos necesarios.
v Horario en la que labora la dependencia o unidad administrativa solicitante.

= El servicio se brindara cuando se cuenten con los insumos materiales y las herramientas
requeridas para la realizacion del mismo, en caso contrario, se deberan realizar las
gestiones para la adquisicion del material faltante, siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestal.

= Se priorizaran las necesidades de reparacion, para el funcionamiento de las
dependencias o unidades administrativas, con base a una calendarizacion de
mantenimiento preventivo y correctivo.

= Se catalogan como mantenimientos urgentes, aquellos referentes a los servicios basicos
como gas LP, agua potable y energia eléctrica. Sera atendidos de manera prioritaria.

= Las actividades de mantenimiento se realizaran conforme al nimero de personal con el
que cuente la Jefatura de Departamento de Servicios Generales.

= Aquellos mantenimientos que requieran un trabajo especializado, asi como una
suficiencia presupuestal mayor a la autorizada para el ejercicio fiscal actual, debera ser
proyectada en el presupuesto anual siguiente.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto | NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Recibe los oficios para validar los
Direccion de 1 mantenimientos que se requieren y turna a
Administracion y Finanzas Jefatura de Departamento de Servicios
Generales.
Titular de la Jefatura de Verlflca. Ig faCthI.|Idad del serwlc.lo de
. . 2 mantenimiento e instruye al Auxiliar de
Servicios Generales _—
Mantenimiento.
Detecta materiales necesarios y remite
Auxiliar de Mantenimiento 3 lista al Administrativo de Servicios
Generales, para solicitar su compra.
Ejecuta mantenimiento y realiza la orden
Auxiliar de Mantenimiento 4 de trat?ajo y recaba la . firma . de
conformidad de la dependencia o unidad
administrativa.
Titular de la Jefatura de 5 Supervisa los trabajos de mantenimiento 53
Servicios Generales preventivo y correctivo. e
- - . Organiza las ordenes de trabajo e informa r
Auxiliar Administrativo . L i Iy
. . 6 a la Direccion de Administracién vy
Servicios Generales . - .
Finanzas las actividades realizadas.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

{ JIF

Tialne o 1le
——l

Diagrama de flujo del Procedimiento: Mantenimiento en las instalaciones del SMDIF
Auxiliar Administrativo de
Servicios Generales y Auxiliar de
Mantenimiento

Director de Administracion y
Finanzas

Titular de la Jefatura de
Servicios Generales

i ®

Valida oficios de
solicitudes e instruye al
titular de la Jefatura de

Servicios Generales.

v @

Evalla los mantenimientos

solicitados e instruye a auxiliar | |

de mantenimiento.

! ®

Supervisa la atencién
del servicio en tiempo y
forma.

l

— la actividad y recaba

A 4 @

El Auxiliar de mantenimiento
detecta necesidades y realiza
el listado del material. B

! Q

El Auxiliar de
mantenimiento ejecuta

orden de trabajo con
firma de conformidad.

1 (®

El Auxiliar Administrativo de
Servicios Generales,
informa actividades
realizadas.

L
N e

* I B B0 |
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> FORMATOS

= Orden de Trabajo

JEFATIFRA DE SERVICIOS GENERALES

ORDEM DE TRABAIO ¥/0 SERVICIO

FECHA:

LUGAR DE TRABAID:

coc ESTAMCIA COMNSULTORID SUBSISTEMA [ADULTOMAYOR

DIF CENTRAL OTRD

| DESCRIFCION DEL TRABAID

MATERIAL UTILIZADD

225

N

| HORAS TRABAJADAS

HORA DE INICIO: |

|H ORA DE TERMIND:

WOMBRE ¥ FIRMA DE CONFORMIDAD

Vo Bo. JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

"N D200
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> FORMATOS

= Vale por Entrega de Material.

ENTREGA DE MATERIAL

FECHA:

NOMBRE: |

CONCEPTO

CANTIDAD

OBSERVACION

FIRMA DE RECIBIDO

FIRMA DE ENTREGADO

* I B B0 |
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= Requisicion de Compra

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
F de la Familia, Tlalnepantla de Baz, México
Denscwte  Recursos Materiales

—

B

NOTA: Todo malerial se entraga en of almacén general del DIF Santa Ménica
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO /

Elaboro Revisa

C. Juan Antonio L.C. Leobardo Sinuhé C. Maria Teresa |
Mendieta Martinez Alanfs Urban Bautista Cebada

Titular do la Jefatura de | 110 agos 2 Di’;‘;‘fﬁ“ Titular de la Direccién |

Servicios Generales Fina General l
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO SERVIC

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES
10 DE LIMPIEZA A INMUEBLES DEL
SMDIF

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO S

MDIF/2024/MP/DAyF/DSG/003

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

vV VvV VvV V V

GLOSARIO

ACRONIMOS

A\

INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

YV VvV VYV V

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

YV VY

FORMATOS
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» OBJETIVO

Realizar la limpieza al interior y en el exterior de los inmuebles del Sistema Municipal DIF,
estableciendo los métodos y técnicas de trabajo adecuadas, para mantenerlos en éptimas
condiciones de aseo e higiene.

» ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Servicios Generales; asi como a las dependencias y unidades administrativas del
SMDIF.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales, debera:
Planear, coordinar y supervisar los trabajos de limpieza.

Auxiliar General, debera:

Solicitar los insumos para realizar limpieza; realizar las actividades de limpieza y aseo de
las areas de las dependencias y unidades administrativas del SMDIF de Tlalnepantla de
Baz.

Auxiliar de mantenimiento debera:

Proporcionar al personal de limpieza los materiales y utensilios necesarios para realizar sus
actividades

Auxiliar Administrativo de Servicios Generales.

Supervisa labores que sean desempefiados correctamente, asi como administrar y
organizar bitacoras de servicio entregadas por Auxiliar General con firmas de conformidad
por las dependencias y unidades administrativas del servicio de limpieza.
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> GLOSARIO

Area: Un espacio delimitado por un contorno al que se denomina perimetro.

Auxiliar General: Servidor publico encargado de realizar limpieza en un area
determinada.

Bitacora de Servicio: Formato interno en donde se registran las actividades
desempenadas.

Coordinar: Disponer ordenadamente una serie de cosas de acuerdo con un método o
sistema determinado.

Higiene: Limpieza o aseo para conservar la salud o prevenir enfermedades.
Inmuebles: Que no puede ser trasladado o separado del lugar en que se halla, como
tierras, casas o edificios.

Planear: Elaborar o establecer el plan conforme al que se ha de desarrollar algo,
especialmente una actividad.

Supervisar: Vigilar o dirigir la realizacién de una actividad determinada.

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

> INSUMOS 231

N

Material de limpieza.
Bitacora de Servicio.

> RESULTADOS

Mantener en dptimas condiciones de higiene los Inmuebles ocupados por el SMDIF.

> POLITICAS

La limpieza de las instalaciones se debera realizar por la manana y por la tarde.

El personal de intendencia debera llenar diariamente su bitacora de servicio y recabar
la firma de conformidad del area usuaria del servicio de limpieza.

Al concluir sus actividades y durante su horario de labores, el personal de intendencia
debera permanecer en su lugar trabajo para estar localizable.

Las labores de aseo y limpieza se llevaran a cabo dentro de una cultura de servicio,
calidad y excelencia, para satisfacer las necesidades de las areas adscritas a las
dependencias y unidades administrativas que conforman el Sistema Municipal DIF; y
asi contribuir a la buena imagen de los centros de trabajo del SMDIF.
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= El personal de intendencia, durante su jornada laboral, debera evitar el uso de equipos
celulares, con la finalidad de evitar distracciones en sus actividades.

= El personal de intendencia debera cumplir sus horarios completos dentro de su centro
y no debera ser acompanada por nadie externo al SMDIF.

= El personal de intendencia debera mantener actualizada su informacion personal y de
emergencia ante la Jefatura de Departamento de Capital Humano.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto | NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO

Titular de la Jefatura de
Servicios Generales

Detecta las necesidades de limpieza en las
diferentes areas de las dependencias y
unidades administrativas propias del SMDIF,
e instruye al personal de intendencia para
realizar las labores.

Reciben instruccion e identifica los
materiales de limpieza necesarios para

Auxiliares General 2 . - .
realizar las labores y solicita el material al
Administrativo Servicios Generales.
Auxiliar de Mantenimiento 3 Proporciona los materiales al personal de
de Servicios Generales intendencia.
Brindan el servicio de limpieza y realizan la
Auxiliar General 4 Bitacora de Servicio y recaban la firma de
conformidad.
Entregan semanalmente las bitacoras de
Auxiliare General 5 servicios al Administrativo de Servicios >33
Generales. -—
Auxiliar Administrativo de . . . B
6 Supervisa los trabajos realizados.

Servicios Generales

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Servicio de limpieza a inmuebles del SMDIF

Auxiliar Administrativo
Titular de la Jefatura de - . de Servicios Generales
o Auxiliares de Intendencia .
Servicios Generales y Auxiliar de

Mantenimiento

y 0) v ®

Identifica necesidades de Recibe instruccion y
limpieza en el SMDIF e solicita material
instruye al personal. necesario.

®

Entrega material de
limpieza al auxiliar
de intendencia.

v ®

Ejecuta el servicio y realiza
bitacora con firma de
conformidad.

l o

Entrega bitacoras al
administrativo de servicios
generales. @

Auxiliar
Administrativo
supervisa y verifica
la ejecucion del
servicio.

l

Cen )

v
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> FORMATOS
= Recibo de material de limpieza
ENTREGA DE MATERIAL DE LIMPIEZA
FECHA: |
NOMBRE: | |
CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACION

FIRMA DE RECIBIDO

FIRMA DE ENTREGADO

* I B B0 |
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= Recibo de material de limpieza

ﬁ ;..."":MM;T.:'..:__‘ JEFATURA SERVICIOS GENERALES m

| | ]
DRDEN D TRABAM INTENDENDLA SMDOF

SERVIDOR PUBLICO AREA DE LIMPIELA FECHA MATUTING VESPERTING

0

F3l

23

DESERVACIONES W, B, Jalalurs
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> VALIDACION DEL PROCEDIMIENTOQ

Elabora

'3

alne:
———a e

C. Juan Antonio L.C. Lechardo Sinuhé C. Maria Teresa
Mendieta Martinez Alanis Urban Bautista Cebada
Titular de 1a Jefatura de | Titular de la Direccion
Servicios Generales | de Administraciény | |uiaf ‘ﬁ;ig{““'ﬁ“
Finanzas
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3.5. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL VEHICULAR
PAGO DE DERECHOS Y SERVICIOS DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VEHICULOS DEL SMDIF

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/DCV/001

UNIDAD ADMINISTRATIVA

iNDICE

A\

OBJETIVO
ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

v Vv V¥V V

GLOSARIO
ACRONIMOS
INSUMOS

RESULTADOS

YV VvV VY V

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS
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» OBJETIVO

Realizar oportuna y eficientemente ante las instancias municipales o estatales
competentes, los tramites de control vehicular correspondientes a las unidades del parque
vehicular al servicio del SMDIF, con el propésito de regularizar y actualizar el estado fiscal-
administrativo, para permitir su correcta circulacion y operacion; asimismo ofrecer un mejor
servicio de transporte a las dependencias y unidades administrativas adscritas al SMDIF.

» ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Control Vehicular.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

+ Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Municipal:

¢+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

¢ Reglamento para Control y Manejo de los Vehiculos Oficiales del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:
Autorizar y firmar los pagos requeridos para la actualizacion en las contribuciones fiscal-
administrativas, para la operacion de las unidades del parque vehicular del SMDIF.

Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular, debera:

Realizar los tramites administrativos ante las autoridades municipales y estatales, en
materia de control vehicular y gestionar el pago por concepto de tramites de control
vehicular.

Supervisar al Administrativo de Control Vehicular, en el desarrollo de sus actividades; asi
como a la administracién, control y operacion del parque vehicular.
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Administrativo de Control Vehicular, debera:

Mantener actualizados los expedientes del parque vehicular del Sistema Municipal DIF,
incluyendo los documentos para pago de tenencias, seguros, verificaciones, baja de placas
y todo lo relacionado con los tramites de control vehicular que se requieran.

Realizar las actividades necesarias para garantizar que las unidades asignadas al SMDIF,
cuenten con los documentos y permisos necesarios para circular y cumplir con los servicios
de transporte que se les asignen; asi como Informar a la persona Titular de la Jefatura
Departamento de Control Vehicular; sobre la documentacion necesaria para mantener los
expedientes vehiculares completos.

> GLOSARIO

= Contribuciones: Aportaciones de personas fisicas y morales para contribuir a los
gastos publicos.

= Expediente: Documentacion correspondiente a un asunto o negocio.

= Pago de Derechos y Servicios Vehiculares: Es un derecho que se debe pagar al
poseer una unidad vehicular.

= Tenencia Vehicular: Impuesto al que “estan obligadas las personas fisicas y las juridico
colectivas tenedoras o usuarias de los vehiculos”.

= Tramites: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar
un asunto que requiere un proceso.

= Unidad Vehicular: Medio de transporte que permite el traslado de un lugar a otro.

= Verificacién Vehicular: Programa de verificacion vehicular, el cual es un mecanismo
de control de emisiones vehiculares.

> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Calendario de programacion del parque vehicular.
= Solicitud por oficio de los pagos a realizarse.

= Relacion del parque vehicular del SMDIF.

= Comprobante de verificaciéon o tenencia.

> RESULTADOS

Mantener en estado actual los pagos y documentos de las unidades vehiculares de uso por
el SMDIF.
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> POLITICAS

Establecer en coordinacién con la persona titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas las medidas de asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades

vehiculares del SMDIF.

La Direccién de Administracion y Finanzas autorizara el recurso monetario para realizar
los pagos referentes a los derechos vehiculares.

Los pagos de derechos se llevaran a cabo conforme al calendario estipulado por la
Secretaria del Medio Ambiente del Estado de México.

Se otorgara servicio preventivo a las unidades vehiculares para mantener su buen

funcionamiento.

El servidor publico responsable de gestionar el pago de derechos, sera responsable de
pagar cualquier multa o recargo por atraso en el proceso.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO 241
Titular de la Jefatura de Solicita a la Direccion de Administracion y I~
Departamento de Control 1 Finanzas el recurso econémico para realizar r
Vehicular el pago del tramite correspondiente.
Direccion de Administraciéon y 2 Autoriza y firma los pagos requeridos de
Finanzas derechos, para la operacién de las unidades.
De acuerdo al calendario establecido, realiza
Administrativo de Control 3 la gestién administrativa necesaria ante la
Vehicular instancia municipal o estatal para llevar el
tramite correspondiente.
Administrativo de Control 4 Ejecuta y culmina el procedimiento
Vehicular informando resultado.
Titular de la Jefatura de . . . e
Supervisa resultados e informa a la Direccién
Departamento de Control 5 . " .
. de Administracion y Finanzas.
Vehicular
FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Pago de Derechos y Servicios de Vehiculos del ‘

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
Vehicular

SMDIF

Direccion de Administracion
y Finanzas

Administrativo de Control
Vehicular

(INICIO )

\ 4 @

Solicita recurso

Si

y (AUTORIZA

economico para
tramites vehiculares.

No

ﬁURSO?

®

Supervisa resultados e
informa a la Direccién de
Administracion y
Finanzas.

Q

Realiza la gestion
administrativa.

! ©)

Ejecuta el procedimiento
informando resultado.
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> FORMATOS

= Calendario oficial de verificaciéon por periodos (variable por afo)

EDOMEX

g GOGEGMND LE.,
£5TADO DE MEXKO DEOMIONER FMMEN, RS TADOS FUCATES

Calendario de verificacion vehicular 2023

Recuerda que para verificar debes estar al corriente en el pago anual
del Impuesto sobre Tenencia y Refrendo.

Tienes hasta el 31 de marzo para aprovechar el subsidio a la tenencia y pagar solo &l refrendo.

ORIV |

5y 6 AMARILLO Enero y febrero ] Julio y agosto

243
- 7y 8 ROSA Febrero y marzo Agosto y septiembre i
- 3y4 ROJO Marzo y abril l Septiembre y octubre
- 1y 2 VERDE Abril y mayo Octubre y noviembre
- 9y 0AZUL | Mayo y junio Noviembre y diciembre
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= Pago de Tenencia Vehicular

8

NG OF
ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE FINANZAS FORMATO UNIVERSAL DE PAGO

Ty o

102002 000020 711944
POR FAVOR, CAPTURE SIN ESPACIOS

#AGO OF ¥ ot VErCi AR Total a pagar: $742.00

DATOS DEL VEHICULO

PLACA :
VALOR DE FACTURA:
MARCA

LINEA

NODELO.
CAPACIDAD DE CARGA:-
CILINDROS DE LA MOTO:

DATOS DE LA CONTRIBUCION

CRUBACION FICAL  ARO IMPORTE  ACTUALIZACION  RECARGOS e

—— - o
244, FEFFENDO ANUAL DE

PLAZAS SERVICIO 152 G $oo00 o000
PARTICLAAR

TEMENCA ESTATAL .
SERNCIO PARATICULAR nn §15% 0 $000 $000 $*5%0 00 0

N

PAGAR EN UMA BOUA LaremciOn

ESTE DOCUMENTO NO E3 E{ COMPROBANTE DE PAGO. SOLO B9 VALIDO CON LA CERTFICADON O COMPROBANTE DE PAGO EMTIO0
POR LA KETTTUCION DE CREDNTO O ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES AUTORZADCS

PAGO EN VENTANLLLA CON LAS SIGUIENTES INSTITUCIONES AUTORIZADAS

AFRME TRNORZT BANCO AZTECA BANCO DEL BAJIO 451 BANCO DEL BENESTAR
BANORTEXE 31681 BOVA 1100177 CHEDRAUI €1 BANCO
: FARM GUADALAJARAS FARMACIAS DEL
Ty . Y INTERCAM BANCO(
. PhESKO BUPER KOMPRAS CMEULO K/ T-ELEVEN
MSBC 7960 s — SCOTABANK

TELECOMM -
SORIANA TELEGRAFOS WALMART

PO i i o 0 1000 46 Gates § @ IPDOME W BREECE #8 @ R EOMIE O s S antie o Carn Ademans e Pago (Bane o Belmsonees
o e et vt dn Vg
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord

Anrob r

-

Lic. Pablo Alsjandro L.C. Leobardo Sinuhé C. Maria Teresa
Castillo Monroy Alanis Urban Bautista Cebada
Titular de la Jefatura Titular de la Direccién
del Departamento de de Administracién vy Titular g'::?;;“cm“
Control Vehicular Finanzas
245
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL VEHICULAR
CALENDARIZACION Y ASIGNACION DE
UNIDADES VEHICULARES DEL SMDIF

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DCV/002

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

v V V¥V

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

vV VvV VY ¥V ¥V V V V

FORMATOS

I B B0 |
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» OBJETIVO

Programar la asignacion de vehiculos de servicio, para atender de manera oportuna y
eficiente las solicitudes que presentan a la Jefatura de Departamento de Control Vehicular,
las diferentes dependencias y unidades administrativas del SMDIF, con el propésito de
brindar apoyo para realizar los traslados de las y los servidores publicos que lo requieran
para el cumplimiento de sus funciones y actividades.

» ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Control Vehicular.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Municipal:

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

¢ Reglamento para Control y Manejo de los Vehiculos Oficiales del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:
Girar instrucciones para que se proporcionen los servicios.

Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular, debera:

Aprobar la agenda de servicios y turnar la solicitud de servicio al Administrativo de Control
Vehicular; verificar que el estado fisico de las unidades vehiculares garantice que el servicio
de transporte y se proporcione con comodidad y seguridad para las personas usuarias; asi
como asignar vehiculo y chofer para atender el servicio solicitado.

Administrativo de Control Vehicular, debera:

Revisar el formato de solicitud de vehiculo y de acuerdo con las especificaciones en cuanto
afecha, horario, lugar de origen, lugar de destino y duracion, agendar el servicio de traslado,
elaborar la ruta de traslado; asi como verificar las bitacoras de traslado.
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Dependencias o unidades administrativas del SMDIF, deberan:

Solicitar oportunamente los servicios de traslado mediante el “Formato de Solicitud de
Vehiculo”, dirigido a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, con copia de conocimiento
a la persona Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular.

Chofer, debera:

Llegar al lugar donde se encuentre la dependencia o unidad administrativa solicitante del
servicio, de manera puntual y proporcionar el servicio requerido.

Informar al administrativo de control vehicular sobre el servicio proporcionado con bitacora
de servicio; asi como reportar alguna anomalia en el vehiculo para su revision y
mantenimiento.

> GLOSARIO

» Areas: Dependencias o unidades administrativas que son parte del SMDIF.

= Agenda de Servicios: Anotaciones que nos faciliten recordar y organizar los diversos
eventos previstos.

= Bitacora de Servicio: Formato interno en donde se registran las actividades
desempefiadas.

= Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion
determinada para evitar su degradacion.

= Ruta de traslado: Es el recorrido que realiza el transportista de un punto a otro, el cual
es previamente establecido.

= Servicio de Traslado: Es el medio por el cual son trasladados datos, objetos o seres
vivos de un lugar a otro.

= Unidad Vehicular: Medio de transporte que permite el traslado de un lugar a otro.

> ACRONIMOS

=  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

» INSUMOS
= Agenda de servicios.
= Programa de trabajo del parque vehicular.
= Formato de solicitud de vehiculo.
= Bitacora de servicios.
= Unidad vehicular de uso por el SMDIF.

» RESULTADOS

Realizar traslados terrestres, como apoyo directo en las actividades de todas las
Dependencias y Unidades Administrativas que conforman el SMDIF.
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> POLITICAS

Para la atencion y priorizacion de las solicitudes de transporte, se tomara en cuenta su
objetivo, la fecha de recepcion, la fecha en que se debera proporcionar el servicio y la
disponibilidad de unidades vehiculares.

Los servicios de transporte, para ser atendidos, se deberan solicitar con una anticipacion
minima de 48 horas, por una solicitud de vehiculo, el cual debera tener las siguientes
caracteristicas:

v' Fechay hora de traslado.

v' Cantidad de personas a trasladar.

v Lugar de partida y destino.

v" Nombre y responsable de solicitante.

Los traslados con calidad de urgentes y prioritarios los determinaran la Direccién de
Administracién y Finanzas del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

Se atenderan preferentemente los servicios que se soliciten para el traslado de nifias,
nifos, adultos mayores, personas con discapacidad y personal para eventos oficiales
tanto del SMDIF, como del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

La asignacion de unidades vehiculares, para el traslado de personas sera objeto de una
puntual supervision, con el fin de que los servicios se presten siempre en tiempo y forma.
Queda estrictamente prohibido asignar vehiculos oficiales para atender asuntos
particulares y/o personales de los servidores publicos del SMDIF.

La autorizacion para que se asignen vehiculos oficiales para uso exclusivo de alguna
dependencia o unidad administrativa, sera facultad exclusiva de la Presidencia y/o la
Direccion General del SMDIF. En estos casos la dependencia o unidad administrativa
debera firmar el resguardo correspondiente.

Las multas por infracciones de transito, seran pagadas por el chofer de la unidad
vehicular.

El buen uso, cuidado y estado general de las unidades vehiculares, son responsabilidad
del chofer que las tenga a su cargo.

Los choferes de las unidades vehiculares del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, deberan
contar con licencia vigente tipo E, la cual deberan llevar consigo cuando presten los
servicios de transporte.

Se cuidara que las unidades vehiculares reciban oportuna y eficientemente el
mantenimiento preventivo que permitan conservarlas en condiciones adecuadas de
servicio.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Dependencias y/o unidades L - . -
administrativas del SMDIF 1 Solicita el servicio mediante oficio.
Titular de la Jefatura de Verifica disponibilidad de unidades
Departamento de Control 2 .
R vehiculares.
Vehicular
Administrativo de Control 3 Realiza calendarizacion y ruta de
Vehicular servicio de traslado
Brinda el servicio correspondiente a las
Chofer 4 dependencias y unidades
administrativas del SMDIF.
Genera la bitacora de servicio y recaba
Chofer 5 firma de conformidad de la dependencia
o unidad administrativa.
Entrega la bitacora diariamente al
Chofer 6 Auxiliar de Control Vehicular.
Titular de la Jefatura de . -
Supervisa que el servicio de traslado se
Departamento de Control 7 .
R lleve a cabo en tiempo y forma.
Vehicular
FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Calendarizacion y asignacion de unidades

Dependencias y/o Unidad
Administrativa del SMDIF

vehiculares del SMDIF
Titular de la Jefatura de
Departamento de Control
Vehicular

Administrativo de Control
Vehicular y Chofer

©)

Solicita el servicio de
traslado.

Verifica

s o

El administrativo de

disponibilidad de

unidades.

No

\ 4 @

control vehicular,
realiza
calendarizacion y ruta
de servicio de
traslado.

— Informa la no
disponibilidad.

©)

Supervisa resultados e

®

El chofer, brinda el
servicio correspondiente a
la solicitud.

e

El chofer, entrega bitacora de
servicio diariamente al
administrativo de control

vehicular.

\ 4 @

El chofer, realiza bitacora
de servicio y recaba firma
de conformidad.

informa a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

A 4
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> FORMATOS

= Bitacora de servicio

A,
ﬁ l: N l: - STACOUA DARIA D8 SERVICION 1 DEPARIAVINTO DF CONMRCL VEMSAAR I a..{
NOMI COMMITO DIL CHOIIR. N ECO, oA
VOL INALASO: PULCAS DF LA UNDAD:
KLOWITA OE oM AN OF cAVGAT

OBGIN 00 ST

SU0A rou BUIING D IV vy KU om0 NOUIE Y PAMA DI USUARD

252
W40 S PRI Vel NOMERE T Fiourh OGN B E 28000 WORREAT TIRVA DE CHONE
B S L OO ] L] T W ORIt o T i s A s £ 41y v AVIN T CLINALA G CUNEA TLYORDA Y05 wAT TEVCIOL 0 rad TRAL
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=  Formato de Solicitud de Vehiculo

@ DEP. CONTROL VEHICULAR * FORMATO SOLICITUD DE VEHICULO" DF
“IREN RO DO NTTUAGIRAG ANVENIAMO 00 SICOWOORMND O, S081000 AL VA0 14 (A1 VAN Oy MO0 e
P Gt SRV 1 [
N
WUARE 1L LR PSRN

O e L

MOMIAC S BOSDONAR K (8 WS

HRA O e

ORA L83 HANOO

[ ST

LUGAM DF DOSTIRO0 00 ¥ ACTWOMO 54
- e

SR LS T TR

Al Mo

VTV 8 CANCIADION OC SC 0

SEANCIACION COR 36 5 D6 ANTHMACON

253

LU0 DX SN WINCAMA DY I DL AA SOLCTANTY
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» OBJETIVO

Controlar el consumo de combustibles y lubricantes de las unidades vehiculares al servicio
del SMDIF, mediante la elaboracién rigurosa de bitacoras de servicio y de carga y consumo
de combustible y lubricantes, para evitar dispendios y costos excesivos de operacion.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Control Vehicular.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

+ Reglamento para Control y Manejo de los Vehiculos Oficiales del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> RESPONSABILIDADES

Direccion de Administracion y Finanzas, debera:
Definir la partida presupuestal que sera afectada para el gasto de los lubricantes y
combustible.

Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular, debera:
Programar, supervisar y coordinar los dias asignados para abasto de combustible y
lubricantes, asi como autorizar las cargas extraordinarias.

Administrativo de Control Vehicular, debera:

Recibir y revisar la documentacién que se emite por parte de la empresa contratada para el
suministro de gasolina; gestionar la solicitud de suficiencia presupuestal para pago del
servicio; asi como solicitar la autorizacion a la persona Titular de la Jefatura de
Departamento de Control Vehicular.
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> GLOSARIO

= Aditivo Vehicular: Compuestos formulados para mejorar la calidad y la eficiencia del
combustible o del aceite y por lo tanto beneficiar al motor y todos sus componentes.

= Diesel: Hidrocarburo liquido que esta compuesto por parafinas.

= Gasolina: Es un combustible formado por hidrocarburos mas ligeros, mientras que el
gasoleo esta compuesto de moléculas mas pesadas.

= Partida presupuestal: Conjunto de recursos publicos asignados en los presupuestos
para atender necesidades.

= Suficiencia presupuestal: Administracién del recurso publico para el pago de un
servicio.

= Suministros: Es la dotacién de un bien, el cual debe pasar por todo un proceso para ir
desde el productor hasta el consumidor o beneficiario final.

> ACRONIMOS

= SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS 2>/

N

= Partida presupuestal

= Solicitud de pago.

= Suficiencia presupuestal.

= Tickets de carga.

= Facturay verificacion del SAT.

» RESULTADOS
Contar con los insumos necesarios para el uso de las unidades vehiculares del SMDIF.
> POLITICAS

= La supervision y verificacion del consumo de combustible y lubricantes se realizara
diariamente.

= No se manejaran vales de gasolina.

= Para comprobar la cantidad de combustible cargado por cada unidad vehicular, el
proveedor expedira un recibo de maquina el cual debera ser firmado por el chofer del
vehiculo.
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= Losdias de carga seran asignados por la persona Titular de la Jefatura de Departamento
de Control Vehicular, con autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas.

= La autorizacién por cargas fuera de los dias asignados solo sera autorizada por el Titular
de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular.

= Se debera recoger las contranotas en la gasolinera establecida los dias de carga.

= Lafacturacion se llevara de manera mensual.

= Se debera solicitar la suficiencia de pago y firmas correspondientes en un periodo no
mayor a 20 dias habiles.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD

administrativa o puesto

NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Direccion de 1 Asigna suficiencia presupuestal para
Administracion y Finanzas servicio de lubricantes y combustibles.
Titular de la Jefatura de . . e »
Realiza asignacion de estacion de carga y
Departamento de Control 2 ) ;
. procede a destinar los dias de carga.
Vehicular
Choferes 3 Acuden los dias de carga a solicitar
insumo.
Administrativo de Control Recopila tickets .Pf integra el exp.et.jlenFe
. 4 para la solicitud de  suficiencia
Vehicular
presupuestal.

Titular de la Jefatura de . . . .
Supervisa la informacién de expediente y

Departamento de Control () . ..
: autoriza la solicitud de pago.
Vehicular
Jefatura de Departamento . .
. . Realiza el pago y da seguimiento o
de Recursos Financieros y 6 L
. conclusion.
Control Presupuestario
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Suministro de combustible y lubricantes para

unidades vehiculares del SMDIF
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO A LAS UNIDADES
VEHICULARES EN USO DEL SMDIF

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

CONTROL VEHICULAR

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO S

MDIF/2023/MP/DAyF/DCV/004

iNDICE

A\

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
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POLITICAS
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» OBJETIVO

Mantener las unidades vehiculares en buen estado, para proporcionar oportuna y
eficientemente los servicios de traslados a las dependencias y unidades administrativas del
SMDIF, aplicando los mantenimientos preventivos y correctivos periédicamente.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Control Vehicular.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley que Crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Municipal:

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

¢ Reglamento para Control y Manejo de los Vehiculos Oficiales del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:
Asignar talleres mecanicos externos.

Titular de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular, debera:
Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo.

Administrativo Control Vehicular, debera;

Organizar y archivar bitacoras de trabajo e informar a la Direccién de Administracion y
Finanzas los servicios realizados segun los turnos recibidos.

Realizar la requisicion de compra de refacciones; asi como remitir requisicion a la Jefatura
de Departamento de Recursos Materiales, con firma de autorizacién por la persona Titular
de la Jefatura de Departamento de Control Vehicular.

Mecanico, debera:
Identificar y solicitar el material necesario para ejecutar los servicios de mantenimiento

preventivo y correctivo.
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Realizar orden de trabajo con firma de visto bueno del Titular de la Jefatura de Control
Vehicular; asi como informar a superior jerarquico las necesidades operativas para la
ejecucion de mantenimientos.

> GLOSARIO

= Bitacora de trabajo: Formato interno de conformidad por servicio atendido.

= Requisiciéon: Formato en el que la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales
solicita adquisicion de algun bien y/o prestacion de un servicio.

= Mantenimiento correctivo: Es el conjunto de tareas destinadas a corregir los defectos
que se van presentando en los distintos equipos y que son comunicados al
departamento de mantenimiento por las personas usuarias de los mismos.

= Mantenimiento preventivo: Es el mantenimiento que tiene por mision mantener un
nivel de servicio determinado en los equipos, programando las intervenciones de sus
puntos vulnerables en el momento mas oportuno. Suele tener un caracter sistematico,
es decir, se interviene, aunque el bien no haya dado ningun sintoma de tener un
problema.

= Unidad vehicular: Medio de transporte que permite el traslado de un lugar a otro.

> ACRONIMOS

o F

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz

> INSUMOS
= Lista de materiales y herramientas.
= Bitacora de trabajo.
= Requisicion.
= Refacciones.
> RESULTADOS
Mantener en 6ptimas condiciones las unidades vehiculares en uso por el SMDIF.

> POLITICAS

= Llevar a cabo el mantenimiento dentro de una cultura servicio, calidad y excelencia para
satisfacer las necesidades del servicio que presta el Sistema Municipal DIF.
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La Direccion de Administracion y Finanzas en coordinacion con la persona Titular de la
Jefatura de Departamento de Control Vehicular, asignaran talleres mecanicos externos
para mantenimientos mayores a las unidades vehiculares.

Solo el personal autorizado realizara el cambio de refacciones o inspecciones a las
unidades vehiculares.

Las unidades vehiculares se enviaran a taller externo, cuando el mantenimiento no
pueda realizarse en el taller interno del SMDIF.

Todos los trabajos de mantenimiento deberan ir respaldados por evidencia fotografica y
bitacora de servicio.

Se realizaran tres “Revistas Vehiculares” durante el afio, con la finalidad de inspeccionar
las condiciones de las unidades vehiculares en uso del SMDIF.

Las unidades vehiculares que requieran de trabajos en el sistema eléctrico (a excepcion
de la marcha), reparacién de caja de velocidades, computadora, ajustes de motor.
deberan ser enviadas a taller externo.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD

administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION

responsable
INICIO

Realiza inspeccion a unidades vehiculares
y detecta trabajos de mantenimiento a
realizar e informa a Titular de la Jefatura de
Departamento de Control Vehicular.

Mecanico 1

e e als Verifica la factibilidad del servicio de

Departamento de Control 2 - . L
. mantenimiento e instruye a mecanico.
Vehicular
. Realiza lista de refacciones y herramientas
Mecanico 3 . o
necesarias para mantenimientos.
Administrativo de Control 4 Realiza la requisicion de insumos y entrega
Vehicular insumos al mecanico.
o Ejecuta el mantenimiento y realiza bitacora
Mecénico (5)

de servicio con evidencia.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Control 6
Vehicular

Supervisa trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Mantenimiento a las unidades vehiculares en uso del SMDIF
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= Requisicién

Sistema Municipalpara el Desarrollo Integral
F de la Familia, Tlalnepantla de Baz, México '°"°
L REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

“H

269

N

NOTA: Todo el material se entrega en el almacén general del DIF Santa Ménica

Se anexan muestras ] ]
Solicitante Vo. Go. Reaso AUtonzacion

Dir.de Admon. y Finanzas

Jefe de Area Recursos Materiales
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3.6. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE REQUISICIONES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/DRM/001

iNDICE

A\

OBJETIVO

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

271
INSUMOS

N

RESULTADOS

v VvV VY VY ¥V V V V

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS
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» OBJETIVO

Establecer el mecanismo, a través del cual, se atienden las solicitudes de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, para que sean suministrados en tiempo y forma con la
finalidad de que las dependencias o unidades administrativas operen de forma continua,
garantizando al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz, las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, funcionalidad, suministro y
oportunidad; de conformidad con la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Recursos
Materiales y a todas las dependencias o unidades administrativas que conforman el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, que requieren la
adquisicion de bienes y contratacion de servicios para la operacion de sus funciones.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México.

¢ Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia.

+ Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

+ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

* & 6 & O o o

267 |

- BROE | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024



@ (A MPANTIA B B ; lalnepantla . F
: s Gt vt Waswc Mot Thalnezile

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Municipal:

¢ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz vigente.

¢ Plan de Desarrollo Municipal vigente.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, México.

+ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

® & 6 & O 6 o 0o o

> RESPONSABILIDADES

Director de Administracion y Finanzas, debera:

Autorizar las requisiciones para la adquisicion de bienes y/o la contratacion de servicios
requeridos por las diversas Dependencias o Unidades Administrativas que conforman el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz,
debidamente requisitadas y firmadas por la Dependencia o Unidad Administrativa
solicitante.

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, debera:
Recibir la requisicion, acompafada de la solicitud de suficiencia presupuestal para dar inicio

al procedimiento de contratacion que corresponda, de acuerdo con lo solicitado por la
dependencia o unidad administrativa; verificando que el formato de requisicion se
acompane de los anexos donde se determinen las especificaciones técnicas; asi como
realizar el estudio de mercado y elaborar cuadro comparativo de precios.

Dependencias o unidades administrativas, deberan:

Entregar requisicion y solicitud de suficiencia presupuestal a la Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales, para atender sus necesidades, previo visto bueno del responsable
de estas y autorizacion de la persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas,
por lo que debera adjuntar la suficiencia presupuestal y dictamen técnico.

Verificar que la solicitud de adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios, se encuentren
previamente consideradas dentro de su presupuesto autorizado; asi como solicitar la
suficiencia presupuestal a la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestal.
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> GLOSARIO

Adjudicacion Directa: Excepcion al procedimiento de licitacién publica para la
adquisicion de bienes, enajenacion o arrendamiento de bienes, o la contratacion de
servicios en el que la convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador,
comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
Comité: Organo colegiado con facultades de opinion.

Comité Interno de Adquisiciones de Bienes y Servicios: Organo colegiado con
facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar a la Secretaria, organismos
auxiliares, tribunales administrativos o municipios, en la preparacion y substanciacion
de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.
Eficacia: Indicador del mayor logro de objetivos o metas, por unidad de tiempo,
respecto de lo planeado y del efecto deseado.

Eficiencia: Indicador de menor costo de un resultado por unidad de factor empleado y
unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de los resultados respecto del costo
de producir esos resultados.

Estudio de Mercado: La investigacion, sustentada en informacién proveniente de
fuentes confiables y serias, que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor
procedimiento de adquisiciéon, asi como determinar los precios de referencia, en
términos del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de la unidad
administrativa.

Formato de Requisicion de compra: Documento en el cual la Dependencias o
Unidades Administrativas requirente, solicitan la adquisicién de bienes o contratacion
de servicios con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

Inventario: Relacion o lista de bienes muebles o inmuebles y mercancias comprendidas
en el activo, la cual debe mostrar la descripcion de estos, codigos de identificacion y sus
montos por grupos y clasificaciones especificas.

Invitacién restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante el
cual la Secretaria, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios
adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacién a cuando
menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en términos de la Ley
y del presente Reglamento.

Ley: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
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Licitacion Publica: Modalidad de adquisicion de bienes y contratacion de servicios,
mediante convocatoria publica que realicen la Secretaria, organismos auxiliares,
tribunales administrativos o municipios, por el que se aseguran las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Presupuesto: Plan de ingresos y egresos de corto plazo, conformado por programas,
proyectos y actividades por realizar en una organizacion.

Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcion a la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal; la determinacién de los tiempos y métodos de trabajo;
el control para lograr el cabal cumplimiento.

Proceso: Conjunto de actividades dirigidas a la transformaciéon de insumos para la
obtencién de un producto. Es un ordenamiento especifico de actividades de trabajo,
sobre un horizonte de tiempo y lugar que posee un inicio y un fin, asi como entradas y
salidas claras, que se puede llamar estructura de accion.

Proceso administrativo: Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes
que conforman la funcion de administracion. Involucra diferentes actividades tendientes
a la consecucion de un fin, a través del uso 6ptimo de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos.

Programa Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios: Instrumento que tiene por
objeto sustentar los procesos de planeacion, programacion y sistematizacion de las
adquisiciones de bienes y contratacion de servicios.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con la Secretaria,
las dependencias, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios
Recursos: Medios que se emplean para realizar las actividades. Se clasifican en seis
clases: humanos, financieros, materiales, mobiliario y equipo, planta fisica y tiempo.
Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México
y Municipios.

Responsabilidad: Condicién de responder, ante la administracion y los administrados,
por las acciones y decisiones, y por sus consecuencias e impacto, que resulten del
desempenfio de un cargo.

Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo, comision en
alguno de los poderes del Estado, en los Ayuntamientos y Organismos Auxiliares.
Servicio: Equivalente no material de un bien, relacionado con la atencién de la
necesidad del usuario.

Suficiencia Presupuestal: Es el documento que acredita que la dependencia o unidad
administrativa solicitante cuenta con los recursos para la adquisiciéon de bienes o
Servicios.
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> ACRONIMOS

= |VA: Impuesto al Valor Agregado.

=  SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

=  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz, México.

> INSUMOS

= Formato de Requisicidon de compra.
= Suficiencia presupuestal.
= Anexo Técnico.

> RESULTADOS

De la requisicidn recibida se solicitan cotizaciones a diferentes proveedores, para realizar
el estudio de mercado, que nos permite decidir con quien se realizara la adquisicion del
bien o servicio.

> POLITICAS

= Previo a efectuar cualquier procedimiento de adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios requeridos por parte de las diversas dependencias o unidades administrativas
que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, las personas titulares de la Direccion de Administracion y Finanzas
y la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, deberan considerar las
disposiciones emitidas en materia de racionalidad y disciplina presupuestal.

= La Requisicion de Compra debera de elaborarse en original y copia; y ser remitida a la
Jefatura de Departamento de Recursos Materiales.

= La Direccion de Administracion y Finanzas y la Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales, son los responsables de atender y aplicar la normatividad vigente en materia
de adquisiciones y contratacion de servicios que requiera el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

= Las dependencias o unidades administrativas solicitantes deberan suscribir los
pedidos/contratos correspondientes como responsables de la administracion y
seguimiento de la adquisicién de bienes y/o prestacién de servicios solicitados hasta la
conclusion de estos.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto | NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Dependencia o unidad 1 Llena el Formato de Requisicién y solicitud de
administrativa suficiencia presupuestal con base en sus necesidades.
Tramita la Suficiencia Presupuestal en la Jefatura de
Jefatura de Departamento . .
. 2 Departamento de Recursos Financieros y Control
de Recursos Materiales .
Presupuestario.

Autoriza las requisiciones para la adquisicion de bienes
o contratacién de servicios requeridos por las diversas
3 dependencias o0 unidades administrativas que
conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

Recibe la requisicion debidamente firmada vy
autorizada, junto con la solicitud de suficiencia
4 presupuestal, para cubrir las necesidades de la
dependencia o unidad administrativa solicitante para su
cotizacion (estudio de mercado).

Realiza estudio de mercado con diferentes proveedores 277
o prestadores de servicios, de las cotizaciones
() recibidas integra cuadro comparativo.

Del resultado obtenido, selecciona el tipo de
procedimiento de contratacién a realizar.

Notifica a la dependencia o unidad administrativa
solicitante el resultado del estudio de mercado para

Titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas

Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales

Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales

N

Jefatura de Departamento

de Recursos Materiales realizar la adquisicion de bienes o prestacion de
servicios, segun corresponda.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Recepcion de Requisiciones

Titular de la Direccion

Dependencia o unidad de Administracién y

Jefatura de Departamento de
administrativa

Recursos Materiales

Finanzas
( INICIO )
v @

Llenan el formato de l @

requisicion y solicitud Tramita la

de suficiencia T S

presupuestal.
@ presupuestal
v

Autoriza las Recib — @
requisiciones para la d E% = reqtm?mondes
adquisicion de bienes > LN UL s

ylo prestacion de junto con la suficiencia

servicios. pr_e_supues_tal, para
solicitar cotizaciones.

! 6

Realiza estudio de
mercado, integra cuadro
comparativo y selecciona
el tipo de procedimiento.

| 2IO)

Notifica a la Dependencia
o Unidad Administrativa
solicitante el resultado del
estudio de mercado, para
la adquisicion de bienes o
prestacion de servicios.

FIN
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> FORMATOS

= Requisicion de bienes y servicios

Sistema Municipalpara el Desarrollo Integral
F de la Familia, Tialnepantla de Baz, México Folio
lites)  REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS | |

279

N

NOTA: Todo el material se entrega en el slmacén general del DIF Santa Monica

Se anexan muestras EN ] |

Soncitanto Vo. Bo.

Rutorzacion

Dir.de Admon. y Finanzas

Recursos Materiales

Firma Jefe de Area
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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Reviso
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Lic. Lecbardo Sinuhé

C. Marfa Teresa Cebada

Péez Alanis Urban Bautista
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE PROVEEDORES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/DRM/002

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

vV VvV VY V

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO
ACRONIMOS
INSUMOS -
RESULTADOS

N

POLITICAS

vV V Vv V V V

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

Establecer los criterios para llevar a cabo la contratacién de proveedores para la adquisicion
de bienes o la prestacion de servicios por medio de Licitacion Publica, Invitacion Restringida
o Adjudicacién Directa, que permitan garantizar al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, funcionalidad, suministro y oportunidad, de conformidad con la Ley de Contratacion
Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

> ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las dependencias o unidades
administrativas que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz y a la Direccién de Administracion y Finanzas a través
de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a proveedores en general.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

* & & 6 & o o

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Estatal:

*
*
L4

* & & o

I BE0a |

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia.

Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios.
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Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México.

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Municipal:

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz vigente.

¢ Plan de Desarrollo Municipal vigente.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, México.

+ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

® & & 6 6 O 0o o

> RESPONSABILIDADES

Dependencias o Unidades Administrativas, deberan:

Suscribir los contratos correspondientes como responsables de la supervisiéon y
administracion de la adquisicion de bienes y/o prestacién de servicios solicitados; asi como
acompaniar a la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales durante el proceso de
contratacion para verificar que las propuestas técnicas de los proveedores cumplan con las
especificaciones técnicas requeridas.

Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, debera:

Validar la Licitacion Publica Nacional, Invitacion Restringida o Adjudicacion Directa de
adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios, seguin corresponda a cada procedimiento
de acuerdo con lo requerido por las diversas dependencias o unidades administrativas que
conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

En el caso de ser Licitacion Publica Nacional evaluar con los miembros del Comité Interno
de Adquisiciones y Servicios, el inicio del procedimiento, asi como las distintas etapas (junta
de aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas, dictamen y fallo) para su posterior
adjudicacion; asi como suscribir, en el ambito de sus atribuciones, los contratos
debidamente revisados y validados por la Direccion Juridica.

En el caso de Invitaciéon Restringida, corresponde evaluar con los miembros del Comité

Interno de Adquisiciones y Servicios, las distintas etapas (junta de aclaraciones,
presentacion y apertura de propuestas, dictamen y fallo) para su posterior adjudicacion.
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En el caso de procedimientos de Adjudicaciéon Directa y conforme a lo establecido en el
articulo 92 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, cuyo importe de la operacion no rebase los montos establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado en el gjercicio correspondiente y, cuyo
importe sea superior al monto determinado para el fondo fijo de caja; se debera celebrar
contrato pedido.

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales debera:

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones para la operacion de las diversas Unidades
Administrativas, asi como, integrar los documentos para los asuntos, a someter al Comité
de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Realizar las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios cuyo importe se
encuentren dentro de los rangos establecidos para Adjudicacién Directa, Invitacion
Restringida y Licitacion Publica Nacional, segun corresponda con base en el presupuesto
autorizado y de acuerdo con la Ley.

Supervisar que las adquisiciones de bienes y/o contratacion de servicios requeridas por las
diversas dependencias o unidades administrativas que conforman el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, se lleven a cabo de acuerdo
con el procedimiento que corresponda dentro de los plazos establecidos en el candelario
del Programa Anual de Adquisiciones.

Coordinar las acciones y recopilar la documentacién necesaria para la integracion (estudio
de mercado) del expediente del procedimiento que corresponda segun sea el caso;
Adjudicacién Directa, Invitacion Restringida y Licitacion Publica Nacional.

Brindar asesoria a las dependencias o unidades administrativas del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, durante las distintas acciones y
etapas del proceso de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitacién Publica
Nacional, segun corresponda.

Elaborar los contratos de las Adjudicaciones Directas, Invitacion Restringida y Licitacion
Pudblica Nacional que se encuentren dentro de los rangos establecidos por la normatividad
aplicable y turnarlos a la Direccidén Juridica para su revisién y validacion; asi como las
demas que establezca la Direccién de Administracion y Finanzas en el ambito de sus
atribuciones, de conformidad con la normatividad aplicable.
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> GLOSARIO

Adjudicacion directa: Excepcion al procedimiento de licitacién publica para la
adquisicion de bienes, enajenacion o arrendamiento de bienes, o la contratacién de
servicios en el que la convocante, designa al proveedor de bienes, arrendador,
comprador o prestador del servicio, con base en las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
Contrato: Acuerdo de voluntades que crean derechos y obligaciones entre el proveedor
y/o prestador de servicios con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz.

Estudio de Mercado: La investigacion, sustentada en informaciéon proveniente de
fuentes confiables y serias, que permita tomar decisiones informadas sobre el mejor
procedimiento de adquisiciéon, asi como determinar los precios de referencia, en
términos del Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Invitacién restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante el
cual la Secretaria, organismos auxiliares, tribunales administrativos o municipios
adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacion a cuando
menos tres personas, para obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en términos de la Ley
y del presente Reglamento.

Ley: Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México y Municipios.

Licitacion publica: Modalidad de adquisicién de bienes y contratacion de servicios,
mediante convocatoria publica que realicen la Secretaria, organismos auxiliares,
tribunales administrativos o municipios, por el que se aseguran las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México
y Municipios.

Proveedor y/o Prestador de Servicios: Persona fisica o moral con quien celebra el
contrato/pedido.

> ACRONIMOS

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

> INSUMOS

Formato de Requisicion por parte de la dependencia o unidad administrativa solicitante.
Cotizaciones de por lo menos dos proveedores.
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= Cuadro comparativo.

= Suficiencia presupuestal.

= Convocatoria Publica (Bases de concurso).

= Acta de Junta de Aclaraciones.

= Acta de presentacion y apertura de propuestas.
= Acta de fallo.

> RESULTADOS

Contrato de adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios.

> POLITICAS

= La Jefatura de Departamento de Recursos Materiales integrara el Programa Anual de
Adquisiciones, de acuerdo con la normatividad aplicable.

= El importe de las adquisiciones debera encontrarse dentro de los rangos establecidos
para el procedimiento que corresponda (Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y
Licitacion Publica Nacional); tomando como base el presupuesto autorizado para el afo
que corresponda y de conformidad con la normatividad aplicable.

= Previo a efectuar cualquier solicitud de adquisicion de bienes y/o contratacién de
servicios por parte de las diversas dependencias o unidades administrativas que
conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz, la persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, debera
considerar las disposiciones emitidas en materia de racionalidad y disciplina
presupuestal.

= La Direccion de Administracion y Finanzas y la Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales, seran los responsables de atender y aplicar la normatividad vigente en
materia de contratacién de adquisiciones y servicios que requiera el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

= La Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, debera de abstenerse de recibir
propuestas o celebrar contrato/pedido alguno con proveedores o prestadores de
servicios, que se encuentren sancionados por la Secretaria de la Funcién Publica.

= Las dependencias o unidades administrativas solicitantes deberan suscribir los
contratos correspondientes como responsables de la administracién y seguimiento de
la adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios solicitados hasta la entrega y/o
conclusion de estos.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto
responsable

NUMERO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

INICIO

Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales

Recibe de la dependencia o unidad administrativa
solicitante la respuesta del estudio de mercado para
continuar el proceso de adquisicion de bienes o
contratacion de servicios.

Titular de la Direccién de
Administraciéon y Finanzas

Valida la adquisicion de bienes o prestacion de servicios,
de acuerdo con el procedimiento que corresponda y/o
convoca al Comité de Adquisiciones y Servicios.

Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales

En caso de Adjudicacién Directa se elaborara proyecto de
contrato y/o pedido y envia a la Direccion Juridica, para su
validacion.

En caso de Invitacién Restringida y Licitacion Publica
Nacional se integra Convocatoria Publica y las bases de
concurso para iniciar dichos procedimientos.

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Para la Adjudicacion Directa revisa y aprueba el
procedimiento de contratacién, a excepcion en los casos
previstos en las fracciones IV, VII, IX y XI de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
En caso de Invitacion Restringida y Licitacion Publica
Nacional evalua las etapas del procedimiento de
contrataciéon (Junta de aclaraciones, Presentacion vy
apertura de propuestas y Dictamen y fallo).

Direccién Juridica

Revisa y aprueba el contrato/pedido para su formalizacion.

Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales

Elabora proyecto de contrato/pedido y envia el proyecto a
la Direccion Juridica para su validacion.

Titular de la Direccion
Juridica

Revisa y aprueba el contrato/pedido para su formalizacion.

Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales

Recibe contrato/pedido validado por parte de la Direccion
Juridica, para registrar y formalizar los mismos.

Notifica al proveedor o prestador de servicios y las
Dependencias o unidades administrativas solicitantes,
para recabar firmar y dar cumplimiento a las condiciones
establecidas en el contrato/pedido.

FIN
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“2024. Aho del Bicentenario de ks Ereccion del Estado Libre y Soberano de Méxica®.

CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES
SMDIF/DAF/IR/ /2024
ADQUISICION DE -

CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES DERIVADO DE LA INVITACION RESTRINGIDA
NUMERO SMDIF/DAFIR/ /2024, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR LA C. MARIA TERESA
BAUTISTA CEBADA EN SU CARACTER DE DIRECTORA GENERAL, EL L.C. LEOBARDO
SINUHE ALANIS URBAN, EN SU CARACTER DE DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, AMBOS APODERADOS LEGALES, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARA “EL SMDIF”, Y EL C. JUAN ANTONIO MENDIETA MARTINEZ, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES DEL SMDIF, QUIEN INTERVIENE CON EL
CARACTER DE “AREA SOLICITANTE / ADMINISTRADOR DEL CONTRATO", POR LA OTRA
PARTE, EL C. , QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL
PROVEEDOR" Y ACTUANDO CONJUNTAMENTE SE DENOMINARAN “LAS PARTES",
MISMAS QUE ACUERDAN SUJETARSE AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y

CLAUSULAS:
290

i DECLARACIONES

|. DECLARA “EL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ A TRAVES DE SUS APODERADOS
LEGALES QUE

I.1.- Por decreto No. 10 (diez) de la H. “XLIX" Legislatura del Estado de México, de fecha quince de
julic de mil novecientos ochenta y cinco, siendo el Gobernador del Estado de México el
Licenciado Alfredo del Mazo Gonzalez, quien expide la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal denominados Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

1.2.- Sus objetives primordiales se encuentran contemplados en las fracciones | y Il del articulo 3 de
la Ley mencionada en la declaracién que antecede, son la asistencia social y el beneficio
colectivo de la poblacion marginada del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
brindando servicios sociales, asi como promover [os minimos de bienestar social y desarrolio a
la comunidad para crear mejores condiciones de vida.

1.3.- Cuenta con las facultades legales necesarias para celebrar el presente contrato, de acuerdo a
lo establecido en los articulos 13 Fracciones |, Il y 13 Bis-E de la Ley que crea los Organismos
Pablicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal Denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrolio Integral de la Familia®, teniendo como principales atribuciones
el asegurar la atencion permanente a la poblacién marginada, brindando servicios integrales
de asistencia social, enmarcados dentro de los programas basicos del Sistema para el
Desarrollo Integral dela Familia en Estado de México, promover los minimos de bienestar social
y el desarrollo de la comunidad , para crear mejores condiciones de vida a los habitantes de
del Municipic de Tlalnepantia de Baz y convertir en positivas las circunstancias adversas que
impiden al hombre su realizacién como individuo, como miembro de una familia y de la
comunidad; asi como la proteccin fisica, mental y social a los nifios, niias, mujeres, hombres,
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“2024. Ao del Bicentenario de la Erecchdn del Estado Libre y Soberano de México”,

CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES
SMDIF/DAF/IR//2024
ADQUISICION DE * -

adultos mayores, personas con discapacidad, personas victimas de violencia, personas en
condicién de pobreza o en estado de vulnerabilidad, entanto se logre una solucién satisfactoria.

1.4 - De acuerdo a las actividades administrativas y de asistencia social que realiza y a efecto de
estar en posibilidad de llevar a cabo dicha actividad de la manera méds adecuada y eficiente es
que se requiere de la adquisicion de bienes objeto del presente instrumento.

1.5.- El presente contrato se encuentra regulado por los articulos 65 al 74, 76, 77 y 78 de la Ley de
Contratacion Pdblica del Estado de México y Municipios y 120, 128, 129, 130 del Reglamento
de dicha Ley; constatandose que el importe ofrecido no excede del tope presupuestal que se
tiene autorizado, y por lo tanto cuenta con la partida presupuestal autonzada, como lo que
seflala en el presupuesto de Egresos del Goblerno del Estado de México para el ejercicio fiscal
correspondiente

1.6.- Que el presente contrato, se adjudica a través del procedimiento de invitacion restringida, de
conformidad con los articulos 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articules 27 fraccién |, 44 de la Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios;
90 de su Reglamento, asimismo se venficd que la adquisicion de los bienes objeto del presente
instrumento cuente con suficiencia presupuestal para la contratacion de los mismos.

1.7.- Que para cubrir las erogaciones que se deriven del presente contrato, “EL SMDIF”, manifiesta
que cuenta con recurscs disponibles y sufieencia dentro del presupuesto aprobado en las
partidas nimeros . En término de la Suficiencia Presupuestaria nimero .

1.8.- Que esta inscrita en el Registro Federal de Contribuyentes con el registro SMD9702126A8.

1.8 - De acuerdo con su Reglamento Intenior y conforme a su estructura organica, cuenta con la
Direccién de Administracién y Finanzas, la cual tiene entre otras atribuciones, dirigir, coordinar,
administrar y supervisar los recurses humanos, materiales, econdmicos y de equipamiento de
las diferentes unidades administrativas del SMDIF,

1.10.- Durante el desahogo del Séptimo punto de Acuerdo de la Junta de Gobierno derivado de
la Tercera Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno del Organismo Puablico
Descentralizado de Asistencia Soclal, denominado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para el periodo 2022-2024,
celebrada el dia tres de junio del afio dos mil veintidds, se tuvo a bien aprobar el otorgamiento
de PODER GENERAL PARA ACTOS ADMINISTRATIVOS en representacion del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México, a favor del L.C. LEOBARDO SINUHE ALANIS URBAN, Director de Administracion y
Finanzas del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, México, por lo que el mismo se encuentra
facultado para celebrar contratos con los particulares y personas juridico colectivas en su
calidad de Director de Administracién y Finanzas y apoderado legal, personalidad que acredita
a través el instrumento notarial nimero 4487, volumen nimero 088, pasado ante Ia fe del Lic.
Jaime Véazquez Castillo, Notaric Piblico 164 del Estado de México.

I.11.- La C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA, Directora General, se encuentra facultada para
2
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CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES
SMDIF/DAF/IR/ /2024
ADQUISICION DE -

celebrar conlratos con particulares y personas juridico colectivas, como Apoderada Legal del
SMDIF de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, personalidad que se acredita con |a escritura
publica 4,592, volumen especial 92, pasada ante la fe del Lic. Jaime Vazquez Castillo, Notario
Pdblico nimero 164 del Estado de México.

112- EI C. JUAN ANTONIO MENDIETA MARTINEZ, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantia de Baz, quien interviene en el presente instrumento como “ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO/AREA USUARIA", el cual sera responsable de administrar y verificar el
cumplimiento del objeto del mismo, asi como vakidar el cumplimiento de las especificaciones
lécnicas del requerimiento de la adquisicién de _bienes, conforme a los lineamientos
establecidos en el presente contrato y su “ANEXO UNICO".

1.13.- Que, para todos los fines y efectos de este contrato, sefiala como su domicilio el ubicado en
Convento de Santa Ménica, esquina Convento de San Fernando sin namero, Fraccionamiento
Jardines de Santa Ménica, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Codigo Postal
S4050, planta baja.

292
T IL.-DE “EL PROVEEDOR™:

I11.- Es una perscna fisica con actividad empresarial y profesional, con capacidad para celebrar el
presente instrumento, por lo tanto goza de todas las facultades que la ley le concede, motivo
por el que Interviene en la celebracidn del presente, hacendo uso de las mismas y por no
encontrarse impedido en términos de las disposiciones legales aplicables; el mismo cuenta
con cédula de proveedor y se encuenira registrado en el Catalogo de Bienes y Servicios,
Proveedores y Prestadores, a cargo del Departamento de Recursos Matenales de “EL

SMDIF".
I.2- EIC. , acredita su personalidad y se identifica con credencial para votar con
fotografia con numero de folio , expedida a su favor por el Instituto Nacional Electoral,

manifestando bajo protesta de decir verdad que cuenta con plena capacidad juridica para la
celebracion del presente contrato.

I1.3.- Cuenta con Cédula de identificacion fiscal, bajo la clave de Registro Federal de
Contribuyentes nimero otorgado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
a través del Servicio de Administracion Tributania.

I1.4.- Que, dentro de sus actividades, se encuentran enltre otras, , por lo cual cuenta
con capacidad para obligarse en términos del presente instrumento.

115 Se encuentra al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, contribuciones
federales, estatales y municipales, cuenta con las licencias administrativas requerida para la

operacidn de su actividad y giro, asi como los recursos técnicos, materiales y humanos para
llevar a cabo la entrega de los bienes solicitados, lo anterior en lo establecido en el articulo

3

287 | Pagina

LEEEFTF-I BB | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024




W AYUNTAMENID

NS TITLCR A

i vad lalnepantla . F

00 2e v Catber vt Waowne Mant e

= Contrato de Bienes o Servicios (Pagina 4)

HAYUNTANEENTD

CONSTITUCIONAL F

DF TLALNFPANTLA DF RAY

2. 2054 ant
e
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CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES
SMDIF/DAF/IR/ /2024
ADQUISICION DE " »

32-D cel Cédigo Fiscal de la Federacién. Por lo que cuenta con la constancia expedida por el
Servicio de Administracion Tributana, en la que se emite la opinion favorable sobre el
cumplimiento de las obligaciones fiscales, de conformidad con lo que establece la Resolucion
Miscelanea Fiscal para 2024,

I1.5.- Que no se encuentra en ninguno de lcs supuestos sefialados en el articulo 74 de la Ley de
Contratacion Piblica del Estado de México y Municipios y 50 fraccion VIl de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municiplos

I.7.- Es una persona de sobrada solvencia moral y dispone de la organizacion, elementos técnicos,
econdmices, conocimiento y expenencia suficiente para obligarse y cumplir cabalmente con
el objeto del presente instrumento legal.

I1.8.- Que, para todos los fines y efectos legales del presente contrato, seffala como su domicilio el
ubicado en &

Il. AMBAS PARTES DECLARAN, QUE:

1) Es su voluntad celebrar el presente contrato, sin que existan, en forma alguna, vicios del

consentimiento que lo puedan invalidar en todo o en parte.

1) Que en este acto se reconocen mutuamente |a personalidad con que ostentan y la capacidad
legal para celebrar el presente contrato

1ll) Que conocen el contenido y alcance de cada uno de los anexos que forman parte del presente
contrato, obligandose a cumplirios cabalmente en cada uno de sus términos.
CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO. - “EL PROVEEDOR" se obliga ante “EL SMDIF” a entregar matenal de
. conforme a las caracteristicas y precios unitarios sefialados en el Catalogo General de Productos
del “ANEXO UNICO" del presente contrato.

SEGUNDA. MONTO DEL CONTRATO. - “EL SMDIF" se compromete a pagar a “EL
PROVEEDOR" por la adquisicidn de los bienes objeto del presente contrato la cantidad de

“EL PROVEEDOR" reconcce y acepta expresamente que el precio fijo pactado con “EL SMDIF”,

en términos de la presente cldusula, es un precio Gnico, fijlo e inamovible, por lo cual “EL
PROVEEDOR" no pddra exigir mayor retribucién por ningln otro concepto.
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CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES
SMDIF/DAF/IR/ /2024
ADQUISICION DE * "

La cantidad por la adquisicién de bienes materia de este contrato, se pagara en moneda nacional y
seré fija e inalterable durante su vigencia y hasta el total cumplimiento, y compensaran a “EL
PROVEEDOR" por materiales, sueldos, honorarios, organizacién, direccién técnica propia,
administracién, y todos los cemas gastos que se originen como consecuencia del presente
instrumento, asi come su utilidad, por lo que “EL PROVEEDOR" no podra exigir mayor retribucion
por ningun otro concepto durante la vigencia del presente contrato.

TERCERA. LUGAR, PLAZO Y FORMA DE PAGO. - E! pago se realizara dentro de los treinta dlas
naturales, contados a partir de la entrega cel Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) o
Factura Electrdnica respectivo, previa entrega de bienes objeto del presente contrato, a entera
satisfaccion cel “ADMINISTRADOR DEL CONTRATO", para lo cual se deberd observar lo
siguiente:

a) Original y copia del CFDI o Factura Electronica, que re(na los requisitos fiscales respectivos, en
la que se indique la descripcién de los bienes materia del presente contrato y el nimero de contrato

b) EI CFDI o factura electrénica debera de contener los siguientes datos fiscales, Sistema Municipal

204 para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantia de Baz; Registro Federal de Contribuyentes
SMD9702126A6 y Direccion: Convento de Santa Monica, esquina Convento de San Femando sin

T nimero, Fraccionamiento Jardines de Santa Ménica, Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de
México, Cédigo Postal 54050, “EL PROVEEDOR" estara obligado a presentar junto con su factura

impresa, los archivos PDF y XML de los comprobantes fiscales digitales, en medio digital al correo
de facturacion@diftlalnepantia.gob.mx, a8 mas tardar el dia hébll siguiente a la entrega de bienes
objeto del presente instrumento.

c) El pago se efectuara de conformidad con lo estipulado en los parmafos anteriores, remitiendo la
factura comrespondiente, previa revisién, aceptacion y validacién por parte de “ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO", es decir, que |a entrega de bienes materia del presente contrato sea de las
mismas caracleristicas a la que fue ofertada; y la factura original tiene que describir a detalle los
bienes objeto del presente instrumento debidamente prestado, anexando REMISION ORIGINAL EN
HOJA MEMBRETADA, CON LA FIRMA DE QUIEN VALIDA LA ENTREGA DE BIENES, Y COPIA
SIMPLE DE SU IDENTIFICACION OFICIAL. Asimismo “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” debera
enlregar la evidencia documental y fotogréfica que acredite la entrega de los bienes objeto del
contrato.

d) La recepcion y aceptacdn del CFDI o Factura Electrénica se realizara en dias habiles, de martes
y jueves en un horario de 9:00 a 14:00 horas, en el Aimacén General del Departamento de Recursos
Materiales, ubicado en Convento de Santa Ménica, esquina Convento de San Ferando sin nimero,
fraccionamiento jardines de Santa Ménica, Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Cédigo Postal 54050, planta baja.

e) Si por alguna causa o caso fortuito ‘EL SMDIF® hubiese realizado pagos en exceso, “EL
PROVEEDOR”, debera reintegrar las cantidades pagadas en exceso, conforme el procedimiento

establecico en el Codigo Fiscal de la Federacidn como si se tratara del supuesto de prérroga para
el pago de créditos fiscales

5
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“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de Méxica®.

CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES
SMDIF/DAF/IR/ /2024
ADQUISICION DE ™ =

f) No podra ceder los derechos y obligaciones en forma parcial ni total a favoer de cualquier otra
persona fisica o moral, con excepcion de los derechos de cobro, en cuyo caso se debera contar con
la conformidad previa y por escrito de “EL SMDIF” de la entrega de bienes objeto del presente
contrato

Para efectos de lo antenor, “EL PROVEEDOR”, entregard al “ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO" la solicitud y el contrato de transferencia de derechos de cobro, ratificado ante Notario
Plblico, celebrado entre el “EL PROVEEDOR" y la persona fisica 0 moral a quienes se le cederan
dichos derechos.

g) En caso de que el “EL PROVEEDOR" no presente en tiempo y forma la documentacién requerida
para el tramite de pago, la fecha de pago se recorrerd el mismo namero de dias que dure el retraso.

h) El pago quedard condicionado, al entero que. en su caso, el “EL PROVEEDOR" deba efectuar
por concepto de penas convencionales.

i} En caso de la CFDI o Factura Electrénica presente errores, deficiencias y/o diferencias con
respecto a la entrega de bienes, el “ADMINISTRADOR DEL CONTRATO" lo indicara por escrito
dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion de los mismos.

j) El pago se efectuara a través de transferencia electrénica de fondos, para lo cual e “EL
PROVEEDOR?” debera proporcionar constancia a su nombre de Institucién Financiera,

CUARTA. VIGENCIA. - “LAS PARTES" acuerdan que la vigencia del presente contrato de
adquisicidn de bienes iniciara el de 2024 y concluira el de 2024.

QUINTA. IMPUESTOS Y DERECHOS. - “EL PROVEEDOR" deberd cubrir los impuestos y
derechos que precedan con motivo de la entrega de bienes objeto del presente contrato, conforme
a la legislacion aplicable a la materia, por lo que la “EL SMDIF” sélo cubrira el IVA correspondiente
al monto establecido en la CLAUSULA SEGUNDA del presente instrumento juridico y debidamente
desglosado en las facturas electronicas que presente “EL PROVEEDOR”.

SEXTA. RELACION NO LABORAL. - “LAS PARTES" declaran que no hay relacién laboral alguna
entre ellas, ni con el personal que “EL PROVEEDOR” designe para la realizacion de los trabajos y
que actlen en su nombre, por lo que no se creard subordinacion de ninguna especie con “EL
SMDIF”. Asumiendo “EL PROVEEDOR” la responsabilidad legal con relacion a terceros que
contraten, por lo que en ningln supuesto operard la figura juridica de patrdn, patrén solidario o
sustitvto, debendo la parte que contratd al trabajador de que se trate, liberar de toda
responsabilidad a la otra en caso de conflictos laborales provocados por personal de a primera

“EL SMDIF" no adquiere ni reconoce obligacidn alguna de caracter laboral, a faver de “EL
PROVEEDOR" en virtud ce no ser aplicables a la relacion contractual que consta en este
instrumento, lo dispuesto por los articulos 1 y 8 de la Ley Federal del Trabajo, ni los relativos a la
Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado de México y Municipios, por lo que “EL

6
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“2024. Aflo del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México®.

CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES
SMDIF/DAF/IR/ /2024
ADQUISICION DE " -

PROVEEDOR?" no sera considerado como trabajador para ningin efecto legal,

SEPTIMA. CONFIDENCIALIDAD. - “EL PROVEEDOR" se obliga a no proporcionar a tercercs la
informacién que se genere con motivo que se suministren “LAS PARTES", ya sea durante la fase
precontractual, de negociacion o durante la ejecucion del presente contrato, por lo que la
informacién que se genere entre “LAS PARTES” serd proporcionada en términos de estricta
reserva y confidencialidad

OCTAVA. PRECIO FIJO. - De conformidad con el articulo 63 de la Ley de Contratacin Piblica del
Estado de México y Municipios, el precio pactado por los bienes objelo del presente contrato sera
fijo durante su vigencia.

NOVENA. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO. - “EL PROVEEDOR" se compromete a presentar la
garantia de cumplimiento por el equivalente al 10% (diez por ciento) de la contraprestacidn pactada
en el presente contrato sin incluir el Impuesto al Valor Agregado; misma que debe entregarse dentro
de los 10 dias habiles posteriores contados a partir de la fima del contrato; salvo que el objeto del
presente instrumento se cumpla dentro de dicho plazo, conforme a ko estipulado por el numeral 128

596 fraccién Il del Reglamento de la Ley de Contratacién Pablica del Estado de México y Municipios.
La garantia establecida en la presente cldusula, deberd exhibirse mediante cheque certificado, de
i caja o fianza, que sera devuelta a “EL PROVEEDOR?™, en un plazo de 15 dias habdes contados a

partir de la fecha en que este haya cumplido a entera satisfaccién del “EL SMDIF” con todas y cada
una de las cbligaciones contenidas en este contrato, siempre y cuando no se haya iniciado algin
procedimiento para hacer efectiva la misma.

En el caso de la pdliza de fianza, deberé contener las siguientes declaraciones expresas;

1. Que sea otorgaca en términos del presente contrato de conformidad con ko dispuesto en la
Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios, y su Reglamento.

2. Dicha garantia estara vigente durante la vigencia del presente contrato y hasta un afio
después de concluido el mismo.,

3. Debera contener expresamente el sefialamiento que sélo podré ser cancelada mediante
aviso por escrito o devolucion de la garantia original por “EL SMDIF™.

DECIMA. PENAS CONVENCIONALES. - “EL PROVEEDOR” se obliga a pagar como pena
convencional a “EL SMDIF" a razdn del 1% (UNO POR CIENTO) por cada dia natural de atraso,
sobre el importe de los bienes no entregados oportunamente, la cual sera calculada y aplicada por
el "ADMINISTRADOR DEL CONTRATO"

DECIMA PRIMERA. RESCISION DEL CONTRATO. - “EL. SMDIF" podréa rescindir el presente
contrato sin necesidad de juicio, por cualquiera de las siguientes causas, imputables a “EL
PROVEEDOR":

a) Por no entregar los bienes de manera eficiente, de manera oportuna o por no apegarse a ko
estipulado en el presente contrato o al *ANEXO UNICO";

7
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*2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de Mixico™.

CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES
SMDIF/DAF/IR/ /2024
ADQUISICION DE * 2

b) Porno observar la discrecion debida respecto de la informacién a la que tenga acceso, como

consecuencia de la entrega de bienes solicitados;

~

der injustificad: te la entrega de bienes o por negarse a corregir lo rechazado

c) Porsusp y
por “EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO";

d) Pornegarse “EL PROVEEDOR?” a informar sobre la entrega de bienes solicitados,

e) Cuando exista imposibilidad fisica o mental de parte de “EL PROVEEDOR" para dar
cumplimiento al objeto del presente contralo; y

f) Porincumplmiento de cualquiera de las obligaciones establecidas en este contrato.

Para los efeclos a que se refiere esta clausula, "EL SMDIF" comunicard por escrito a “EL
PROVEEDOR?", el incumplimiento en que este haya incurrido, para que, en un término de diez dias
habiles, expenga lo que a su derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas correspondientes.

Transcurrido el término sefialado en el parrafo anterior “EL SMDIF”, tomando en cuenta los
argumentos y pruebas ofrecidos por “EL PROVEEDOR", determinaré de manera fundada y
motivada si resulta procedente o no rescindir el contrato, y comunicard por escrito a “EL
PROVEEDOR™" dicha determinacion.

DECIMA SEGUNDA. AMPLIACION DEL CONTRATO. - Si al término de la vigencia del contrato
“EL SMDIF” requiere de los servicios de “EL PROVEEDOR?", se pactara la celebracion de un nuevo
contrate, con las formalidades correspondientes, por lo que este instrumento no causara renovacion
automatica.

DECIMA TERCERA. DANOS Y PERJUICIOS. - Queda expresamente convenido que la falta de
cumplimiento a cualquiera de las obligaciones que aqui se contraen, y aquellas otras que dimanan
ce las leyes vigentes, serd mctivo de rescisién del presente contrato, con el pago de dafios y
perjuicios que el incumplimiento cause a la contraparte que cumple.

DECIMA CUARTA. TERMINACION ANTICIPADA. - “EL SMDIF" en cualquier momento, podra dar
por terminado anticipadamente el presente contrato sin responsabilidad para este, y sin necesidad
de que medie resolucion judicial alguna, dando aviso por escrito a “EL PROVEEDOR” con 15
(quince) dias naturales de anticipacidn. En todo caso, “EL SMDIF" debera cubrir los bienes que
hayan sido entregados. siempre y cuando se hayan recibido a su entera satisfaccion

Asimismo, “EL PROVEEDOR" podré darlo por concluido de manera anticipada, previo aviso que
por escrito reakice a "EL SMDIF" en el plazo sefalado en el pdrrafo que antecede.

DECIMA QUINTA. SOLUCION DE CONFLICTOS Y JURISDICCION. - “LAS PARTES" acuerdan
que, en caso de presentarse diferencias o disputas en razén de la interpretacién, cumplimento y
ejecucion del presente Contrato, tratardn razonablemente de resolverlas en forma amistosa, a

8
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*2024. Ao del Bicentenario de la Ereccidon del Estado Libre y Soberano de México™.

CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES

SMDIF/DAF/IR/ /2024
ADQUISICION DE -

través de un proceso de mediacion y/o conciliacion que serd voluntario y tendrd un cardcier previo

a cualquier otro. De continuar la controversia,

“LAS PARTES" se someten voluntaria y

expresamente a la jurisdiccion y competencia de los Juzgados y Tribunales que conforme a derecho
deban conocer el asunto en razén del lugar en el que es firmado el acuerdo, con renuncia a su
propio fuero en caso gue este les aplique y sea procedente por razén de domicilio, vecindad, o por

cualquier otra naturaleza.

Una vez leico y comprendido que fue el contenido y alcance de las clusulas y demas elementos
que presenta el presente contrato, y resultanco que no contiene clausula alguna que atente contra
la moral o el derecho, se firma al margen y al calce de quienes intervienen en el, por triplicado, en
Tlalnepantla ce Baz, Estado de México, alos  dias del mes de  de 2024

POR EL “SMDIF”
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA
DIRECTORA GENERAL Y APODERADA
LEGAL

POR “EL PROVEEDOR"

POR EL “SMDIF"
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

L.C. LEOBARDO SINUHE ALANIS URBAN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Y APODERADO LEGAL

POR “EL AREA USUARIA”

C. JUAN ANTONIO MENDIETA MARTINEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES DEL SMDIF

LAS FIRMAS ¥ ANTEFIRMAS QUE CONSTAN EN LA PRESENTE HOJA CORRESPONDEN AL CONTRATO DE ADQUISICION DE BIENES, NUMERO
SMOIF/OAFAR/ /2024, QUE CELEBRAN "EL SMOSF™ A TRAVES D LA C. MARIA TERESA BAUTISTA CEBADA ¥ EL LC LEOBARDO SINMHE

ALANES URBAN, EN SU CARACTER CF APODERADOS LEGALES, ¥ EL C
DE 2024

 BAREC

I BB |

L ENSU CARACTER DF *EL PROVELDOR®, CONFECHA  ©F
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NOMERE DEL PROVEEDOR:
DOMICILO DEL PROVEEDOR:
REGISTRO FEDERAL OE CONTRIBUYENTE:

FLADANENT LEGAL OE AAEICACEM:
RIS

DEECOON DE ADMNETRACON ¥
PENAMLAY
SEPARTLMINTO 06 RECLRIOS MATTRALRS | mc08L080 DE L8 ADAOCACN
FECMA DF FRVA: LA ACRECTACION CMPRESA: ADJUDICACION DRECTA
1262 ACRIDTACION REPRESINTANTE Y0 APODERADO LEGAL:
NUMIRD ¥ MONTO POLZA DE CUMPLMENTO
NUMERO DE CONTRATO PEDIDO NOAPUCA
SMOFDAFIADPDY  /20M :
- L INOMERO Y MONTO POLTA B6 VSIS OCULTOS:
I
I I N0 APLICA
VDA FRESUFRILIL VICENCIA DEL CONTRATO PEDIDO MINERD Y WONTO POLRA DE ANTICRO:
NOAPLCA
DESCRIPCION DE LOS BIENES
SUBTOTAL $
NONTO WA $
TOTAL $
“ADQUISICION DE MATERIAL DE
{ PLSOS 007 100/ MN)

ALEIPTACON, EX TUANEMNTLA OF BAZ E3TAL0

DEMENCO

LEDO FOR LAS PARTES ¥ ENTERADAS DE SU CONFENDO ¥ ALCANGE LEGAL, 5 FIRMA EL PREBENTE CONTRATOPED SO POR TRPUCADO POR LO6 OUE BN L NTERVIMERCN, COND CONSTANCIA 1€ SU

POR “EL PROVEEDOR™

POREL “SwOF

€ MARA TERESA BAUTISTA CEBACA
ORICTORA

LG LEQRARDO SINUSE ALANS
GENTRAL DIRECTOR DE ADMNISTRAC OM ¥ FRANZAS

POR EL "AREA USUARIA ADM NISTRADORA"
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> VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

C. Felipe Mendoza Lic. Lecbardo Sinuhé C. Maria Teresa
Paez Alanis Urban Bautista Cebada
THular del Titular de la Direcclén
Departamento de de Administracién y Thular g:!:'aﬂgllmciﬁn
Recursos Materiales Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
ALMACEN GENERAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DRM/003

vV VvV ¥V Vv V¥V V V

v VvV V¥V VYV

A\

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS
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» OBJETIVO

Establecer el procedimiento de recepcion y revision de materiales que ingresan al Almacén
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz, adquiridos mediante los distintos procedimientos de adquisicion, con el propédsito de
abastecer y/o entregar en tiempo y forma a las diversas dependencias o unidades
administrativas que integran al SMDIF, los recursos materiales necesarios para cumplir con
sus funciones y actividades.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales; asi como a las dependencias y unidades administrativas
Dependientes del SMDIF.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia.

Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

® & & & 6 O 6 O o oo
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Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Cdodigo Administrativo del Estado de México.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Municipal:

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz vigente.

¢ Plan de Desarrollo Municipal vigente.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, México.

¢ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

* & O o o

> RESPONSABILIDADES

Dependencias o unidades administrativas del SMDIF:
Validar que los bienes recibidos cumplan con las especificaciones técnicas requeridas.

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, debera:

Validar los registros de entrada de bienes o servicios al Almacén General; autorizar los
vales de salida de bienes del Almacén General; asi como recibir representaciéon impresa de
los CFDI con visto bueno del Almacén General, para el tramite de pago correspondiente.

Jefatura de Departamento de Servicios Generales, debera:

Remitir al Alimacén General las bitacoras de servicios para su validacion, recibir los CFDI
integrando el soporte como bitacoras, érdenes de servicio, evidencia fotografica etc.; asi
como devolver la representacion impresa de CFDI integrada al Almacén General.

Auxiliar de Departamento encargado del Almacén General, debera:
Supervisar, controlar y registrar las entradas y salidas de bienes y servicios del Almacén
General y levantar los inventarios de existencias en el Aimacén General.

Recibir las remisiones de entrega de bienes o servicios, asi como las evidencias
(fotografias) del proveedor o prestador de servicio y las representaciones impresas del
CFDI presencialmente y via electrénica, para su tramite de pago.

Verificar la representacion impresa de CFDI ante Sistema de Administracion Tributaria y

remitirla a la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, para integracion de
soportes documentales (bitacoras, etc.); asi como capturar los vales de salida de almacén.
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> GLOSARIO

= Almacén: Unidad de servicio en los centros de trabajo que bajo normativa establecida
recibe, resguarda, controla y entrega los bienes que son adquiridos para el cumplimiento
de las funciones asignadas a las dependencias o unidades administrativas.

= Bienes: Insumos necesarios para realizar actividades especificas.

= Ley: Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México y Municipios.

= Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México
y Municipios.

= Proveedor y/o prestador de servicios: Persona Fisica o moral con quien se celebra
un contrato/pedido.

> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

= CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, es la forma de hacer Documentos
Electronicos para que sean validos para el SAT.

= XML: Es un metalenguaje extensible de etiquetas; en espafol: es un sistema para
delimitar categorias, y estructurar informacion en diversas plataformas digitales, es un
requisito necesario para proteger los datos.

> INSUMOS

= Formato “remision”.

= Formato “vale de salida”.

= Representacion impresa de CFDI presencial y por correo electrénico acompafada en
ambos casos del XML.

= Validacién de CFDI ante el Sistema de Administracion Tributaria.

> RESULTADOS
= Recepcion de bienes o servicios y entrega de los bienes solicitados por las

Dependencias o Unidades Administrativas.
= |nventario.
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> POLITICAS

= La entrada de bienes o servicios se realizara siempre, con la respectiva
remision/representacion impresa del CFDI, se verificara que los bienes cumplan con las
especificaciones técnicas estipuladas en el contrato.

= La recepcion de bienes o servicios se llevara a cabo de lunes a viernes en horario de
10:00 a 17:00 horas.

= El proveedor o prestador de servicios debera enviar la representacion impresa del CFDI
por medio digital al correo electronico: facturacion@diftlalnepantla.gob.mx y entregarla
directamente (original y tres copias) en el Almacén General, sito en Av. Santa Ménica
S/N, Colonia Jardines de Santa Ménica, Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C. P.
54050.

= El AImacén General verificara la representacion impresa del CFDI.

= La salida de los materiales sera por medio de un vale de salida de Almacén General,
debidamente capturado para el control de Aimacén.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto - A
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Almacén General 1 Recibe los bienes.
Recibe remision y/o representacion impresa del CFDI,
Almacén General 2 como la evidencia (fotografias) por parte del proveedor de
bienes y/o prestador de servicios.
Almacén General 3 Capt.ura la enj(r:-ada qe los t.)l.enes y avisa a la dependencia
o unidad administrativa solicitante.
Dependencia o unidad . . .
administrativa del SMDIF 4 Llena el vale de salida de articulos y/o bienes.
Recibe vale de salida de articulos (firmado por el
Almacén General 5 responsable del dependencia o unidad administrativa
solicitante) ajusta existencias de bienes.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Recursos 6 Valida y autoriza vale de salida de articulos y/o bienes.
Materiales
Almacén General 7 Entrgga Igs blgr_wes a la dependencia o unidad
administrativa solicitante.
Dependencia o unidad . -
administrativa del SMDIF 8 Recoge los bienes solicitados.
Recibe del proveedor representaciéon impresa del CFDI via
correo electronico y fisica para su tramite de pago
Almacén General 9 correspondiente.
Valida la representacién impresa del CFDI en la pagina
Web del Sistema de Administracion Tributaria.
Jefatura de Departamento Recibe representacion |mpre'se'1 del CFI?I. N
.. 10 Integra soporte, como son bitacoras, 6rdenes de servicio,
de Servicios Generales h .
etcétera, en el caso de servicios.
Recibe de la Jefatura de Departamento de Servicios
Generales lo que corresponde a servicios.
Almacén General 11 Remite a la Jefatura de Departamento de Recursos

Materiales representacion impresa del CFDI validada para

su tramite de pago correspondiente.

FIN

* I B B0 |

302 |

Gaceta Municipal Numero Treinta y ocho (Cuarta Seccién)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

307

N



@ S ANIPIITIA b 8 ? lalnepantla A F
~ v Caber vt Woawne Mons Tialne - ile

> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento de Almacén General

Titular de la Jefatura de
Almacén General Departamento de

Recursos Materiales
INICIO

e

Recibe los bienes.

Dependencia o unidad
administrativa

v 0

Recibe remisién y/o
representacion impresa del
CFDI, como la evidencia
(fotografias) por parte del
proveedor.

—T o

208 Captura la entrada de los
bienes y avisa a la [®)
Dependencia o Unidad
Administrativa solicitante. Llena el vale de salida de

\_/l/— articulos y/o bienes.
©) .

Recibe vale de salida de
articulos (firmado por el
responsable del dependencia o
unidad administrativa
solicitante) ajusta existencias

de bienes. Valida y autoriza

vale de salida de
articulos y/o
bienes.

Entrega los bienes a la
Dependencia o unidad
administrativa solicitante.

N

@

Recoge los bienes
solicitados.

A\ 4

A
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Almacén General

Almacén General

Jefatura de Departamento de Servicios
Generales

©)

Recibe del proveedor
representacion impresa del
CFDI via correo electrénico y
fisica para su tramite de pago
correspondiente.
Valida la representacion
impresa del CFDI en la pagina
Web del Sistema de
Administracién Tributaria.

'

Recibe representacion impresa
del CFDI.

309
Integra soporte, como son

bitacoras, 6rdenes de servicio,
etcétera, en el caso de
Servicios.

N

G)

Recibe de la Jefatura de
Departamento de Servicios
Generales lo que
corresponde a servicios.
Remite a la Jefatura de
Departamento de Recursos
Materiales representacion
impresa del CFDI validada
para su tramite de pago
correspondiente.
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Revisd Aprobo

C. Felipe Mendoza ' L.C. Leobardo Sinuhé ; C. Maria Teresa
| Paez Alanis Urban Bautista Cebada
Titular de la Jefatura de | Titular de la Direccion ] .
Departamento de de Administracion y Titisr (d;Zrllaelr::l Lt
_ Recursos Materiales Finanzas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

i lalnepantla | F
v Cantber vt Waoenc Mont 11_.'2::,_1_\,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

SOLICITUD DE PAGO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/DRM/004

INDICE

> OBJETIVO

A\

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

v V V¥

GLOSARIO

ACRONIMOS

A\

INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

v V V¥V VYV

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

Establecer el procedimiento de solicitud de pago de los bienes o servicios recibidos en el
Almacén General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, adquiridos mediante los distintos procedimientos de contratacion.

> ALCANCE

= A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y
Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales; asi como
la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario

= Anivel externo el procedimiento es aplicable a los Proveedores que hayan suministrado
bienes o servicios al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Estatal:

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México.

¢ Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia.

Ley de Contrataciéon Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado

de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

+ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

* & 6 & O o o

* & o o
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Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

Cdodigo Administrativo del Estado de México.

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, México.

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz vigente.

¢ Plan de Desarrollo Municipal vigente.

+ Las demas relativas y aplicables al presente procedimiento.

* & o o o

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, debera:

Autorizar las solicitudes de pago emitidas por la Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales, para los bienes o servicios solicitados por las diversas dependencias o unidades
administrativas que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz.

Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, debera:

Formular el expediente con la documentacién debidamente requisitada, validar que la
documentacion que integra el Almacén General al recibir los bienes estén debidamente
requisitadas, como son la representacion impresa del CFDI con sello de almacén, XML,
impresion de validacion ante la Secretaria de Administracion Tributaria; asi como adjuntar
a la solicitud de pago el expediente completo para solicitar el pago de bienes o servicios del
proveedor, a la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario.

Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario,
debera:

Recibir la solicitud de pago con toda la documentacién debidamente requisitada y validada,
para que proceda al pago del proveedor por el bien o servicio recibido.

> GLOSARIO

= Bienes: Insumos necesarios para realizar actividades especificas.

= Ley: Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México y Municipios.

= Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México
y Municipios.

= Proveedor y/o prestador de servicios: Persona Fisica o moral con quien se celebra
un contrato/pedido.
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Solicitud de pago: Documento por el cual se solicita el pago de la adquisicion de bienes
o contratacion de servicios.

Suficiencia Presupuestal: Es el documento que acredita, que la dependencia o unidad
administrativa solicitante, cuenta con el recurso para la adquisicién de un bien o servicio.

> ACRONIMOS

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

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, es la forma de hacer Documentos
Electronicos para que sean validos para el SAT.

XML: Es un metalenguaje extensible de etiquetas; en espanol: es un sistema para
delimitar categorias, y estructurar informacion en diversas plataformas digitales, es un
requisito necesario para proteger los datos.

> INSUMOS

Requisiciéon de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.
Factura con sello de recepcion de Almacén General y XML.

Suficiencia presupuestal.

Contrato o pedido de adquisiciéon de bienes o contratacion de servicios.
Fianza en caso de que aplique.

Evidencias (fotografias).

> RESULTADOS

Posterior a los bienes recibidos o servicios realizados, se genera o concentra la
documentacion correspondiente para elaborar la solicitud de pago.

> POLITICAS

Previo a efectuar cualquier solicitud de pago por los servicios realizados o bienes
entregados para las diversas dependencias o unidades administrativas que conforman
el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, el
titular de la Direccién de Administracion y Finanzas, debera considerar las disposiciones
emitidas en materia de racionalidad y disciplina presupuestal.

La Solicitud de pago debera de entregarse en original (a la Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales) con el expediente completo debidamente requisitado.
Posterior a los bienes recibidos o servicios realizados, se genera o concentra la
documentacion correspondiente para elaborar la solicitud de pago.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto -
AT NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Entrega las evidencias, las facturas con XML y sello de
Almacén General 1 recepcion de Almacén General con los requisitos
solicitados, a través del vale de entrada.
Jefatura de Departamento 2 Recibe las evidencias, la representacion impresa del
de Recursos Materiales CFDI con sello de recepcion del Aimacén General.
Elabora orden de compra, entrada de almacén y la
Jefatura de Departamento 3 solicitud de pago, y adjunta suficiencia presupuestal,
de Recursos Materiales cotizaciones, cuadro comparativo, contrato o pedido y
evidencias.
Titular de la Direccién de 4 Autoriza y firma la solicitud de pago con el expediente
Administracién y Finanzas completo que avala la adquisicion.
Jefatura de Departamento Entrega la solicitud de pago con el expedlen.te completo
. (5) la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y
de Recursos Materiales .
Control Presupuestario.
Jefatura de Departamento Recibe la solicitud de pago con el expediente completo
de Recursos Financieros y 6 debidamente requisitado para realizar el pago
Control Presupuestario correspondiente al proveedor.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

~ Diagrama de flujo del Procedimiento: Solicitud de Pago =~

Almacén General
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facturas con XML y sello de
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e
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del Almacén General.

! 0

l
l

Elabora orden de compra,
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solicitud de pago, y
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presupuestal,
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pedido y evidencias.

I
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Entrega la solicitud de pago
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la solicitud de
pago con el
expediente
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avala la
adquisicion.
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R

Recursos Financieros y
Control Presupuestario.

|

Recibe la solicitud de pago
con el expediente completo
debidamente requisitado para
realizar el pago
correspondiente al proveedor.
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= Solicitud de pago

Taloegari SOLICITUD DE PAGO

MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, SISTEMA MUNICIPAL DIF Pecha

Concegto
REQ: : FACTURA .
Clave Programatica Concepto ded Novimbento Oebe Haber
320
"2
TOTAL
IMPORTE DEL CHEQUE
LA PRESENTE SOLICITUD DE PAGO CONSTITUYE LA ACEPTACION Y ENTREGA A ENTERA SATISFACCION DE LOS BIENES Y/0
SERVICIOS QUE EN LA MISMA SE DETALLA, SIENDO EL DOCUMENTO QUE DEMUESTRA EL COMPROMISO EFECTIVAMENTE
DEVENGADO
Beneficiario
AUTORIZO AUTORZO
C. MA DE LOURDES MONTIEL PARIDES LC. LEQBARDO SINUHE ALANES URDAN
DIRECTORA GENERAL DEL SNO¥ DIRECTOR DIl ADMIMNISTRACION ¥
FINANZAS DEL SMOWF
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Reviso

C. Felipe Mendoza

L.C. Leohardo Sinuhé

C. Maria Teresa
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3.7. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PATRIMONIO
LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DAyF/PAT/001

iNDICE

»> OBJETIVO

A\

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO
ACRONIMOS
INSUMOS

RESULTADOS

vV VvV ¥V Vv V V

POLITICAS

A\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS
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> OBJETIVO

Realizar la revision fisica de los Bienes Muebles que forman parte del Patrimonio de este
Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, la cual debera de realizarse dos veces al
afio con la finalidad de verificar que todos los bienes se encuentren localizados y en buen
estado; lo anterior en cumplimiento a los lineamientos y normatividad vigente. Asimismo, se
tiene como objetivo mantener un orden, control y registro de los Bienes Muebles con los
que cuenta cada una de las Dependencias y Unidades Administrativas, asi como de la
actualizaciéon de sus resguardatarios.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Patrimonio, asi como a los Servidores Publicos de todas las Dependencias
Administrativas que utilicen y/o sean resguardatarios de los bienes propiedad de este
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familias”.

¢ Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles para el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

¢ Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administraciéon Publica
Municipal del Estado de México.

Municipal:

* & & & o o

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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> RESPONSABILIDADES

Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:

Verificar la correcta ejecucion de las acciones necesarias para llevar a cabo el
Levantamiento Fisico de Bienes Muebles y el estado que guardan los bienes patrimoniales
de las unidades administrativas del SMDIF; asi como administrar y llevar el registro de los
recursos que conforman el patrimonio del SMDIF, conforme a la normatividad aplicable.

Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, debera:

Analizar y adoptar los criterios eficaces para el registro y control de Bienes Muebles e
Inmuebles, aplicandolos de forma oportuna para mantener la conciliacion de los inventarios
con los registros.

Titular del Organo Interno de Control, debera:

Supervisar la elaboraciéon y actualizacion del Inventario General de los Bienes Muebles e
Inmuebles acorde al Levantamiento Fisico que realice el personal del Departamento de
Patrimonio, con la finalidad de emitir las observaciones correspondientes ante el Comité
Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF.

Titular de la Jefatura del Departamento de Patrimonio, debera:
Verificar que el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles se apegue a la normatividad
correspondiente.

Participar en las sesiones del Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF,
asi como solventar las observaciones que realice la persona Titular del Organo Interno de
Control al Levantamiento Fisico de Bienes Muebles durante dicha Sesion.

Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes muebles e
inmuebles del SMDIF, para su posterior validacién por parte de la persona titular de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Actualizar de forma permanente el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del
SMDIF; asi como mantener el control de los resguardos en materia de Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF.

Presentar ante el Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, los
movimientos propuestos derivados de los Levantamientos Fisicos; asi como proponer ante
dicho Comité las politicas y medidas de control interno, que deban cumplir las Unidades
Administrativas en el manejo de los bienes bajo su resguardo.
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Personal Adscrito a la Jefatura de Departamento de Patrimonio, debera:

Realizar conteo e inspeccion fisica de los Bienes Muebles del SMDIF, acorde a los listados
generados por el Sistema CREG Patrimonial; asi como verificar la existencia y estado de
uso de los bienes muebles asignados a cada servidor publico.

Servidores(as) Publicos del SMDIF, deberan:

Mantener en 6ptimas condiciones los Bienes Muebles bajo su resguardo y contribuir con la
Jefatura Departamento de Patrimonio y con el Organo Interno de Control, para que se lleve
a cabo el Levantamiento Fisico en tiempo y forma.

Realizar un oficio dirigido a la Direccion de Administracion y Finanzas con atencién a la
Jefatura del Departamento de Patrimonio, para informar acerca del préstamo o reasignacion
definitiva de los Bienes Muebles a su resguardo.

> GLOSARIO

= Las Bases Generales: Lineamientos y Politicas acorde a los cuales debe levarse a
cabo el Levantamiento Fisico del Inventario General y que seran emitidas por la persona
Titular del Organo Interno de Control.

= Bien Inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede
trasladarse de un lugar a otro.

= Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello
que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en
general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

= Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF: Es el ente integrado por
aquellos que la Ley determine, como responsables del registro y control de los Bienes
Muebles e Inmuebles. Su funcion es realizar el analisis, adopcién de criterios, medidas
eficaces y oportunas para mantener la conciliacion de los inventarios con los registros
contables.

= Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del SMDIF.

= Inventario General de Bienes Muebles: Es la lista en la que se registra y se describen
todos los bienes muebles en posesion del SMDIF, es decir los bienes muebles
contenidos en el Inventario de Bienes Muebles, Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes
Muebles de Control Interno Administrativo, cuya finalidad es llevar a cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor.

= Levantamiento Fisico de Inventarios: Es el acto mediante el cual se realizara la
inspeccion fisica de los bienes muebles del SMDIF, en el lugar donde se encuentran
ubicados, obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y verificando sus
datos de identificacion.
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= Numero de Inventario: Es un numero de Identificacion que se le asigna a cada bien
mueble perteneciente al SMDIF.

= Resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacién de cada uno
de los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del servidor (a) publico usuario
(a) responsable de resguardarlo.

= Resguardatario (a): Servidor (a) publico que tiene bajo su uso, custodia y
responsabilidad los bienes propiedad del SMDIF, cuyo compromiso ha quedado
registrado en el resguardo del bien.

= CREG Patrimonial: Al Sistema de Control Patrimonial Municipal.

* Dependencias y unidades administrativas: Areas que forman parte de una estructura
administrativa en las entidades fiscalizables.

> ACRONIMOS

= SMDIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Equipo de cémputo.

= Equipo de impresion.

= Formato de resguardo.

= Etiquetas para identificacién de muebles.

= |mpresoras para etiquetas.

= Vehiculo para traslados a los centros pertenecientes al SMDIF.
= Papeleria varios.

= Sistema CREG Patrimonial.

> RESULTADOS

Tener actualizado en su totalidad el Inventario General de Bienes Muebles propiedad de
este Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; asi como realizar la
actualizacion de los resguardos correspondientes de los Servidores (as) Publicos adscritos
(as) al SMDIF.

> POLITICAS
= Al inicio del mandato de la gestion del SMDIF, se realiza una Sesion de Instalacion del
Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles para la propuesta de calendarizacion del

Levantamiento de los Bienes Muebles e Inmuebles.
= Se calendarizara el Levantamiento que se realiza semestralmente.
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La persona Titular del Organo Interno de Control emitira las “Las Bases Generales para
el Levantamiento Fisico de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.”
La Jefatura de Departamento de Patrimonio emitira una Circular para solicitar, a las
diferentes Dependencias y Unidades Administrativas, que designen un enlace, quien
sera la persona encargada de las actividades y/o acciones siguientes:
v" De dar acceso a las instalaciones al personal de la Jefatura de Departamento de
Patrimonio y del Organo Interno de Control.
v" De localizar y poner a la vista los bienes muebles que se encuentren asignados
al area, asi como los hallazgos.
v" Contar con el soporte documental que acredite la ubicacion de los Bienes No
Localizados.
El Organo Interno de Control sera la dependencia administrativa responsable de
supervisar la elaboracién y actualizacién del Inventario General de los Bienes Muebles
propiedad del SMDIF.
En caso de que, derivado del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles, se desprenda
que haya bienes No Localizados, el Organo Interno de Control, enviara un oficio a la
Unidad Administrativa a efecto de que, en el término de 5 dias habiles, acredite la
ubicacion del Bien Mueble. De no acreditar dicha ubicacién, se procedera a remitir la
informacion correspondiente a la Jefatura de Departamento de Investigacion.
En caso de robo de algun Bien Mueble, el resguardatario (a) debera levantar la denuncia
ante las autoridades correspondientes en materia Penal y ante el Organo Interno de
Control de este Sistema Municipal y lo hara del conocimiento de la Direccion de
Administracién y Finanzas mediante oficio y con atencion a la Jefatura de Departamento
de Patrimonio.
Una vez que el Organo Interno de Control haya realizado las investigaciones
correspondientes, emitira un Acuerdo, el cual sera notificado a la Direccion de
Administracién y Finanzas y a la Jefatura del Departamento de Patrimonio para continuar
con el tramite administrativo correspondiente para la baja del inventario del bien mueble
que fue robado.
Si durante el levantamiento, la Unidad Administrativa, informa al personal de la Jefatura
de Departamento de Patrimonio que algun Bien Mueble fue robado, este junto con el
Organo Interno de Control, solicitara copia de la carpeta de investigacion para poder
integrar el expediente correspondiente y posteriormente realizar la Baja del Bien Mueble.
Cuando un Bien Mueble sea prestado a un resguardatario (a) y/o area diferente, debera
ser requisitado el “Formato de Préstamo o Reubicacién de Bienes Muebles” y remitirlo
mediante oficio a la Direccién de Administracién y Finanzas con atencion a la Jefatura
de Departamento de Patrimonio, para que se realicen los tramites administrativos
correspondientes en el Sistema CREG Patrimonial y se actualicen los resguardos.
Los resguardatarios (as) deberan validar la informacién que se precisa en los
Resguardos que firmaran.
Cuando un Bien Mueble deba ser retirado de la Dependencia o Unidad Administrativa,
debera ser requisitado el “Formato para Retiro de Bienes Muebles por Reubicacién o
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Baja”y precisar si es por reubicacion, porque ya no es necesario para la operatividad del
area o porque se dara inicio al Proceso de Baja de Bienes Muebles. De igual manera,
debera remitirse el formato mediante oficio a la Direcciéon de Administracion y Finanzas
con atencién a la Jefatura de Departamento de Patrimonio, para que se realicen los
tramites administrativos correspondientes y para que se retire el bien del area
correspondiente.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto -
el NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Comité Interno de Bienes Aprueba el Calendario de los Levantamientos y las Bases
Muebles e Inmuebles del ! Generales para la realizacion de estos
SMDIF '
Somete a consideracion del Comité “Las Bases Generales”
Organo Interno de Control 2 para la realizacién de los Levantamientos Fisicos de los
Bienes Muebles e Inmuebles, para su aprobacion.
Titular de la Jefatura de Prepara el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e
Departamento de 3 Inmuebles, de acuerdo con la calendarizacion autorizada
Patrimonio por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.
Titular de la Jefatura de Remite los oficios de notificacion del Levantamiento Fisico
Departamento de 4 L . . - .
. . a las distintas dependencias y unidades administrativas.
Patrimonio
Personal adscrito a la . e . . -
Realiza la verificacion de la existencia y condiciones de los
Jefatura de Departamento ) . . . - .
. R Bienes Muebles en las diferentes unidades administrativas.
de Patrimonio
Personal adscrito a la Actualiza la informacion de los bienes muebles en el
Jefatura de Departamento 6 Sistema CREG Patrimonial, asi como el cambio de
de Patrimonio resguardatario y/o la ubicacion del bien mueble.
Personal adscrito a la Realiza la impresién de resguardos desde el Sistema
Jefatura de Departamento 7 CREG Patrimonial, los entrega a los servidores (as)
de Patrimonio publicos del SMDIF y recaba las firmas correspondientes.
Personal adscrito a la Acude a las diferentes Unidades Administrativas a etiquetar
Jefatura de Departamento 8 los Bienes Muebles que carezcan de etiqueta para su
de Patrimonio identificacion.
T'tuéa;piitf;::::udrz e 9 Entrega el “Informe del Levantamiento Fisico” al Comité de
. . Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF.
Patrimonio
Realiza observaciones al Informe del Levantamiento Fisico
. que entregd a la persona Titular de la Jefatura del
Organo Interno de Control 10 Departamento de Patrimonio al Comité Interno de Bienes
Muebles e Inmuebles.
Comité Interno de Bienes En caso de haber observaciones, el Comité Interno
Muebles e Inmuebles del 11 otorgara un plazo para la solventacion de las
SMDIF observaciones.
UL COUR L LG Solventa las observaciones al Informe del Levantamiento
Departamento de 12

Patrimonio

Fisico.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles

Comité Interno de (')rgano Interno de Titular de la Jefatura de Personal adscrito a la
Bienes Muebles e Control Departamento de Jefatura de Departamento
Inmuebles del SMDIF Patrimonio de Patrimonio
INICIO
Q
Aprueba el
Calendario de los v ©)
Levantamientos y las Somete a
Bases Generales consideracion del
para la realizacién de Comité “Las Bases
los mismos. Generales” para la y ©)
realizacion de los Prepara el
Levantamientos Levantamiento Fisico
Fisicos de los Bienes de Bienes Muebles e
Muebles e Inmuebles, de acuerdo
Inmuebles, para su con la calendarizacion
aprobacion. autorizada por el
Comité de Bienes
330 \/ Muebles e Inmuebles.

©)

Realiza la verificacion
de la existencia y
condiciones de los
Bienes Muebles en
las diferentes
Unidades

T | o

Remite los oficios
de natificacion del
Levantamiento Administrativas.
Fisico a las distintas
Dependencias y I l @

Unidades — | Actualiza la informacion
Administrativ de los bienes muebles
\/ en el Sistema CREG
Patrimonial, asi como el
cambio de
resguardatario y/o la

ubicacion del bien
mueble.
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Diagrama de flujo del Procedimiento del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles

Comité Interno de
Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF

Organo Interno de
Control

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Patrimonio

Jefatura de Departamento de

Personal adscrito a la

Patrimonio

I 6

Entrega el “Informe

'Q

En caso de haber
observaciones, el
Comité Interno
otorgara un plazo para
la solventacion de las
observaciones.

Realiza observaciones ||_

al Informe del
Levantamiento Fisico
que entregd a la
persona Titular de la
Jefatura del
Departamento de
Patrimonio al Comité
Interno de Bienes
Muebles e Inmuebles.

del Levantamiento
Fisico” al Comité de
Bienes Muebles e
Inmuebles del
SMDIF.

(2

Solventa las
observaciones al

Informe del
Levantamiento Fisico.

©)

Realiza la impresion
de resguardos desde
el Sistema CREG
Patrimonial, los
entrega a los
servidores(as)
publicos del SMDIF y —
recaba las firmas -
correspondientes.

l

\_/_

Acude a las diferentes
Unidades
Administrativas a
etiquetar los Bienes
Muebles que carezcan
de etiqueta para su
identificacion.
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> FORMATOS

= Formato de Resguardo de Bienes Muebles

/ NOMBRE: SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ
D,f : ENTIDAD: SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
PERIODO: 2022 - 2024

TARJETA DE RESGUARDO DE BIENES CONTROLADOS

NO. DE RESGUARDO | ! FECHA DE ELBORACION | 2023-07-19
FECHA DE ELBORACION 1 2023-05-29 NO. DE CUENTA | NA
DEPENDENCIA GENERAL CLAVE
PRESIDENCIA ADO
DEPENDENCIA AUXILIAR cLaVe
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS D00
NOMBRE DEL BIEN TELEFONO INALAMBRICO
NUMERO DE INVENTARIO CM-TLA-3-082-D00-000001 | NO.DE INVENTARIO ANTERIOR | NA
MARCA MOTOROLA i MODELO | GATE-4500CE-3
NO. DE SERIE GATEXOLOOGE
0BSERVACIONES
MATERIAL NA COLOR NA
ESTADO DE USO BUENO FACTURA
FecHA DE ADQUISICION 0000-00-00 VALOR DE ADQUISICION $0.00

DIRECTOR

NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDATARIO

SELLO

* I BE O |

327 | Pagina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024



B AYUNTAMENTD
@ e R i lalnepantla , F
S —_— e Cober v, Wasenc Mawt Talne1le

= Formato de Inventario General de Bienes Muebles
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= Formato de Préstamo o Reubicacion de Bienes Muebles
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= Formato para Retiro de Bienes Muebles por Reubicacion o Baja
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Etaboro Reviso Aprobo

Lic. Lidia Victoria L.C. Leobardo Sinuhé |~  C. Maria Teresa
Chavarria Vargas Alanis Urbéan Bautista Cebada
Titular de la Jefatura Titular de Ia Direccién Titular de la Direcclén

del Departamento de de Administracién y
Patrimonio Finanzas General
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CONCILACION FiSICO CONTABLE DE LOS
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

PATRIMONIO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO S

MDIF/2024/MP/DAyF/PAT/002
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ALCANCE
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INSUMOS
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»> OBJETIVO

Realizar el analisis y adopcion de los criterios, medidas eficaces y oportunas, para mantener
los controles necesarios en los inventarios y su congruencia con los registros contables, lo
anterior con la finalidad de que la Administracion de SMDIF tenga la certeza de que los
bienes muebles e inmuebles registrados en los estados financieros, sean los que se
encuentran fisicamente.

> ALCANCE

Aplica a la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Patrimonio; asi como la Jefatura del Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia” del Estado de México.

¢ Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

¢ Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal que corresponda.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México 2023.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

* & O 6 o o
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> RESPONSABILIDADES

Junta de Gobierno, debera:
Analizar y, en su caso, aprobar el ajuste de los saldos contables.

Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, debera:
Analizar y, en su caso, aprobar el ajuste a los saldos contables.

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:
Presentar los saldos contables con base en la balanza de comprobacion.

Titular de la Jefatura del Departamento de Patrimonio, debera:
Presentar los movimientos de alta y de baja de Bienes Muebles, asi como el resultado del
Levantamiento del Inventario General.

En caso de que haya diferencias, analizar mes por mes los saldos, detectar la diferencia y
ajustarlo en caso ser del mismo ejercicio fiscal, lo anterior en coordinacién con la Jefatura
de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

Si las diferencias corresponden a ejercicios anteriores, solicitar autorizacion al Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, para ajustar los saldos contables. Posteriormente,
solicitar a la Junta de Gobierno la aprobacion de dichos movimientos.

> GLOSARIO

= Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello
que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en
general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

= Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF: Es el ente integrado por
aquellos que la Ley determine como responsables del registro y control de los Bienes
Muebles e Inmuebles. Su funcioén es realizar el analisis, adopcion de criterios, medidas
eficaces y oportunas para mantener la conciliaciéon de los inventarios con los registros
contables.

= Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del SMDIF.

= Inventario General de Bienes Muebles: Es la lista en la que se registra y se describen
todos los bienes muebles en posesiéon del SMDIF, es decir los bienes muebles
contenidos en el Inventario de Bienes Muebles, Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes
Muebles de Control Interno Administrativo, cuya finalidad es llevar a cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor.
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= Levantamiento Fisico de Inventarios: Es el acto mediante el cual se realizara la
inspeccion fisica de los bienes muebles del SMDIF, en el lugar donde se encuentran
ubicados, obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y verificando sus
datos de identificacion.

= Saldos Contables: Son los saldos emitidos en la Balanza de Comprobacion de las
cuentas que afectan el Patrimonio del Ente.

= Balanza de Comprobacion: Es el concentrado de los registros contables que
demuestran el equilibrio entre los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras.

> INSUMOS

= Equipo de computo.

= Equipo de impresion.

= Calculadora

= Papeleria varios.

= Sistema CREG Patrimonial.

> RESULTADOS

Determinar si la informacion en los registros administrativos de la Jefatura de Departamento
de Recursos Financieros y Control Presupuestario, coinciden con los bienes que existen
fisicamente en la base de la Jefatura de Departamento de Patrimonio, lo anterior para tener
una igualdad entre los bienes fisicos que existen y los saldos contables.

> POLITICAS

= EI Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles, realiza el analisis y adopcién de los
criterios, medidas eficaces y oportunas para mantener los controles necesarios en los
inventarios y su congruencia con los registros contables con el fin de que la
administracién municipal tenga la certeza de que los bienes muebles registrados en los
estados financieros, sean los que se encuentran fisicamente.

= En caso de que haya diferencias en la Conciliacion Fisico-Contable, se deberan analizar
por mes las Balanzas de Comprobacion, asi como los Saldos de Comprobacion,
detectando la diferencia y ajustandolo en caso ser del mismo ejercicio fiscal en
coordinacion con la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario.

= Si las diferencias corresponden a ejercicios anteriores, se debera solicitar autorizacion
al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, para ajustar los Saldos Contables.
Posteriormente, se tendra que solicitar a la Junta de Gobierno la aprobacion de dichos
movimientos.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto - A
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos 1 Mantiene contablemente actualizados, los inventarios de bienes
Financieros y Control muebles e inmuebles.
Presupuestario
Titular de la Jefatura del Concilia semestralmente el inventario de Bienes Muebles e
Departamento de Recursos . L
. . 2 Inmuebles, con los registros contables en coordinacion con la
Financieros y Control . .
. Jefatura de Departamento de Patrimonio.
Presupuestario
Titular de la Jefatura del
Departamento de Recursos 3 Presenta los saldos contables con base en la Balanza de
Financieros y Control Comprobacion.
Presupuestario
Titular de la Jefatura de 4 Presenta los movimientos de alta de Bienes Muebles, asi como
Departamento de Patrimonio el resultado del Levantamiento del Inventario General.
En caso de que haya diferencias, analiza mes por mes los saldos,
Titular de la Jefatura de 5 detectando la diferencia y ajustandolo en caso ser del mismo
Departamento de Patrimonio ejercicio fiscal, en coordinacion con la Jefatura de Departamento
de Recursos Financieros y Control Presupuestario.
Titular de la Jefatura de Silas qlferenc-;las corresponden a eljlercll?los afn.terlores, se realiza
. . 6 y remite el informe de la Conciliacion Fisico-Contable a la
Departamento de Patrimonio . . L .. .
Direccion de Administracion y Finanzas.
Titular de la Direccién de 7 Revisa el informe y conforme a este, gestiona los tramites de
Administracion y Finanzas conciliacién Fisico- Contable.
Titular de la Jefatura de 8 Presenta el Informe ante el Comité para ajustar los saldos
Departamento de Patrimonio contables.
s . Analiza el Informe presentado por la persona Titular de la Jefatura
Comité Interno de Bienes 9 del Departamento de Patrimonio y, en su caso, autoriza el ajuste
Muebles e Inmuebles del SMDIF P i ’ J
a los saldos contables.
Titular de la Jefatura de En caso de que el Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles
10 del SMDIF, haya aprobado el ajuste a los saldos, realiza la misma

Departamento de Patrimonio

solicitud a la Junta de Gobierno.

Junta de Gobierno

Analiza y, en su caso, aprueba el ajuste a los saldos contables.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestario

Diagrama de flujo del Procedimiento de conciliacion fisico contable de los bienes muebles e

inmuebles

Jefatura de Departamento de Patrimonio

INICIO

@

Mantener, contablemente
actualizados, los inventarios de
bienes muebles e inmuebles.

!0

Conciliar semestralmente el
inventario de Bienes Muebles e
Inmuebles, con los registros
contables en coordinacion con la
Jefatura de Departamento de
Patrimonio.

! o6

Presenta los saldos contables
con base en la Balanza de
Comprobacién.

— 1

VG

Presenta los movimientos de alta

de Bienes Muebles, asi como el

resultado del Levantamiento del
Inventario General.

/_
v ®

En caso de que haya diferencias,
analiza mes por mes los saldos,
detectando la diferencia y
ajustandolo en caso ser del
mismo ejercicio fiscal, en
coordinacion con la Jefatura de
Departamento de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario.

®

Si las diferencias corresponden a
ejercicios anteriores, se realiza y
remite el informe de la
Conciliacién Fisico-Contable a la
Direccion de Administracion y
Finanzas.

3

>
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Diagrama de flujo del Procedimiento de conciliacién fisico contable de los bienes muebles e inmuebles

Comité Interno de Bienes
Muebles e Inmuebles del Junta de Gobierno
SMDIF

Titular de la Direccion de | Jefatura de Departamento de
Administraciéon y Finanzas Patrimonio

A B
Q@

Revisa el informe y conforme
a este, gestiona los tramites
de conciliacion Fisico-
Contable.

(d

Presenta el Informe ante el
Comité para ajustar los
saldos contables.

v @)

Analiza el Informe
presentado por la persona

@ Titular de la Jefatura del

En caso de que el Comité Departamento de Pat_rimonio
Interno de Bienes Muebles e y, en su caso, autoriza el 343
Inmuebles del SMDIF, haya ajuste a los saldos =
aprobado el ajuste alos & contables. r

saldos, realiza la misma
solicitud a la Junta de @
Gobierno.

Analiza y, en su caso,
aprueba el ajuste a los

FIN
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> FORMATOS

= Formato de hoja de trabajo de Conciliacién Fisico-Contable

NOMBRE DEL ENTE: ORGANISMO DESCENTRALIZADO DIF, TLALNEPANTLA DE BAZ 092

NUMERO DE CUENTA: FECHA:

NOMBRE DE LA CUENTA:

CONCILIACION FiSICO-CONTABLE DE BIENES INMUEBLES

Fisico CONTABLE
(29
CONCEPTO IMPORTE CONCEPTO IMPORTE
Saldo del __ de de (6) $ - Saldo del __ de de (17) $ -
(+) ALTAS (7) $ - (+) ALTAS (18)
I1. Bienes Muebles Con Registro en Contabilidad @ s . 111, Bienes Muebles Sin Registro w s R

No Considerados en el Inventario Contable-Administrativo

344 I1l. Bienes Muebles Sin Registro
Contable-Administrativo

() s . IV. Bienes Muebles Con Registro en el Inventario (20) s ~

No Considerados en Contabilidad

XI. Bienes Registrados en el Inventario a un Costo XI1. Bienes Registrados en Contabilidad a un
& ) s - € [ -

Menor que en Contabilidad Costo Menor que en Inventario

N

(-) BAIAS (1) $ 0 (-) BAJAS 22 $ 0

V. Bienes Muebles No Localizados Con Registro

s V. Bienes Muebles No Localizados Con Registro
Contable-Administrativo

- (£ ] -

12)
UE Contable-Administrativo

V1. Bienes Muebles No Localizados Con Registro
en el Inventario No Considerados en

—— . VIl Bienes Muebles No Localizados ConRegistro () ¢ R

en Contabilidad No Considerados en el

IX. Bienes Muebles Con Registro en Contabilidad
e Inventario a un Costo Menor de 70 UMAS (a su
Fecha de Adquisicion)

s 5 Vil Saldos Contables No Integrados @25 s -

IX. Bienes Muebles Con Registro en Contabilidad

X. Bienes Registrados en el Inventario a un Costo (15) s . e Inventario a un Costo Menor de 70 UMAS (a su (26) S -
Mayor que en Contabilidad Fecha de Adquisicién)
XIIl. Bienes Registrados en Contabilidad a un (27)
Costo Mayor que en Inventario
de " (16) $ 8 saldo Conciliado al __ de de " (28) $ g
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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> VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabore

Reviso

Lic. Lidia Victoria L.C. Leobardo Sinuhé C. Maria Teresa
Chavarria Vargas Alanis Urban Bautista Cebada
Titular de [a Jefatura Titular de la Direccidn
del Departamento de de Administracién y Titular dﬁz:;?;l o
Patrimonio Finanzas
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA PATRIMONIO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ALTA DE BIENES MUEBLES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DAyF/PAT/003

iNDICE

> OBJETIVO

A\

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

v V V¥V V¥V

INSUMOS

A\

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

v Vv V¥V V

FORMATOS

341 | Pagina

I BEROE |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024



@ TAMPSA Y B ; lalnepantla \ F
" s ot Pt Moot Tine e

> OBJETIVO

Registrar en el Sistema CREG Patrimonial, los bienes que hayan sido adquiridos por el
SMDIF, para pertenecer a su Activo Fijo, cumpliendo con los lineamientos establecidos por
la normatividad vigente.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Patrimonio, a la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales y a la Jefatura de
Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario, asi como a los servidores
publicos del SMDIF, que sean resguardatarios (as) de los bienes adquiridos.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

+ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

¢ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

¢ Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia” del Estado de México.

¢ Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Municipal:
¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> RESPONSABILIDADES

Dependencia o Unidad Administrativa solicitante del Bien; deberan:
Con el resguardo en original, presentarse en el Almacén General para recoger el bien

mueble que se describe en el resguardo.
Titular de la Jefatura de Departamento de Patrimonio, debera:

Registrar, dar de alta y controlar el activo fijjo de nueva adquisicion de este Sistema
Municipal de acuerdo con la normatividad vigente y aplicable.
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Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, debera:
Remitir a la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestario,
el soporte documental de la adquisicion del nuevo bien mueble.

Notificar a la Jefatura de Departamento de Patrimonio de la llegada al almacén general de
bienes muebles de nueva adquisicion.

Titular de la Jefatura de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:

Validar la informacion remitida por la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales a
efecto de realizar el pago correspondiente e integracién contable a las cuentas
patrimoniales.

Remitir a la Jefatura de Departamento de Patrimonio, la documentacion suficiente que
permita realizar el alta de los bienes de nueva adquisicion en el Sistema CREG Patrimonial.

Servidores(as) Publicos del SMDIF, deberan:

Firmar el resguardo de los bienes muebles adquiridos; usar y resguardar el bien mueble
asignado; guardar el Formato Original del Resquardo de los Bienes Muebles; y conservar
en Optimas condiciones los bienes muebles bajo su resguardo.

Personal adscrito a la Jefatura del Departamento de Patrimonio, deberan:

Al momento de la recepcion en el almacén general de los bienes muebles adquiridos, se
deberan verificar los datos de identificacion (marca, modelo, serie, color y textura) para dar
de alta el registro en el Sistema CREG Patrimonial, para que se le asigne un nimero de
inventario.

Registrar el nuevo bien mueble en el Sistema CREG Patrimonial y anexar la factura
correspondiente, asi como fotografias del bien y demas datos requeridos por el Sistema. El
Sistema CREG Patrimonial asignara un numero de inventario que identificara a cada uno
de los bienes propiedad de este Sistema Municipal DIF.

Descargar del Sistema CREG Patrimonial, el Formato de Resguardo de los Bienes Muebles
y recabar la firma del nuevo resguardatario (a); imprimir las etiquetas de los bienes muebles
adquiridos y proceder a etiquetarlos; asi como entregar por oficio al resguardatario (a), los
resguardos firmados en original.

Encargado (a) del Almacén General del Departamento de Recursos Materiales;
debera:

Recibir los Bienes en el Almacén General e informa a la Jefatura de Departamento de
Patrimonio para que realice la validacién de los bienes muebles con la documentacién que
acredite la adquisicion.
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> GLOSARIO

Activo Fijo: Son bienes tangibles pertenecientes al patrimonio del SMDIF de
Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico (equipo o mobiliario de oficina, equipos
informaticos, equipos de telecomunicacion, instrumental o equipo médico, automéviles).
Activo No Circulante: Al constituido por el conjunto de valores y derechos de realizacién
o disponibilidad con un tiempo superior a un afio, como inversiones financieras mayores
a un afio, los bienes muebles, agricolas y forestales, activo bioldgico y bienes inmuebles.
Activos Intangibles: Representan el monto de derechos por el uso de activos de
propiedad industrial, comercial, intelectual y otros.

Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello
qgue se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en
general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

CREG Patrimonial: Al Sistema de Control Patrimonial Municipal.

Numero de Inventario: Es un nimero de Identificacién que se le asigna a cada bien
mueble perteneciente al SMDIF.

Resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion de cada uno
de los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del servidor publico usuario
responsable de resguardarlo.

Resguardatario (a): Servidor(a) publico, que tiene bajo su uso, custodia y
responsabilidad, los bienes propiedad del SMDIF, cuyo compromiso ha quedado
registrado en el resguardo del bien.

> ACRONIMOS

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

> INSUMOS

Equipo de computo.

Equipo de impresion.

Formato de resguardo.

Etiquetas para identificacién de muebles.
Impresoras e insumo para etiquetas.
Papeleria varios.

Sistema CREG Patrimonial.
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> RESULTADOS

Al dar de Alta los Bienes Muebles que ingresan al Patrimonio de este SMDIF, en el
Sistema CREG Patrimonial, se mantiene actualizado el Inventario General de Bienes y
se tiene un control preciso del Patrimonio.

Se etiquetan los bienes y se generan y firman los resguardos correspondientes para
tener una plena certeza de qué Servidor(a) Publico es el responsable de dichos Bienes.

> POLITICAS

En caso de los datos de identificacion individual del bien, como son marca, modelo y

serie; no coincidan fisicamente contra la factura, se regresara el documento para su

correccion.

Es indispensable integrar el expediente de cada bien, el cual deberd contener como

minimo: el resguardo actualizado del bien, el vale del almacén, pdliza contable y factura.

Acorde a los Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y

Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México y al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental

para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de

México, se deben registrar como:

v' Bienes Inventariables (TLA), aquellos cuyo costo de adquisicién sea mayor a 70
veces el valor diario de la UMA.

v' Bienes de Bajo Costo (BC), aquellos cuyo costo de adquisiciéon sea igual o mayor
a 35 veces el valor diario de la UMA, pero menor a 70 veces el valor diario de la UMA.

v' Bienes de Control Interno (Cl), aquellos cuyo costo de adquisicion sea menor a 70
veces el valor diario de la UMA.

Cuando llega un bien al almacén del SMDIF, la Jefatura de Departamento de Recursos

Materiales debera informar esto a la Jefatura de Departamento de Patrimonio, para que

acuda a realizar la verificacion de dichos bienes y asi continuar con el proceso de alta

de los bienes muebles.

Los Servidores Publicos resguardatarios (as) de los bienes que se den de alta, seran

responsables de los mismos desde el momento que firmen el resguardo.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto
responsable

NUMERO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

INICIO

Encargado(a) del Almacén
General de la Jefatura de
Departamento de Recursos
Materiales

Recibe los Bienes en el Aimacén General y lo informa a la Jefatura
de Departamento de Patrimonio, para que realice la validacion de
los bienes muebles con la documentacion que acredite la
adquisicion.

Personal adscrito a la

Se presentan en el almacén general a verificar los datos de

Jefatura del Departamento 2 identificacion de los bienes recibidos (marca, modelo, serie, color,
de Patrimonio material y costo).
Personal adscrito a la Ingresan en el Sistema CREG Patrimonial, los datos del bien
Jefatura del Departamento 3 recabados en la verificacién para que se les asigne numero de
de Patrimonio Inventario.
Personal adscrito a la Imprimen la etiqueta que se genere del bien y acude al Aimacén
Jefatura del Departamento 4 .
. - General del SMDIF a etiquetarlo.
de Patrimonio
Personal adscrito a la Imprimen por duplicado el resguardo que se genere y recaba la
Jefatura del Departamento 5 firma con el Servidor(a) Publico que sera el resguardatario (a) y lo
de Patrimonio entrega mediante oficio.
Verifica que los datos del resguardo coincidan con el bien y firma
Servidor(a) Publico 6 q 9 y
por duplicado el resguardo.
Dependencia o Unidad Con el resguardo en original, se presenta en el Aimacén General
Administrativa solicitante 7 . .
del Bien para recoger el bien mueble que se describe en el resguardo.
Jefatura de Departamento Remite por oficio a la Jefatura de Departamento de Recursos
de Recursos Materiales 8 Financieros y Control Presupuestario los documentos soporte que
acrediten la adquisicion de los Bienes Muebles.
Valida la informacién remitida en los documentos e integra el
Jefatura de Departamento expediente con las polizas de diario, posteriormente remite el
de Recursos Financieros y 9 : .
Control Presupuestario soporte documental a la Jefatura de Departamento de Patrimonio,
para dar continuidad al proceso de alta.
. Reciben la documentacion e integran el expediente individual de
Personal adscrito a la cada bien y verifica en el Sistema CREG Patrimonial que todos los
Jefatura del Departamento 10

de Patrimonio

bienes Muebles incluidos en dicha documentacion, se encuentran
cargados en el CREG.

FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento de Alta de Bienes Muebles

Personal adscrito a la Jefatura

del Departamento de
Patrimonio

Servidor(a) Publico

Encargado(a) del Almacén
General de la Jefatura de
Departamento de Recursos
Materiales

v 0

Se presentan en el
almacén general a
verificar los datos de
identificacion de los
bienes recibidos (marca,
modelo, serie, color,

material y costo).

v ©)

Ingresan en el Sistema
CREG Patrimonial, los
datos del bien recabados
en la verificacion para
que se les asigne
numero de Inventario.

v @

Imprimen la etiqueta que
se genere del bien y acude
al AlImacén General del
SMDIF a etiauetarlo.

—1 o

Imprimen por duplicado el
resguardo que se genere y
recaba la firma con el
Servidor(a) Publico que
sera el resguardatario (a) y
lo entreqa mediante oficio.

—1

INICIO

Q

Recibe los Bienes en el
Almacén General y lo
informa a la Jefatura de
Departamento de
Patrimonio para que
realice la validacion de
los bienes muebles con
la documentacién que
acredite la adquisicion.

Verifica que los
datos del
resguardo

coincidan con el

bien y firma por
duplicado el
resguardo.
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del bien

Jefatura de Departamento
de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales

Personal adscrito a la

Jefatura del Departamento

de Patrimonio

A
©)

Con el resguardo en
original, se presenta en el
Almacén General para
recoger el bien mueble que
se describe en el
resquardo.

©)

Valida la informacion
remitida en los
documentos e integra el
expediente con las pdlizas
de diario, posteriormente
remite el soporte
documental a la Jefatura

' 0

Remite por oficio a la
Jefatura de
Departamento de
Recursos Financieros y
Control Presupuestario
los documentos soporte
que acrediten la
adquisicion de los
Bienes Muebles.
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de Departamento de
Patrimonio para dar
continuidad al proceso de
alta.

documentacién e
integran el expediente
individual de cada bien
y verifica en el Sistema
CREG Patrimonial que
todos los bienes
Muebles incluidos en
dicha documentacion,
se encuentran cargados [~

Reciben la

en el CREG.

>[I SO |

348 |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal Numero Treinta y ocho (Cuarta Seccién)

(@)



| W AYUNTAMENTO
ONSTITUCKONAL [
| lalnepantla . IF
| S22 e Gt Fasene Aot e

= Formato de Alta de Bienes Muebles

i

SISTEMA DE COMNTROL PATRIMONIAL
& RALIMIC AL VERS z.8.2
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= Formato de Alta de Bienes Muebles (continuacion)
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» OBJETIVO

Depurar y actualizar el inventario de Bienes Muebles, mediante el proceso de Baja de
Bienes Muebles, que conforman el patrimonio del SMDIF, apegado a los lineamientos y
normatividad vigente.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Patrimonio; asi como a los Servidores (as) Publicos de todas las dependencias y
unidades administrativas que tengan bienes propiedad de este Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; bajo su
resguardo y que, por su deterioro normal por uso, estos ya no puedan ser reparados o cuya
reparacion sea muy costosa.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

¢ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

¢ Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

¢ Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

¢ Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Municipal:
+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> RESPONSABILIDADES

Junta de Gobierno, debera:
Recibir el expediente técnico de los bienes propuestos para baja; analizar y, en su caso,
autorizar la afectacion contable y la desincorporacion correspondiente.

Analizar y, en su caso, aprobar la desincorporacion de los Bienes Muebles del Patrimonio
del SMDIF.

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, debera:

Revisar las normas y procedimientos a seguir en todo lo relacionado a las bajas de
mobiliario y equipo del SMDIF, de acuerdo con los Lineamientos y leyes vigentes.
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Analizar el expediente Técnico de los Bienes Muebles y determinar si los bienes propuestos
para baja son susceptibles de desincorporarlos del patrimonio de este Sistema Municipal
DIF.

Titular del Organo Interno de Control, debera:

Supervisar que el proceso de baja de bienes muebles se lleve de forma adecuada y
apegado a la normatividad vigente, para poder desincorporar dichos bienes del patrimonio
del SMDIF.

Unidades Administrativas, deberan:

Enviar un oficio a la Direcciéon de Administracion y Finanzas con el “Formato para Retiro de
Bienes Muebles por Reubicacion o Baja” debidamente requisitado y en original, en donde
se describan los bienes que sean susceptibles de baja; asimismo solicitar que se genere el
“Dictamen Técnico de No Utilidad de Bienes Muebles’.

Proporcionar las facilidades al area dictaminadora a fin de que se realice la evaluacién del
bien mueble y en su momento se emita el “Dictamen Técnico de No Utilidad de Bienes
Muebles”; y firmar el dictamen correspondiente que haya emitido el area dictaminadora.

El dia agendado para la recoleccién de los bienes muebles, el area solicitante debera
separar los bienes y entregarlos a la Jefatura de Departamento de Patrimonio para que se
continue con el Proceso para la Baja de Bienes Muebles.

Titular de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, debera:

Generar un turno con el oficio enviado por las dependencias y unidades administrativas y
remitirlo a la Jefatura de Departamento de Patrimonio, para continuar con el Proceso de
Baja de Bienes Muebles.

Titular de la Jefatura del Departamento de Patrimonio, debera:
Remitir un oficio dirigido a las &reas dictaminadoras, para solicitarles la generacién del
“Dictamen Técnico de No Utilidad de Bienes Muebles”.

Mediante oficio, informar a las dependencias y unidades administrativas la fecha en que
seran recogidos los bienes de baja.

Firmar de recibido en el “Formato para Retiro de Bienes Muebles por Reubicacion o Baja”.

Llevar a cabo el Proceso de Baja de Bienes Muebles, con apego a los lineamientos vigentes
y a los preceptos legales aplicables en la materia.

Someter a consideracion del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, la desincorporacion
de los bienes susceptibles de baja.
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En caso de que el Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles haya aprobado la
solicitud de desincorporacion, se sometera a consideracion de la Junta de Gobierno la
misma solicitud.

Titular de la Jefatura del Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestario, debera:

Generar la poliza de diario, previa autorizacion de la Junta de Gobierno y en su caso,
expedir el recibo de ingreso, en los casos que por naturaleza de la baja se obtengan
ingresos econémicos.

Titular del Area Dictaminadora, debera:

Revisar los bienes que sean susceptibles de baja; determinar si es procedente generar el
dictamen correspondiente y en caso de ser afirmativo; generarlo, recabar las firmas
necesarias y remitirlo mediante oficio a la Jefatura de Departamento de Patrimonio.

Personal de la Jefatura de Departamento de Patrimonio debera:

Atender las solicitudes de baja de bienes muebles remitidos por las Dependencias y
Unidades Administrativas del SMDIF, revisando que se apeguen al procedimiento interno
establecido.

Recolectar los muebles e ingresarlos a la bodega previo registro en la “Base de Bienes
Muebles para Baja”.

Integrar el Expediente Técnico de los Bienes Muebles para realizar la propuesta de baja
ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, de acuerdo con los lineamientos
vigentes en la materia; asi como realizar la afectacion al libro especial de bajas.

Experto Interno o Externo en la materia, debera:

Elaborar el dictamen técnico a través de una evaluacién minuciosa del estado de un Bien
Mueble y la plasma en un documento que se denominara “Dictamen Técnico de No Utilidad”.
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> GLOSARIO

Baja: Se finaliza al momento de la recepcién del bien mueble en las instalaciones del
almacén indicado por la Jefatura de Departamento de Patrimonio, en el cual seran
resguardados.

Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello
que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en
general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

Bien Mueble de Bajo Costo: Son los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser
trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o
incorporacion es mayor a 35 UMAS (Unidad de Medida Administrativa) y menor a 70
UMAS (Unidad de Medida Administrativa).

Bien Mueble Patrimonial: Son los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser
trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o
incorporacion es mayor a 70 UMAS (Unidad de Medida Administrativa).

Destino Final: Destruccién, enajenacion de bienes, levantamiento de acta
correspondiente.

Dictamen Técnico: Formato que expide el experto en la materia, después de revisar y
dictaminar el Bien Mueble propuesta para baja.

Estudio Técnico: Evaluacion minuciosa del estado de un bien mueble plasmada en un
documento que realizard un experto en la materia interno o externo de la entidad
fiscalizable.

Expediente Técnico: Conjunto de documentos que se generan en los actos o
movimientos de adquisicion, de altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles.
Experto Externo: Es aquella persona externa que se contrata por honorarios, con los
conocimientos suficientes para examinar y dictaminar el estado fisico del bien mueble,
propuesto para baja.

Experto Interno: Es aquella persona que forma parte de la institucion, con
conocimientos suficientes para examinar y dictaminar el estado fisico en el que se
encuentra el Bien Mueble, propuesto para baja.

Solicitud de Baja: Oficio solicitando la baja del bien mueble, exponiendo las razones
por las cuales se extiende la solicitud.

Soporte Documental: Oficio de contestacion que remite a la Jefatura de Departamento
de Patrimonio, en el cual se indica la fecha y horarios en que se realizara la recepcion
del bien mueble para el tramite de baja.

> ACRONIMOS

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.
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INSUMOS

Bien mueble.
Solicitud de la dependencia o unidad administrativa (area).
Dictamen técnico.

> RESULTADOS

Depurar, desincorporar y dar de baja los bienes muebles que conforman el Patrimonio
del SMDIF, utilizados por las diferentes dependencias y unidades administrativas, que
por sus caracteristicas y/o condiciones no pueden ser empleados para el fin que tenian
destinados, o bien, su vida util concluy6 o su reparacién es superior al 50% del valor del
Bien.

> POLITICAS

En caso de que no todos los bienes muebles sean susceptibles de baja, el Area
Dictaminadora notificara esto a la Jefatura de Departamento de Patrimonio y este, a su
vez, lo hara del conocimiento de la dependencia o unidad administrativa solicitante.
Los procedimientos para el control de bajas de mobiliario y equipo se estableceran en
concordancia con los lineamientos y normas vigentes.

Se generara un “Dictamen Técnico de No Utilidad de Bienes Muebles” por cada bien
mueble.

El dictamen técnico se solicitara para todos los bienes muebles, ya sean inventariables,
bajo costo o de control interno; y debera precisar el numero de inventario de acuerdo con
el resguardo vigente, marca, modelo, serie, color, textura, fotografia y la justificacion para
darlo de baja.

En caso de que un bien mueble, deba ser revisado por un “Experto Externo” debido a la
especializacion del conocimiento con que deba contar para emitir el dictamen, esto sera
notificado por el Area Dictaminadora o a la Jefatura de Departamento de Recursos
Materiales, para que se proporcione el “Técnico Externo”, quien emitira el dictamen.

El Area Dictaminadora debera remitir mediante oficio dirigido a la Jefatura de
Departamento de Patrimonio, los dictamenes generados. En caso de que los dictamenes
hayan sido generados por un “Experto Externo”, esto debera ser notificado a la Jefatura
de Departamento de Patrimonio en el mismo oficio en que se remiten.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Departamento de Patrimonio

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . -
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Mediante oficio dirigido a la Direccion de Administracion y
Dependencias y unidades 1 Finanzas, solicitara la baja del bien mueble, acompafiando
administrativas solicitantes debidamente requisitado el “Formato para Retiro de Bienes
Muebles por Reubicacién o Baja”.
Genera un turno con el oficio enviado por las dependencia o
Titular de la Direccién de 2 unidades administrativas y lo remite a la Jefatura de
Administraciéon y Finanzas Departamento de Patrimonio para continuar con el proceso
de baja de bienes muebles.
Remite un oficio dirigido a las Areas Dictaminadoras o
Titular de la Jefatura de 3 Experto Externo para solicitarles la generacion del
Departamento de Patrimonio “Dictamen Técnico de No Utilidad de Bienes Muebles”.
Proporciona las facilidades al Area Dictaminadora o Experto
Dependencias y unidades 4 Externo a fin de que se realice la evaluacién del bien mueble
administrativas solicitantes y en su momento se firme el dictamen correspondiente.
Personal del Departamento 5 Atiende las solicitudes de baja de bienes muebles remitidos
de Patrimonio por las dependencias y unidades administrativas del SMDIF.
Elaboran el dictamen técnico, a través de una evaluacion
minuciosa del estado de un bien mueble y la plasma en un
Area Dictaminadora o 6 documento que se denominara “Dictamen Técnico de No
Experto Externo Utilidad de Bienes Muebles” y lo remite mediante oficio a
la Jefatura de Departamento de Patrimonio.
Mediante oficio, informa a las Dependencias o Unidades
Titular de la Jefatura de 7 Administrativas la fecha en que seran recogidos los bienes
Departamento de Patrimonio de baja.
Recolecta los muebles y los ingresa a la bodega previo
registro en la “Base de Bienes Muebles para Baja” e integra
Personal del Departamento 8 el soporte documental del expediente técnico, para dar de
de Patrimonio baja el Bien Mueble de conformidad a los lineamientos
establecidos.
Titular de la Jefatura de Firma de recibido.en .(,al “Formato para Retiro de Bienes
9 Muebles por Reubicacion o Baja”.
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Titular de la Jefatura de

Somete a consideracion del Comité de Bienes Muebles e

Departamento de Patrimonio 10 Inmugbles, la desincorporacién de los bienes susceptibles
de baja.
Analiza el expediente Técnico de los Bienes Muebles y
Comité de Bienes Muebles e 11 determina si los bienes propuestos para baja son
Inmuebles del SMDIF susceptibles de desincorporarlos del patrimonio de este
Sistema Municipal.
Titular del Organo Interno de Supervisa que el Proceso de Baja de Bienes Mueb/.ejs se
12 lleve de forma adecuada y apegado a la normatividad
Control )
vigente.
En caso de que el Comité Interno de Bienes Muebles e
Titular de la Jefatura de 13 Inmuebles haya aprobado la solicitud de desincorporacion,
Departamento de Patrimonio se sometera a consideracion de la Junta de Gobierno la
misma solicitud.
Recibe el expediente técnico de los bienes propuestos para
Junta de Gobierno 14 baja, los analiza y, en su caso, autoriza realizar la afectaciéon

contable y la desincorporacion correspondiente.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Baja de bienes muebles

. g e . Personal de la
Dependenciay Tclit:lli‘:ii?r:?stDr ;r;tg(r::on Lgul;aer :z:tla;Jee:ta;u‘;: Jefatura de Area Dictaminadora
unidades Finanzas y P';trimonio Departamento de o Experto Externo
administrativas Patrimonio
( INICIO )

y O

Mediante oficio dirigido
a la Direccién de
Administracion y

Finanzas, solicitara la

baja del bien mueble,

acompafando y @
debidamente Genera un turno con el
requisitado el “Formato oficio enviado por las
para Retiro de Bienes dependencia o
Muebles por unidades * @
Reubicacion o Baja”. administrativas y lo

| Remite un oficio dirigido
remite a la Jefatura de a las Areas
\/ Departamento de

rtam Dictaminadoras o
Patn_monlo para Experto Externo para
continuar con el solicitarles la
proceso de baja de generacion del
€] bienes muebles.

“Dictamen Técnico de
Proporciona las No Utilidad de Bienes
facilidades al Area Muehles”

Dictaminadora o

Experto Externo a fin )
de que se realice la
evaluacion del bien

mueble y en su Atiende las solicitudes
momento se firme el de baja de bienes

dictamen muebles remitidos por

correspondiente.

las dependencias y

v (0
unidades i
administrativas del Elaboran el dictamen
SMDIF. técnico, a través de una

evaluacién minuciosa
del estado de un bien
mueble y la plasma en
un documento que se
denominara “Dictamen
Técnico de No Utilidad
de Bienes Muebles” y lo
remite mediante oficio a
la Jefatura de
Departamento de
Patrimonio.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Baja de bienes muebles

Comité Interno de
Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF

Titular del Organo
Interno de Control

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Patrimonio

Personal de la
Jefatura de
Departamento de
Patrimonio

@

Recibe el

expediente técnico
de los bienes
propuestos para

baja.

A
©

Remite un oficio dirigido
alas Areas
Dictaminadoras o
Experto Externo para

solicitarles la generacion
del “Dictamen Técnico
de No Utilidad de Bienes

\_/_

Firma de
recibido en el
“Formato para
Retiro de

Bienes
Muebles.

(¢

| )

Recolecta los muebles y
los ingresa a la bodega
previo registro en la
“Base de Bienes
Muebles para Baja” e
integra el soporte
documental del
expediente técnico, para
dar de baja el Bien
Mueble de conformidad
a los lineamientos
establecidos.

k67

Somete a consideracion

@)

Somete a consideracion
del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, la
desincorporacion de los
bienes susceptibles de
baja.

Supervisa que
el Proceso de
Baja de Bienes
Muebles se
lleve de forma
adecuada.

del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, la
desincorporacion de los
bienes susceptibles de
baja.

®
En caso de que el
Comité Interno de Bienes
Muebles e Inmuebles
haya aprobado la
solicitud de
desincorporacion, se
sometera a
consideracion de la
Junta de Gobierno la
misma solicitud.
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> FORMATOS

Dictamen técnico
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» OBJETIVO

Generar una “Constancia de No Adeudo Patrimonial” y una “Constancia de No Adeudo
Documental”, en las cuales se describiran los bienes o documentos que adeude, o no, el
solicitante; lo anterior tomando en consideracion la informacion que obra en los archivos de
esta Jefatura de Departamento de Patrimonio, asi como en el Sistema CREG Patrimonial.

» ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Jefatura de Departamento
de Patrimonio, asi como a todos los servidores publicos del SMDIF, bajo los formatos
denominados “Constancia de No Adeudo Patrimonial” y “Constancia de No Adeudo
Documental”.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

¢ Ley Organica Municipal.

Ley General de Archivos.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familias”.

¢ Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

* & o o

Municipal:
+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» RESPONSABILIDADES
Titular de la Jefatura del Departamento de Patrimonio, debera:
Realizar la verificacion del Sistema CREG Patrimonial, asi como de la informacién que obra

en los archivos de la Jefatura de Departamento, para validar si el solicitante tiene o no algun
bien bajo su resguardo o si adeuda documentos.
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Expedir la “Constancia de No Adeudo Patrimonial” y la “Constancia de No Adeudo
Documental’.

Mediante oficio dirigido a la persona Titular de la Jefatura de Departamento de Capital
Humano, remitir en original, las “Constancias de No Adeudo Patrimonial” y la “Constancia
de No Adeudo Documental”.

Servidores (as) Publicos solicitantes, deberan:

Mediante un escrito acompanado de la copia de su identificacion oficial o de su gafete
institucional, presentar su solicitud de generaciéon de “Constancias de No Adeudo
Patrimonial” y la “Constancia de No Adeudo Documental”.

En caso de tener bienes muebles bajo su resguardo, debera presentar ante la Jefatura de
Departamento de Patrimonio, los resguardos firmados por la persona a la que se le
asignaran dichos bienes muebles, con la leyenda “Recibo bien en buen estado acorde al
resguardo y/o con observacion detectada”, agregando nombre completo, fecha y firma.

El servidor publico saliente, debera asentar en los resguardos la leyenda “Entrego bien en
buen estado acorde al resguardo y/o con observacion detectada”y, de igual manera, debera
agregar nombre completo, fecha y firma.

Asimismo, el servidor (a) saliente tendra que recoger las Constancias de No Adeudo
Patrimonial y la Constancia de No Adeudo Documental.

> GLOSARIO

= Constancia Documental: Es el documento en el que se hace constar que el Servidor
Publico tiene o no adeudos de documentos del SMDIF.

= Constancia Patrimonial: Es el documento que avala que el Servidor Publico tiene o no
adeudos de bienes muebles propiedad del SMDIF.

= CREG Patrimonial: Al Sistema de Control Patrimonial Municipal.

= Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de
un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello
gue se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en
general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

= Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del SMDIF.

= Inventario General de Bienes Muebles: Es la lista en la que se registra y se describen
todos los bienes muebles en posesién del SMDIF, es decir los bienes muebles
contenidos en el Inventario de Bienes Muebles, Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes
Muebles de Control Interno Administrativo, cuya finalidad es llevar a cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor.
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Resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion de cada uno
de los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del servidor publico usuario
responsable de resguardarlo.

Resguardatario (a): Servidor(a) publico que tiene bajo su uso, custodia vy
responsabilidad los bienes propiedad del SMDIF, cuyo compromiso ha quedado
registrado en el resguardo del bien.

ACRONIMOS

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de

Baz.

INSUMOS

Equipo de computo.
Equipo de impresion.
Formato de resguardo.
Papeleria varios.
CREG Patrimonial

RESULTADOS

Cuando un Servidor(a) Publico cause baja del SMDIF, se realizara una verificacion fisica
de los bienes que tenia bajo su resguardo con la finalidad de revisar si estan todos los
bienes muebles y en qué estado estan para que se expida una “Constancia de No
Adeudo Patrimonial”.

Cuando un Servidor(a) Publico cause baja del SMDIF, se realizara una verificaciéon en
los archivos de la Jefatura de Departamento, para saber si el Servidor (a) Pubico tiene
adeudos de documentos para expedir la “Constancia de No Adeudo Documental”.

POLITICAS

En caso de que el peticionario tenga adeudo de bienes y/o documentos, estos se
asentaran en la Constancia de No Adeudo Patrimonial y en la Constancia de No Adeudo
Documental, con las cuales se dara vista a la personal Titular del Organo Interno de
Control con la finalidad de deslindar responsabilidades administrativas.

Cuando exista adeudo de algun bien mueble, este sera susceptible de reposicion o pago
para poder generar la Constancia de No Adeudo Patrimonial correspondiente.

En caso de reposicion del bien mueble, este debera tener las mismas caracteristicas que
el bien no localizado.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . .
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Ingresa a la Jefatura de Departamento de Patrimonio, su solicitud
Servidor (a) Publico 1 de expedicion de Constancias de No Adeudo Patrimonial y
Solicitante Documental, a la cual debera anexar copia de su identificacion
oficial o copia de su gafete institucional.
Titular de la Jefatura de Debera.rev'lsar que la soI|C|Fud se ent.r('egue <.:or1 coplq del INE o
X . 2 gafete institucional y tendra que verificar si tiene bienes a su
Departamento de Patrimonio
resguardo.
En caso de tener bienes bajo su resguardo, debera entregar los
resguardos firmados por la persona a la que se le asignaran dichos
bienes, con la leyenda “Recibo bien en buen estado acorde al
Servidor (a) Publico resguardo y/o con. observacién detectada”, agregando nombre
Solicitante 3 completo, fecha y firma.
El servidor publico saliente, debera asentar en los resguardos la
leyenda “Entrego bien en buen estado acorde al resquardo y/o con
observacion detectada”y, de igual manera, debera agregar nombre
completo, fecha y firma.
Realiza la verificacion del Sistema CREG Patrimonial, asi como de
Titular de la Jefatura de la informaciéon que gbra _en los ars:hwosI de Ifa _ Jefatu.ra de
. . 4 Departamento de Patrimonio, para validar si el solicitante tiene o
Departamento de Patrimonio o ) .
no algun bien bajo su resguardo o si adeuda documentos.
Titular de la Jefatura de Expide la Constancia de No Adeudo Patrimonial y la Constancia de
. . 5 No Adeudo Documental.
Departamento de Patrimonio
Servidor (a) Pablico 3 Recs)ge las Cons(;‘anCIas de No Adeudo Patrimonial y Documental,
Solicitante segun corresponda.
Titular de la Jefatura de Mediante oficio dirigido .a la persona Tltulz.ar de la Jgf_atura de
Departamento de Patrimonio 7 Departamento de Capital Humano, remite en original, las
P Constancias de No Adeudo Patrimonial y Documental.
En caso de que el peticionario tenga adeudo de bienes y/o
documentos, se expedira una Constancia de No Adeudo
Titular de la Jefatura de 8 Patrimonial y/o Documental especificando el adeudo del bien, con
Departamento de Patrimonio las cuales se dara vista a la persona Titular del Organo Interno de
Control, con la finalidad de deslindar responsabilidades
administrativas.
Servidor (a) Publico 9 En caso de existir algun adeudo de bienes muebles, debera

Solicitante

sustituir o pagar dicho bien.

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

del Procedimiento de Expe n de Constancias de adeudo o no adeudo patrimonial
y documental.

Titular de la Jefatura de Departamento de Patrimonio

Diagrama de fl

Servidor (a) Publico Solicitante

INICIO
0]

Ingresa a la Jefatura de Departamento

l @ de Patrimonio, su solicitud de expedicion
de Constancias de No Adeudo
Patrimonial y Documental, a la cual
debera anexar copia de su identificacién
oficial o copia de su gafete institucional.

Debera revisar que la solicitud se entregue
con copia del INE o gafete institucional y
tendra que verificar si tiene bienes a su
resguardo.

v @) \ 4 ©)

En caso de tener bienes bajo su
resguardo, debera entregar los
resguardos firmados por la persona
a la que se le asignaran dichos
bienes, con la leyenda “Recibo bien
en buen estado acorde al resguardo
y/o con observacion detectada”,
agregando nombre completo, fecha
y firma.

El servidor publico saliente, debera
asentar en los resguardos la
leyenda “Entrego bien en buen 375
estado acorde al resguardo y/o con
observacion detectada” y, de igual
manera, debera agregar nombre
completo, fecha y firma.

N

. @

Realiza la verificacion del Sistema CREG
Patrimonial, asi como de la informacion
que obra en los archivos de la Jefatura de
Departamento de Patrimonio, para validar
si el solicitante tiene o no algun bien bajo
su resguardo o si adeuda documentos.

(e

Expide la Constancia de No Adeudo
Patrimonial y la Constancia de No Adeudo
Documental.
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Diagrama de flujo del Proced nto de Exped n de Constancias de adeudo o no adeudo

patrimonial y documental.

376

N

Titular de la Jefatura de Departamento de Patrimonio

Servidor (a) Publico Solicitante

A

©)

Mediante oficio dirigido a la persona Titular
de la Jefatura de Departamento de Capital
Humano, remite en original, las
Constancias de No Adeudo Patrimonial y
Documental.

@)

En caso de que el peticionario tenga
adeudo de bienes y/o documentos, se
expedird una Constancia de No Adeudo
Patrimonial y/o Documental especificando
el adeudo del bien, con las cuales se dara
vista a la persona Titular del Organo
Interno de Control, con la finalidad de
deslindar responsabilidades
administrativas.

v ©)

En caso de existir algun adeudo de bienes
muebles, debera sustituir o pagar dicho
bien.

FIN
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Solicitud de Expedicion de Constancias Patrimonial y Documental

 BRR
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i zr
Tiine 2 1

Tanepania d& Saz, Emado de México, a o8 de 2023

JEFA DEL DEFARTAMENTD DE PATRIMOMNID

DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO.

FRESEMNTE

For medio de o presants me pemito solicitana o ﬂiﬁil'bcl"fln Se 93 CONSTANCIAS DE NO ADEVDO

DOCUMENTAL ¥ PATRIMOMIAL &n fovor del suserto [a). o efecto de concluir ios procedimientos

edminETativos por NaDer cousodo bajo de este Jisfema Municipal para @ Desorolo Integral de ko

Famiia e Tainepantia de Baz. Bitado de Méxco, o poric del ol
onexc a o presenfe, copio de mi o igentficocion

-

con Faarmeng

HOMBRE:

ol efecto,
ofigial consistente  en

de foiofempleado

NWUMERD DE EMPLEADC:
AREA DE ADSCRIFCION:

CARGOC

TELEFOING 1
TELEFOMD 2:

5in otro particular, reciba wn condial salvdo.

ATENTAMENTE
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= Constancia de No adeudo Patrimonial

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 5=
T DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO y | .F
B Tlalne
I 1 I MM
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a de de
CONST-PAT- 12024

Con fundamento en lo establecido en los Articulos 2, fraccion X1, 12 fraccidn Il y 36
fraccion IV de los Lineamienfos gque Norman la Entrega-Recepcidn de los
Ayvuntamientos, sus Dependencias v Organismos Descentralizados Municipales del
Estado de México; asi como lo sefialado por el Articulo 91 Fraccidn [X del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; y con base en la informacion que obra en
los archivos de este Departamento de Patrimonio, se emite la siguiente:

Afavordela C. con Nimero de empleado , CON Cargo
de adscrita al perteneciente a la

del SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO;
toda vez que después de realizar una busgueda en la base de datos correspondiente
al Control Patrimonial que obra en los archivos de este Departamento, se determing

que, a la fecha de emisién de este documento, NO CUENTA CON NINGUN
ADEUDO DE BIENES MUEBLES.

Expidiendose dicha constancia al dia once del mes de septiembre de dos mil
veinticuatro, para los efectos procedentes a que haya lugar.

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

FHucvas Jofeas €@ X ) o
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= Constancia de No Adeudo Documental

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS /5~
N
e DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO . ,1;€F
" Tlalnve,
I 1 del Estado Libre v Sob I 5
Tlainepanila de Baz, Estado de México, a de de 2024,
CONST-DOC- i2024

Con fundamento en lo establecido en los Articulos 2, fraccion X1, 12 fraccion || v 36 fraccion IV de los
Lineamientos que Norman la Entregs-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y
Organismos Descentralizados Municipales del Estado de Méxica; asi comao lo sefialado por el Articulo
91 Fraccion X del Reglamento infermo del Sistemsa Municipal para &l Desamrollo Infegral de la Familia
de Tlalnepantia de Baz, Estado de México; y con base en la informacion que obra en los archivos de
este Departamento de Patrimonio, s& emite la siguiente:

--------CONSTANCIA DE NO ADEUDO DOCUMENTAL- -----

Afavorde la C. con Mimero de empleado . CON cargo de
adscrita al perteneciente a la

del SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO; toda
vez que después de realizar la consulta correspondiente, se determing que, a la fecha de
emision de este documento, NO CUENTA CON ADEUDO DOCUMENTAL
registrado en los controles de préstamo y consulta de Expedientes de los Archivos de
Concentracion e Historicos, dependientes de este Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantia de Baz.

El presente documento no avala que la servidora publica referida tenga o no, adeudo
documental correspondiente al Archivo en Tramite, yva que éste lo conforma la
documentacion activa relativa a asuntos que no han sido concluidos y cuya conservacion en
las Unidades Adminisirativas de las diferentes Dependencias o Entidades es necesaria hasta
el termino de la gestion del asunto que se trate; razén por la cual, los Tiulares de cada
Unidad Administrativa son los responsables de su confrol ¥ resguardo.

Expidiéndose dicha constancia al dia diez del mes de septiembre del dos mil veinticuatro,
para los efectos procedentes a que haya lugar.

ATENTAMENTE

JEEEe DEL DEPARTAMENTOQ DE PATRIMONIO DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

Heevas Jofeas @ X ) &
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PATRIMONIO
TRANSFERENCIA AL ARCHIVO EN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONCENTRACION
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> OBJETIVO

Establecer las politicas y procesos para la operacion del Archivo de Concentracion,
mediante los instrumentos de control archivistico, que permitan organizar la informacion
documental generada por las dependencias y unidades administrativas del SMDIF, en el
ejercicio de sus atribuciones y facultades.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Jefatura del Departamento
de Patrimonio, asi como a las dependencias y unidades administrativas productoras de
documentacion del SMDIF.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Estatal:

¢ Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia” del Estado de México.

¢ Ley General de Archivos.

¢ Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.

+ Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
México y sus Municipios.

Municipal:
+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> RESPONSABILIDADES

Dependencias y unidades administrativas del SMDIF, deberan:

Integrar y organizar los expedientes que la dependencia o unidad administrativa produzca,
use o reciba; asimismo asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboracion de los Inventarios de Archivo.

Realizar las Transferencias Primarias al Archivo de Concentracion una vez concluido su
plazo de conservacion en el archivo de tramite; asi como solicitar a la persona Coordinadora
de Archivo, la entrega-recepcién del archivo de tramite al archivo de concentracion.
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Titular de la Jefatura de Departamento de Patrimonio, debera:

Verificar que los oficios de solicitud de entrega-recepcion del archivo de tramite, para
convertirse en archivo de concentracion, contengan el “Inventario de Transferencia
Primaria’.

Canalizar los oficios de solicitud de entrega-recepcion del archivo de tramite, para
convertirse en archivo de concentracion, a la persona encargado (a) de este ultimo, para su
atencién y seguimiento.

Informar a las dependencias y unidades administrativas solicitantes, la fecha en que se
recibira el archivo de tramite, para convertirse en archivo en concentracion; asi como
supervisar que se mantengan actualizados los Instrumentos de descripcidn archivisticos,
para facilitar la busqueda, localizacion y acceso a la informacion que se encuentra
resguardada en el archivo de concentracion.

Personal adscrito a la Jefatura de Departamento de Patrimonio encargado (a) del
Archivo en Concentracién, debera:

Atender los oficios de entrada de documentos al Archivo de Concentraciéon y mantener
clasificados, catalogados y ordenados los documentos fisicamente para su identificacion.

Revisar los expedientes que se describen en el “Inventario de Transferencia Primaria”; y
programar la recepcién de los expedientes del archivo de tramite, para trasladarlo al archivo
de concentracion.

Ubicar, clasificar y organizar dentro de las instalaciones donde se encuentra el archivo de
concentracion, las cajas que contienen los expedientes recibidos por Dependencia o Unidad
Administrativa y serie documental.

Mantener actualizados los instrumentos de descripcidon archivisticos, de acuerdo con la
normatividad vigente, para facilitar la busqueda, localizaciéon y acceso a la informacion
contenida en el archivo de concentracion.

> GLOSARIO

= Archivo de Tramite: Conformado por los documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las Dependencias o
Unidades Administrativas productoras de documentacion.

= Archivo de Concentracion: Conformado por los documentos que, habiendo concluido
su tramite y luego de haber sido valorados, sean transferidos de los archivos de tramite
al archivo en concentracion para su conservacion precautoria de conformidad con el
Catélogo de Disposicién Documental.

= Archivo Histérico: Conformado por los documentos que, habiendo completado su
vigencia en el archivo en concentracioén, son transferidos para completar su ciclo vital.
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= Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece
en concordancia con el cuadro general de clasificacién archivistica, los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de la
informacién publica o de acceso restringido ya sea reservada o confidencial y su destino.

= Responsable del Area Coordinadora de Archivos: Se refiere a la persona titular de la
Direccion de Administracién y Finanzas.

= Transferencia: Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
del archivo de tramite al archivo en concentracién; asi como del traslado controlado y
sistematico de documentos del archivo en concentracion al archivo historico para su
conservacion permanente.

> ACRONIMOS

= ITP: Inventario de Transferencia Primaria.
=  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de

Baz.

» INSUMOS
= Equipos de computo.
= Escaner

= (Cajas para archivo.

= Impresora.

= Hojas carta papel bond.

= Anaqueles tipo esqueleto para almacenaje.
= Clima.

= Trituradora de uso rudo para papel.

= Sellos de recibido

= Libro de gobierno

» RESULTADOS

Archivo de concentracién actualizado, organizado y ordenado para facilitar la busqueda,
localizacién y acceso a la informacién contenida en la documentacién que se resguarda, de
conformidad con las politicas y lineamientos establecidos.
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> POLITICAS

Establecer los lineamientos para el registro y control del archivo en tramite y
concentracién que marcan las normas vigentes, asi como las que se deriven del Grupo
Interdisciplinario del SMDIF.

Para el alta y control de archivo de concentracion de expedientes con informacion
reservada, solo se recibira, siempre y cuando cuenten en la caratula la especificaciéon de
informacion restringida, la fecha en que se caracterizé como tal y debiendo contener:
Los expedientes deberan contener la caratula correspondiente.

Los documentos deberan ir foliados.

Que hayan transcurrido 2 afios como minimo, desde la conclusion del tramite de los
expedientes.

Que los documentos que integran cada expediente deberan estar protegidos con un
folder de igual tamafio al de ellos (carta u oficio), el cual debera contar con la caratula
correspondiente.

Que los documentos a transferir no se encuentren contaminados o deteriorados por
factores como la contaminacion atmosférica o inadecuadas condiciones climaticas.
Para su adecuado manejo y la optimizacion de espacios en el archivo de concentracion,
los expedientes, cuando sea el caso, deberan tener un grosor maximo de dos
centimetros y aquellos que por su naturaleza rebasen este espesor deberan de ser
divididos en legajos.

Marcar en la caja la dependencia o unidad administrativa a la que pertenecen, marcando
el niumero de cajas y el afio de los documentos a resguardar, asi como la caducidad de
los documentos.

Si el oficio de solicitud de entrega-recepcion no cuenta con el formato denominado
“Inventario de Transferencia Primaria”, se solicitara a la dependencia o unidad
administrativa requisitar el formato antes mencionado.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto Nimero Describcién
responsable P
INICIO
. . Solicitan con oficio la entrega-recepcién de los expedientes del
Dependencias y unidades . - . . L
- . 1 archivo de tramite para convertirse en archivo de concentracion
administrativas del SMDIF _ P . . . .
acompafado del “Inventario de Transferencia Primaria”.
< Recibe el oficio de solicitud de entrega-recepcion del archivo en
Responsable del Area . . L .
. . 2 trdmite para convertirse en concentracién y lo canaliza a la
Coordinadora de Archivos . .
Jefatura del Departamento de Patrimonio.
Recibe el Turno con el oficio de solicitud de entrega-recepcién
al Archivo de Concentraciéon y verifica que cuente con el
“Inventario de Transferencia Primaria”.
Titular de la Jefatura del ¢ El oficio ctljente'z coh ’el formato denominado “Inventario de
Departamento de Patrimonio 3 Transferencia Primaria™?
P No: Solicita a la Dependencia o Unidad Administrativa el
formato debidamente requisitado.
Si: Lo canaliza al encargado del archivo de concentracion para
su atencién y seguimiento.
Titular de la Jefatura del 4 Solicita a la Dependencia o Unidad Administrativa el formato
Departamento de Patrimonio debidamente requisitado.
Dependencias y Unidades 5 Elaboran el formato de “Inventario de Transferencia Primaria” y
Administrativas del SMDIF lo anexan al oficio de solicitud.
Titular de la Jefatura del 6 Canaliza la solicitud al a la persona encargado(a) del archivo de
Departamento de Patrimonio concentracion para su atencion y seguimiento.
Personal adscrito a la Jefatura Realiza la recepcion y verificacion de las cajas que contienen
de Departamento de Patrimonio 7 los expedientes que pasaran a formar parte del archivo de
encargado (a) del Archivo en concentracion, de acuerdo con el Formato ‘“Inventario de
Concentracion Transferencia Primaria”.
Personal adscrito a la Jefatura . . .
R . Programa la recepciéon de las cajas que contienen los
de Departamento de Patrimonio . . - .
. 8 expedientes del archivo de tramite concluido, para trasladarlos
encargado (a) del Archivo en . 7
.. al archivo en concentracion
Concentracion
Titular de la Jefatura del Medllar.1te C.)fICIO, informa a las Dependenmas y Unlldades
. . 9 Administrativas la fecha en que podran entregar el archivo en
Departamento de Patrimonio .. ) s
tramite al archivo en concentracion.
Personal adscrito a la Jefatura
de Departamento de Patrimonio 10 Ubica, clasifica y organiza las cajas que contienen los
encargado (a) del Archivo en expedientes por area y serie documental.
Concentracion
Personal adscrito a la Jefatura
de Departamento de Patrimonio 11 Mantiene actualizados los Instrumentos de Descripcion

encargado (a) del Archivo en
Concentracién

archivisticos de acuerdo con la legislacion vigente.
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Dependencias y
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administrativas
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Departamento de
Patrimonio
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Archivo de
Concentracion

INICIO
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transferencia de

A 4

expedientes al Archivo
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Recibe el oficio y lo
canaliza a la Jefatura de
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Recibe el oficio y
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con el
ITP?

Solicita el formato
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Diagrama de flujo del Procedimiento de transferencia al archivo en concentracién

Dependencias y Responsable del Area | Titular de la Jefatura del Encargado (a) de
unidades Coordinadora de Departamento de Archivo de
administrativas Archivos Patrimonio Concentracion

Q@

Verifica los expedientes
contenidos en las cajas.

JP Q
Programa la recepcion
de las cajas.
() ¥
Informa mediante oficio
la fecha de entrega de
las cajas.
|
Ubica, clasificay
388 organiza las cajas por
-r areay serie
! @

Mantiene actualizados
los instrumentos de
descripcion
archivisticos.
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Para el Vale de Préstamo se tendran que llenar de la siguiente manera:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

v
v

SN NENENEN

AN

ANERN

* I BE O |

Fecha de solicitud: Se anotara la fecha en la cual se realizara la solicitud del expediente.
Consecutivo: Se anotara el nimero consecutivo que le corresponda al Vale de Préstamo
del expediente.

Tema / Asunto: Se anotara el nombre del expediente Tema / Asunto.

Carpeta No: Se anotara el nimero de la carpeta.

Numero del Expediente: Se anotara el nimero de expediente.

Ubicacion: Se anotara la ubicacion fisica del expediente.

Numero de fojas: Se anotara el nimero de fojas del expediente.

Solicita: Se anotara el nombre completo, nimero de empleado, cargo y firma de quien
esta realizando la solicitud.

Entregé por parte del archivo: Se anotara el nombre completo y firma de quien esta
realizando la entrega del expediente.

Fecha de devolucién: Se anotara la fecha en que se devuelve el expediente.

Recibié por parte del archivo: Se anotara el nombre completo y firma de quien esta
recibiendo y revisando el expediente.

Observaciones: Se indicara el estado fisico del expediente en el momento en que se
devuelve el archivo y observaciones si hubiera.
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"z L.C. Lecbardo Sinuhé Alanis Urbén LLC.F do Granados Rivera
A Titular da la Direccion de Titufar de la2 Secralagla Técnics

Administracién v Finanzas

=y

Valido Autorizd
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5. DIRECTORIO

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

ADMINISTRACION 2022 — 2024

C. Maria Goémez Martinez C. Victor Manuel Pérez Ramirez

Titular de la Primera Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Quinta regiduria del H.
Ayuntamiento

Titular de la Presidencia de la Junta de
Gobierno y de la Presidencia Honoraria
del Sistema Municipal DIF

C. Maria Teresa Bautista Cebada C.P Ricardo Contreras Velazquez

Titular de la Segunda Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Tesoreria del H.
Ayuntamiento 293

Titular de la Secretaria de la Junta de
Gobierno y de la Direccion General del
Sistema Municipal DIF

N

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban Mtro. José Cruz Segura
Titular de la Tercera Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Direccion de
Administracion del H. Ayuntamiento

Titular de la Tesoreria de la Junta de
Gobierno y de la Direccién de
Administracion y Finanzas del Sistema
Municipal DIF

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos C. Maria Lourdes Curiel Rocha

Titular de la Cuarta Vocalia de la Junta de
Gobierno y Novena regidora del H.
Ayuntamiento

Titular de la Quinta Vocalia de la Junta de
Gobierno y de la Direccién de Juridico del
Sistema Municipal DIF
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ADMINISTRACION PUBLICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

C. Maria Gémez Martinez
Presidenta Honoraria
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C. Maria Teresa Bautista Cebada

Titular de la Direcciéon General

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban

Titular de la Direccién de Administracion y
Finanzas

Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera

Titular de la Direccién de Prevencién y
Desarrollo Familiar

Lic. Librado Estanislao Vazquez
Garcia

Titular del Organo Interno de Control

Lic. Minerva Roa Palomino

Titular de la Coordinacion del Adulto
Mayor

Lic. Maria Berenice Arredondo
Juarez

Titular de la Coordinacién de Subsistemas

C. Laura Beatriz Ortiz Fuentes

Titular de la Coordinacion de
Transparencia

* I B B0 |

M.C. Liliana Zamora Benitez

Titular de la Direccién de Salud

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos

Titular de la Direccion de Juridica

Lic. Vianey Méndez Nieto

Titular de la Procuraduria Municipal de
Proteccion a Nifias, Niflos y Adolescentes

L.C. Fernando Granados Rivera

Titular de |la Secretaria Técnica

Mtra. Rosario Ramos Valdés
Titular de la Direccion del CEDEIM

Lic. Liliana Barrera Hernandez

Titular de la Coordinacion de Procuracion
de Fondos y Asistencia Social

M.V.Z. David Luna Crisanto

Titular de la Coordinacion de Control,
Atencion y Bienestar Animal
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DIRECCION DE ADMNISTRACION Y FINANZAS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban
Titular de la Direccion
de Administracion y Finanzas

C. Jesus Macias Salas Lic. Roberto Gonzalez Téllez
Titular de la Jefatura del Departamento de Titular de la Jefatura del Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestario Ingresos
Lic. Ivan Garcia Méndez C. Juan Antonio Mendieta Martinez
Titular de la Jefatura del Departamento Titular de Departamento de la Jefatura del
de Capital Humano Departamento de Servicios Generales
Lic. Pablo Alejandro Castillo Monrroy C. Felipe Mendoza Paez
Titular de la Jefatura del Departamento de Titular de la Jefatura del Departamento de
Control Vehicular Recursos Materiales

Lic. Lidia Victoria Chavarria Vargas
Titular de la Jefatura del
Departamento de Patrimonio
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal Constitucional

C. lvette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafel Johnvanny Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Muioz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Blanca Isabel Padilla Luna
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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