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#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a 30 de junio de 2026.

SMDIF-TLA/SIG/132/2026

Asunto: Solicitud para la publicacién de los Manuales de
Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, en “Gaceta Municipal”.

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

Sirva este medio para enviar a Usted un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho para solicitar de su
valioso apoyo para complementar el trdmite correspondiente para la Publicacién en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de los Manuales de Procedimientos de las
Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, los cuales fueron aprobados por la Junta de Gobierno de este Organismo
Publico Descentralizado Municipal, en la Novena Sesién Ordinaria, misma que tuvo verificativo el pasado
veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis.

En ese sentido y, con fundamento en lo contenido por el articulo 17 fraccién Il del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, se anexa al
presente, la certificacién del punto de Acuerdo del inciso “d”, del Orden del Dia de la Novena Sesién
Ordinaria, en el que se aprob6 por Unanimidad de las y los integrantes.

De igual forma, se remite en medio magnético la documentacién que contiene los Manuales de
Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccion de Personas Adultas Mayores,
Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar, Procuraduria Municipal de
Proteccion a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, para la edicién
y publicacién en “Gaceta Municipal” Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

DIF

Sin mds por el momento, me reitero a sus apreciables érdenes.

gaj’m;;-an{;;a J Secretaria del
TS | Ayuptamiento
Mol 2.t vy’

AT AMENTE

-~ Tlalnepantla
‘ 09 JuL. 2026 ADRIANA CASTAN | N ™Sman™
(Zc) DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL PESARROLLO ,
1 &toadt: INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE PRRECQEN GENERAL !
Lol el s *
E‘g:zm @ﬁ@gpo J SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Ce.p. Leda. o Pérez Cruz, Presidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF. Para su conocimiento.
trgc%a L de Ledn Torres, Titular de la Secretaria Técnica del SMDIF. Para su seguimiento.
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LA MAESTRA LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN, DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, EN EL
EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 14 FRACCION VIII
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 62 FRACCION XIX DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, PUBLICADO
EN “GACETA MUNICIPAL”, ORGANO OFICIAL DE GOBIERNO, NUMERO 11, VOLUMEN 2, DE FECHA 27
DE FEBRERO DE 2026. - - - - - - - - == = - = - o e o e e o e oo cieememaaas

Que, en la Novena Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, de fecha veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis, en el inciso
“d" del Segundo Punto del Orden del Dia, referente a la Propuesta, andlisis, discusién Yy, en su caso, aprobacion
del Acuerdo mediante el cual, se expiden los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que
integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DJF) Tlalnepantla de Baz, México, se tom6
el Acuerdo que a la letra dice: - - - - - - - - ¥----- el e S
“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13 fraccién Ill, 13 Bis E, fraccién IV y 15 Bis de la Ley
que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal,
denominados “Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; 7 fraccién IV de la Ley de
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; 10, 15 fraccién Iil, 46
fraccién XViil, 49 fraccién Xll, 62 fraccién XXl y Cuarto Transitorio del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. - --------------

PRIMERO. Se aprueban los Manuales de Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor,
Consejeria Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccién de
Personas Adultas Mayores, Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar,
Procuraduria Municipal de Proteccién a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién
de Nifias, Nifios y Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México de conformidad a los anexos correspondientes que integran el
presente acuerdo y al que formarén parte del apéndice del acta de la presente Sesion. - - === -=== ===~

SEGUNDO. Se deja sin efecto el Acuerdo pronunciado en el Inciso B, del Orden del Dia, de la Décima Quinta
Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno de este Sistema Municipal DIF. celebrada en fecha 02 de octubre
del 2024, mediante el cual se aprobaron los Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicados en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 38, segunda, tercera, cuarta, quinta, sexta,
séptima y octava seccion, del volumen 3, de fechas 24 de octubre del 2024; asi como las normas Jjuridicas y
administrativas que se opongan al presente doCUMENtO. = = = = = = = = = = < = = & = oo e

TERCERO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, que
en coordinacion con la persona titular de la Secretarla Tecnica de este Sistema Municipal DIF. a realizar los
tramites necesarios para que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial del A yuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, los Manuales de Procedimientos aprobados en el resolutivo primero del presente Acuerdo.
CUARTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal DIF, que en coordinacién con la persona titular de la Secretaria Técnica de este
Sistema Municipal, realice las correcciones de forma y estilo de los Manuales de Procedimientos aprobados en
el resolutivo primero del presente Acuerdo, antes de que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz. = - = = = - = = - - = - - - c o @@ c oo eioooo-.
QUINTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General de este Sistema Municipal DIF. realice las acciones necesarias a efecto de hacer del conocimiento de
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Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 3
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

todas las personas servidoras ptblicas adscritas al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, el presente
ACUBIHOD. = === === === e e e e e e eeeeseeesseeo—so—coeoc-------------
SEXTO. Los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran este Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz, México, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la “Gaceta Municipal”
Organo Oficial de Gobierno, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de MEXiCo. - == == == === = = o s e e e e e e e e ee e a e e o

SEPTIMO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria Técnica del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de
Baz, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y sus anexos, se publiquen en el portal
de Internet del Sistema Municipal DIF." - == = = == == = s e s e e e e e e e e e m e mmm e m e

Este acuerdo fue aprobado por Unanimidad de las y los Integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México presentes. - - - - --------

Se extiende la presente certificacion el dia veintiséis de junio del dos mil veintiséis, para los tramites y efectos
legales aque haya lugar. = === === == -ccmmcmmmcmccmcmmae e e e e meemees csmceamaas

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIFLTLALNEPAN FOEEAZ, T

e 7 Tlalnepantla
nuestra ciudad

MTRA. LAURA ADRIANA CAMARA q-asrﬁf -

DIRECCION GENERAL

GGG
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1. PRESENTACION

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia” sefiala que las personas servidoras publicas adscritas al Organismo,
para el cumplimiento de las atribuciones y funciones que las Leyes y demas ordenamientos
aplicables le confieren, observardn lo previsto en las diversas disposiciones legales
regulatorias que sean de su competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto
legal, asi como a lo establecido en los articulos 10 y 46, fraccién XVIIl del Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de
Baz, México, la Oficialia Mayor elaboro¢ el presente Manual de Procedimientos.

A través de este documento oficial que funge como instrumento administrativo y desarrollo
institucional, se agrupan y establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los
procedimientos y criterios generales a los que deberdn sujetarse las y los servidores
publicos adscritos a la Oficialia Mayor del SMDIF para el cumplimiento de sus atribuciones
y funciones; lo cual traerd consigo una mejora en el desempefio de las unidades
administrativas de este Organismo Publico Descentralizado en términos de eficiencia,
eficacia, efectividad, economia, uniformidad y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos debera revisarse anualmente respecto a la
fecha de autorizacion por parte de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectiie una modificacién a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde
congruencia con la estructura organica, objetivos, atribuciones, funciones, tramites y
servicios que brinda el Organismo.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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. OBIJETIVO GENERAL

Establecer la secuencia légica, ordenada y metodica, asi como las politicas, criterios y
responsabilidades relativas a los procedimientos y actividades sustantivas efectuadas por la
Oficialia Mayor, de acuerdo con las atribuciones que tiene encomendadas, para mejorar de
manera estratégica la capacidad de atencion, respuesta y la gestion publica de esta
Dependencia.

Los objetivos especificos del documento son:

» Presentar una visién de conjunto de la Oficialia Mayor y describir las actividades que
corresponden a cada una de las dreas que la integran.

> Servir de base para la ejecucién de las politicas administrativas de la Oficialia Mayor.
> Servir de instrumento para la planeacién y disefio de medidas de reorganizacién o

actualizaciéon administrativa.

> Promover el principio de simplificacién administrativa, garantizando que los
procedimientos sean éptimos, asequibles y satisfagan las expectativas de calidad en la
ciudadania.

» Establecer mecanismos de control y facilitar las labores de auditoria, la evaluacién y
el control interno.

»> Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

> Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién a la Oficialia
Mayor.
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. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen a la Oficialia Mayor y a sus Areas:

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTARIO

»> Elaboracién de pdlizas.

» Elaboracién de suficiencias presupuestales.

» Integracién de informes trimestrales.

» Integraciéon del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto definitivo de Egresos e
Ingresos anual.

» Integracion y presentacién de la Cuenta Publica Anual.

> Vigilancia y avance del presupuesto trimestral y anual.

» Elaboracién de Constancias de No Adeudo Econdémico.

AREA DE INGRESOS

» Control de la recaudacion por cobro por la prestacion de bienes y servicios.
» Integracion y presentacion del Proyecto de Presupuesto de Ingresos.
> Control de la caja general.

AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

» Reclutamiento y seleccién de personal para ocupar un puesto en el SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.

» Registro de altas, bajas, recategorizaciones y cambios de adscripcidn en los sistemas
y plataformas.

» Registro, control y aplicacién de incidencias de némina del personal del SMDIF.

» Generacion de reporte de nomina y layout para dispersién de ndomina del personal
del SMDIF.

> Gestion de terminacion de la relacion laboral del personal del SMDIF.

» Gestion para calificacion, dictamen y, en su caso, pago de riesgos de trabajo,
aplicable a las y los trabajadores del SMDIF.

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

» Gestién de la capacitacién de personal.
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AREA DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR
» Apoyo operativo en eventos civicos, culturales y recreativos.

» Mantenimiento en las instalaciones del SMDIF.

> Servicio de limpieza a inmuebles del SMDIF.

> Gestién de pago de derechos y servicios de vehiculos del SMDIF.

> Calendarizacion y asignacién de unidades vehiculares del SMDIF.

» Gestion del suministro de combustible y lubricantes para unidades vehiculares.
> Gestion del mantenimiento a las unidades vehiculares en uso del SMDIF.
AREA DE RECURSOS MATERIALES

» Recepcion de requisiciones.

» Contratacién de proveedores.

> Recepcidn y salida de bienes de Almacén general.

» Atencién a solicitudes de pago.

AREA DE PATRIMONIO

> Levantamiento fisico del inventario de bienes muebles e inmuebles.

» Conciliacién fisico-contable de los bienes muebles e inmuebles.

» Realizacion de alta de bienes muebles.

> Realizacién de baja de bienes muebles.

» Expedicién de Constancia de No Adeudo Patrimonial.
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTARIO

Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-01: Elaboracién de pélizas.

Objetivo: Garantizar que todo egreso que realice el Sistema Municipal DIF sea debidamente
registrado dentro de los momentos contables, dentro del periodo correspondiente y de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico;
articulo 2, articulo 4. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 16 a 22. Capitulo Tercero;
articulos 33 a 43. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 44 a 46. Capitulo Segundo;
articulos 52 a 55. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 60, 61 y 62. Capitulo Tercero;
articulos 63 a 65. Capitulo Cuarto; articulos 66 a 70. Diario Oficial de la Federacion, el 31 de
diciembre de 2008 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, 3 y 4. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 5,
6, 8, 6, 11 y 15. Capitulo Segundo; articulo 18, 19 y 21. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de mayo de 2022 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113, Capitulo Tercero; articulos 122, 125 y 139. Titulo Sexto; articulo
129, pérrafo primero. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

»> Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero;
articulos 46 a 49. Capitulo Cuarto; articulos 50 a 52. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
26 de agosto de 2004 y sus reformas y adiciones.
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> Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién Il y 8. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México el 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; articulos 1, 2
y 3. Titulo Noveno; Capitulo Primero; articulos 285, 286 y 289. Capitulo Segundo; articulos
290, 292, 293, 294, 295, 296, 298, 298 BIS, 300, 301, 302, 304. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos y fechas de capacitacién para la
integracién, envio y recepcion electrénica del Paquete Presupuestal Municipal. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacion anual y periddica.

> Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacién y
calendarizacién para la integracién y presentacién de los informes trimestrales estatales
y municipales del ejercicio fiscal que corresponda. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
publicacién anual y periddica.

> Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la integracién, entrega y envio
de la cuenta piblica municipal y entrega del cuarto informe trimestral de las Entidades
Fiscalizables del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacion
anual y periddica.

> Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, Tomo CCXXI, nimero 3, 9 de enero de 2026.
»> Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos municipal para

el ejercicio fiscal que corresponda. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién
anual y periddica.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 82. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Direccion General debera:
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» Autorizar con su firma los cheques y solicitudes de pago a proveedores, prestadores

de servicios profesionales y otros servicios.
La Oficialia Mayor debera:

» Autorizar y firmar cheques previamente revisados y, girar instrucciones a el Area de
Recursos Financieros y Control Presupuestario, en generacién de operaciones bancarias,
para cubrir compromisos a pagar; asi como firmar las pdlizas de Diario y Egresos
previamente firmadas por el drea ya mencionada.

El Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera:

> Recibir del Area de Recursos Materiales los soportes documentales a pagar,
previamente autorizados. En el caso de que provengan directamente de las dependencias y
unidades administrativas, deberd entregar primero a la Oficialia Mayor el soporte
documental para su autorizacion y ejecucion.

» Firmar las pdlizas de Diario, Cheques y Egresos previamente elaboradas por el
Auxiliar Administrativo.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

» Revisar las documentales que integran las pdlizas de Diario, Cheque y Egresos para
su autorizacion de pago y registro contable presupuestal.

» Para la autorizacidn, el Auxiliar debera revisar de acuerdo con los controles internos,
de ser procedente se elaborara la solicitud de autorizacién de pago, de lo contrario se
deberd devolver al area administrativa correspondiente para realizar las correcciones
correspondientes.

Definiciones:

» Comprometido: Es el momento contable del presupuesto, que refleja la aprobacion
por el SMDIF de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una
relacién juridica con terceros, para la adquisicién 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 recepcidn de conformidad de bienes o
servicios oportunamente contratados para posteriormente, realizar su pago.
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> Finiquito o liquidacién: Son los acuerdos que emiten un juez conciliador y/o un

patrén con el o la trabajador (a) para emitir un monto definido, de acuerdo con 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 con 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 con 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.

» Péliza 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.

» Péliza tipo diario: Documento en la cual, se registra y anexa los comprobantes de 17
las operaciones que no implican entradas o salidas de dinero del banco, utilizado para el :
registro presupuestal de los movimientos comprometido y devengado. ’

> Péliza 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.

Insumos:

Para la elaboracién de pélizas de pago de proveedores:

» Solicitud de pago autorizado por la Direccion General y la Oficialia Mayor.

> Lista de revisién documental realizado por el Area de Recursos Materiales.

» Requisicion del drea solicitante, previamente recibido por el Area de Recursos
Materiales.

> suficiencia presupuestal y solicitud de suficiencia.

> Factura, archivo XML impreso y verificacién del SAT firmados y sellados por el drea
solicitante en fisico y digital.

> Cotizaciones de al menos dos proveedores, y cuadro comparativo.
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> Orden de compra, remisién 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 identificacién 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.
> En su caso, original y copia de garantia de fianzas, en la cual, sirve para el
cumplimiento de contrato.
Para la elaboracion de pélizas de pago de servicios profesionales:
» Solicitud de pago firmado por la Direccién General y Oficialia Mayor.
» Oficio de solicitud del pago por parte del drea responsable.
> Factura, archivo XML impreso y verificacion del SAT firmados y sellados por el area
solicitante en fisico y digital.
» Suficiencia presupuestal.
» Reporte de actividades firmados y sellados por el prestador de servicios
profesionales y del area responsable.
» Copia de identificacién oficial vigente.
> Anexo de caratula de estado de cuenta bancario.
> Constancia de Situacidn Fiscal de prestador de servicios.
» Contrato de prestacidn de servicios profesionales.
» Bitdcora de Registro de Asistencia debidamente firmada y sellada.

Para la elaboracion de pélizas de pago de servicios profesionales por comodato:

» Solicitud de Autorizacion de Pago firmado por la Direccién General, Oficialia Mayor
y el Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

» Oficio de solicitud del pago por parte del drea responsable.

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

» Suficiencia presupuestal.

» Reporte de Ejecutivo, firmado y sellado por el prestador de servicios profesionales y

del area responsable.
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> Relacién de pagos por la prestacién de servicios profesionales, emitida por el drea
de ingresos.
» Recibos de pago a Médicos Especialistas.
> Contrato de prestacion de servicios profesionales.
» Anexo de caratula de estado de cuenta bancario.
» Constancia de Situacion Fiscal del prestador de servicios.
> Copia de identificacion oficial vigente.

Para la elaboracién de pélizas de pago de instructores de los Centros de Desarrollo
Comunitario CDC.

» Solicitud de Autorizacion de Pago firmada y sellada por la Direccidn General, Oficialia
Mayor y Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

» Suficiencia Presupuestal

» Formato de pago a instructores de CDC, firmado por cada instructor y visto bueno

de los titulares del Centro de Desarrollo Comunitario en donde imparten actividades,
Coordinacién de CDC y Subdireccién de Subsistemas.

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

> Cartas de peticién y de agradecimiento por centro y por instructor, firmadas por el
titular del CDC y/o instructor, segln corresponda.

> Evidencia fotogréfica de cada actividad.

» Convenio de colaboracién por cada instructor.

Para la elaboracién de pélizas de pago de finiquitos o liquidaciones:

» Solicitud de Autorizacién de Pago firmaday sellada por la Direccién General, Oficialia
Mayor y Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

> Oficio de Solicitud de elaboracién de cheques por parte del Area de Gestién del
Talento Humano.

» Hoja de célculo de finiquito elaborada por el Area de Gestién del Talento Humano
firmada por quien elaborg, revisé y visto bueno de la Direccién General y Oficialia Mayor.
» Carta de termino de relacion laboral, firmada por la persona servidora publica
saliente.

» Copia de las constancias de no adeudo econdmico, patrimonial y documental.

» Comprobante fiscal de némina (CFDI).
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> Copia de identificacién oficial vigente del beneficiario.
» Suficiencia presupuestal.
» Acta de entrega de cheque en el Juzgado, en original.
> Copia del cheque con firma de recibido del beneficiario.

Para la elaboracién de pélizas de pago de convenios y laudos laborales:

» Solicitud de Autorizacion de Pago firmada y sellada por la Direccion General, Oficialia
Mayor y Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

» Oficio de Solicitud de elaboracién de cheques por parte del Area de Gestién del
Talento Humano.

> Oficio de resolucion dictado por el juzgado en original.

> Hoja de calculo de finiquito o liquidacidn, expedido al beneficiario

> Comprobante fiscal de némina (CFDI)

» Copia de identificacién 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.

Para la elaboracion de pélizas de pago por reposicion de gastos y reembolso de fondo fijo:

» Solicitud de Autorizacion de Pago firmada y sellada por la Direccién General, Oficialia
Mayor y Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

» Oficio de solicitud de reposicién 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 identificacién oficial vigente del solicitante.

» Suficiencia presupuestal.

Para la elaboracidn de pélizas de pago de servicios varios:

> Solicitud de Autorizacién de Pago firmada y sellada por la Direccién General, Oficialia
Mayor y Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario.
» Oficio de solicitud del pago de servicio o relacidn de servicios del drea solicitante.
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» Recibos o facturas (en el caso de facturas archivos XML impresos y verificaciones del
SAT).
» Suficiencia presupuestal.
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,
deberd de estar soportado por un cheque o transferencia electronica de fondos, todo
supervisado y realizado por el Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

Interaccién con otros procedimientos:

> Todos los procedimientos inherentes a la Elaboracion de pélizas.
Politicas:
> Toda informacién financiera deberd registrarse con base al Manual Unico de

Contabilidad Gubernamental, elaborado por la Secretaria de Finanzas del Estado de México,
mismo que origina de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC), y de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

> Todo pago y elaboracién de pélizas debera de llevar un proceso, misma que se
detallan en la descripcion de actividades.
» Todo conjunto de informacién deberé de entregarse en tiempo y forma al OSFEM,

de forma trimestral y anual, con el propésito de evitar sanciones hacia el Sistema.
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Desarrollo del procedimiento:
No. Responsable . Actividad a realizar

INICIO
Revisa que los expedientes estén
debidamente justificados y comprobados
con la documentacién soporte. En caso de
1. Auxiliar Administrativo no contar con solicitud de pago, generar
una con las firmas correspondientes. En
caso de no cumplir con los requisitos, se
regresa al drea de origen.
Revisa que la documentacién soporte esté
debidamente justificada y comprobada,
Area de Recursos Financieros y para posteriormente firmar y generar el

2 Control Presupuestario pago por transferencia de fondos
electronicos o en su caso, dar instruccidn
22 de generar el cheque.
3. Caja General Genera el cheque y péliza cheque.
,' Area de Recursos Financieros y Recaba las firmas en el cheque, pdliza
q, cheque, y en su caso, solicitud de pago en

Gontrol ¢ pesspriestark la Oficialia Mayor y Direccién General.

—Regresa la informacién firmada para su
5 Oficialia Mayor custodia en Caja General o para generar
péliza de egreso.
Turna el cheque con la informacién
soportada en Caja General para
entregarse al interesado. En caso de haber
concluido, se gira instrucciones para
_elaborar péliza de egreso. o
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 Area de
Recursos Financieros y Control
Presupuestario la pdliza cheque recibida
con la informacién solicitada.
Elabora la pdliza de diario junto con una
péliza de egreso (para transferencias

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

7. Caja General

8. Auxiliar Administrativo
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FAATS
SR

No. Responsable

Actividad a realizar B

bancarias) o pdliza tipo chequ'e (b_ara-
cheques recibidos) con el soporte firmado,
para su registro en sistema contable.

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

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

23
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FAAT 4
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N
i

Diagrama de flujo:

= Area de Recursos Financieros y z .
Auxiliar Administrativo Control P tario Caja General Oficialia Mayor
1. Revisa que ¢l expediente

cumpla con ko requisitos ¥ cuente
con documentacin sopore
genera solicitud de pago sl es
necesano 0 devuelve al drea de
cfigen para Su COeccion

2 Revisa la documentaciin
soporte debi

3. Genera el cheque y poiza
cheque I

4 Recaba las frmas en &l cheque,

poiza chaque, ¥ &n 5u ¢330,
soicitud de pago en la Oficialia
24 Mayor y Direccién General §. Regresa la informacion firmada
para su custodia en Caja General of
para generar poliza de egreso
” . Tumna af cheque con la
informacion soportada en
Caja General para entregarse al

interesado. En caso de haber
conCiuido, sa gira instrucciones
para elaborar poiza de egreso

7 Enfrega el cheque o resguarda 13
garantia hasta su vencimiento y
posteriormente, se entraga al area
de ¥ Control

3 E 13 06iza de Gatio I upuastario la pdliza de cheque

[unto 3 una pdiiza de de

registro en el sistema contable
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Medicién:

Nombre del Indicador: Elaboracién de Pélizas.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento de la Elaboracién de Pélizas.
Férmula: (NGmero de pélizas realizadas / Ndmero de pdlizas programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.

25
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Formatos:
Péliza de diario
DIF
==
POLIZA DE DIARIO
SISTEMA MUNICIPAL D DE: TLALNEPANTLA 3082 MARTO DE 2026
Mo de Pokca O3 Saaton de e Pokzs CA Focta de la Pokze 0703202
Capnsn g
REN CTA SCTA S5CTR SS3CTA  SSSSCTA REF CONCEPTO oene HABER

26

TOTAL POLIZA

ITLLAR DL ARLA O RICYRION ANCEACY
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Péliza de Egresos
DIF

POLIZA DE EGRESOS

SISTEMA MUNICIPAL DIF DE: TLALNEPANTLA 3092 MARZO DE 2026

No de Polza E 1 Status de W Polza C A . Fﬁmnu?mz;mm!

Capturt: sged

REN CTA SCTA ulml SSSCTA  SSSSCTA REF CONCEPTO DEBE m

o 000

DESCRIPOON TOTAL POLIZA 000 000

27
ONCIAL MATOR AUTILIAR DF RECURSOS FIRANCIERCS TITULAR DEL AREA DE RECURSOS FINANCEROS
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Péliza Cheque
Tainepartla
W
POLIZA DE CHEQUE
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE: TLALNEPANTLA 3092 MARZO DE 2026
Mo de Poza CH 1 Statis de la Polza CA Fecha de la Pélza: 071032026
Caphurd: super
REN CTA SCTA S5CTA SESCTA  SSSSCTA REF. CONCEPTO DEBE HABER
oo 000
[ESCRPCON TOTAL POLZA (1] a00
OFICIALLA MAYOR ALIOLIAR DE RECURSOS FINANCIERCS TITULAR DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Elaboracién de pdlizas.

SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-01

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Ravisd
AN |
\
C.P.{:Saulal\d\gncil donado Lic. Maria del Socornd Madero Marquez
Titular del Area de Recursos Financieros y Oficial Mayor

ntrol

—

\

DIE |
ymp

| oFtciaLIAMAYOR
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Procedimiento = SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-02: Elaboracién de suficiencias
presupuestales.

Objetivo: Otorgar suficiencia presupuestal, para adquirir bienes y/o servicios, solicitada por
las dreas 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) y en el
Programa Anual de Adquisiciones.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico;
articulo 2, articulo 4. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 16 a 22. Capitulo Tercero;
articulos 33 a 43. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 44 a 46. Capitulo Segundo;
articulos 52 a 55. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 60, 61 y 62. Capitulo Tercero;
articulos 63 a 65. Capitulo Cuarto; articulos 66 a 70. Diario Oficial de |la Federacidn, el 31 de
diciembre de 2008 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, 3 y 4. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 5,
6, 8, 6, 11 y 15. Capitulo Segundo; articulo 18, 19 y 21. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de mayo de 2022 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulos 122, 125 y 139. Titulo Sexto; articulo
129, pérrafo primero y cuarto. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero,
articulos 3, 4y 5. Capitulo Segundo; articulos 9 a 17. Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
3 de mayo de 2013 y sus reformas y adiciones.
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» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero;

articulos 47 y 49. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004 y sus
reformas y adiciones.

> Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caricter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién Il y 8. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México el 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; articulos 1, 2
y 3. Titulo Noveno; Capitulo Primero; articulos 285, 286 y 289. Capitulo Segundo; articulos
290, 292, 293, 294, 295, 296, 298, 298 BIS, 300, 301, 302, 304. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

b Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, Tomo CCXXI, nimero 3, 9 de enero de 2026.
» Manual para la planeacién, programacién y presupuesto de egresos municipal para

el ejercicio fiscal que corresponda. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacion
anual y periddica.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 82. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
Las Unidades Administrativas y/o el Area 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.

El Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera:
» Revisar, aprobar y autorizar la suficiencia presupuestal.
El o la Auxiliar Administrativo debera:

» Revisar la disposicién presupuestal, asi como elaborar la suficiencia, asignando un
folio consecutivo y, entregarla al solicitante para su uso dentro del proceso de adqguisicion.
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Definiciones:
» Cotizacién: Es una hoja en donde se muestra la estimacién 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
adquisicién.
> 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.

Insumos:

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

Resultados:

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

Interaccién con otros procedimientos:

> Todos los procedimientos inherentes a la Elaboracién de suficiencias
presupuestales.

Politicas:

» Toda informacion 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 emitidos por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

» La suficiencia presupuestal forma parte del proceso de adquisicién de bienes y/o
servicios.
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» La suficiencia se debe entregarse en dos tantos, asignado niimero 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

Desarrollo del procedimiento:

No. - ~ Responsable

Actw;d;d por realizar

1. Unidades Administrativas

INICIO

Solicitan al Area de Recursos Materiales, la
adquisicién de un bien o contratacion de
un servicio con cargo al presupuesto
autorizado en su techo financiero.

2. ~ Area de Recursos Materiales

Valida la solicitud y requisicion.

3. Area de Recursos Materiales

Solicita suficiencia presupuestal por
medio de un formato u oficio, misma que
debe anexarse con la cotizacion y solicitud
de requisiciéon de bienes y servicios, en
copia. 33

4. Auxiliar Administrativo

Recibe la solicitud y revisa la disposicién
presupuestal.

En caso de contar con presupuesto,
elabora la suficiencia y la entrega al Area
de Recursos Financieros y Control
Presupuestario para su revision vy
autorizacion.

En caso de no contar con la disposicién, se
regresa la solicitud y concluye el
procedimiento.

Area de Recursos Financieros y
~ Control Presupuestario

Revisa y firma el formato de suficiencia
presupuestal.

6. Auxiliar Administrativo

Entrega un tanto en original al solicitante,
para continuaciéon de sus procesos,
mientras que el otro tanto deberd estar
firmado para integracién en una poliza
contable.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimientn. Flaboracion de suficiencias presupuestales

Unidades Administrativas e P i

1 Soficitan al Area de Recursos
Materigles, la adquisicion de un
bien o contratacion oe un
senacio con cargo al A

en su

techo financiero

2 Valida I3 solicitud y requisicion

3. Solcita suficiencia
presupuestal por medio de un

formato u oficio, misma que
gdebe anexarse con I3 cotizacion)

y solicitud de requisicion de

bienas y servicios, en copia

34 4 ; Cuenta con disponibistad
de Presupuesto?

, NO sl

4% £E
regresa la :
solicinag suficencia

Fin h 4

5. Revisa y firma el formato de
suficiencia presupuestal
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Medicion:

Nombre del Indicador: Elaboracién de suficiencias presupuestales.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento de la Elaboracion de suficiencias
presupuestales.

Férmula: (Nimero de suficiencias presupuestales realizadas / NUmero de suficiencias
presupuestales programadas) * 100

Periodicidad: Mensual

35
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Formatos:
Suficiencia Presupuestal
“2026. Ario del Humanismo Mexicano en el Estado de México”
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
OFICIALIA MAYOR D I F
H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL PRESUPUESTARIO Tia
TLALNEPANTLA DE BAZ IS pantia
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL W
OFICIO DE SOLICITUD:
NUMERO DE SUFICIENCIA:
MES DE DISPOSICION:
FECHA:
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA GENERAL DEPENDENCIA AUXILIAR
CLAVES PROGRAMATICAS
FINALIDAD FUNCION SUBFUNCION PROGRAMA PROYECTO FUENTE DE FINANCIAMIENTO
140101
PARTIDA CONCEPTO IMPORTE SOLICITADO
$
ISR RET.: $
TOTAL: $
DESCRIPCION:
ELABORO REVISO AUTORIZO
Auxiliar del Area de Recursos Financieros Titular del Area de Recurses Financieros Oficial Mayor del Sisterna Municipal DIF
y Control Presupuestario y Control Presupuestario Tlalnepantla de Baz
Nota: Es importante seiialar que los gastos estdn sujetos a la disponibilidad financiera del Ejercicio Fiscal 2026
@n cumplimiento con el Articulo 305 del Cédige Financiero del Estado de México y Municipios.
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Elaboracién de suficiencias presupuestales.

SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-02

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Reviso

C.P. Saﬁlo Ma nado
Titular del Area de

Lic. Maria del Socor

Madero Marquez

Oficial Mayor
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-03: Integracion de informes trimestrales.

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

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y I1. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de |la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico;
articulo 2, articulo 4. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 16 a 22. Capitulo Tercero;
articulos 33 a 43. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 44 a 46. Capitulo Segundo;
articulos 52 a 55. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 60, 61 y 62. Capitulo Tercero;
articulos 63 a 65. Capitulo Cuarto; articulos 66 a 70. Diario Oficial de la Federacién, el 31 de
diciembre de 2008 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, 3 y 4. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 5,
6, 8, 6, 11 y 15. Capitulo Segundo; articulo 18, 19 y 21. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de_mavo de 2022 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulos 122, 125 y 139. Titulo Sexto; articulo
129, pérrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero;
articulos 47 y 49. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004 y sus
reformas y adiciones.

> Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién Il y 8. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México el 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.
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» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; articulos 1, 2
y 3. Titulo Noveno; Capitulo Primero; articulos 285, 286 y 289. Capitulo Segundo; articulos
290, 292, 293, 294, 295, 296, 298, 298 BIS, 300, 301, 302, 304. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

> Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos y fechas de capacitacién para la
integracién, envio y recepcion electrénica del Paquete Presupuestal Municipal. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién anual y periddica.

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacién y
calendarizacién para la integracién y presentacién de los informes trimestrales estatales
y municipales del ejercicio fiscal que corresponda. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
publicacion anual y periddica.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, Tomo CCXXI, nimero 3, 9 de enero de 2026.
» Manual para la planeacién, programacién y presupuesto de egresos municipal para

el ejercicio fiscal que corresponda. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién
anual y periddica.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 82. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Direccion General debera:

> Solicitar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México, |a generacion de
la firma electrénica, con el propésito de subir la informacién 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.

> Firmar la documentacién correspondiente.

La Oficialia Mayor debera:
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> Supervisar la alimentacién y carga de la Plataforma Digital del OSFEM con base en
los médulos y apartados que son competencia de cada una de sus areas.
» Firmar la documentacién correspondiente.
El Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera:
» Solicitar a los Titulares de Areas participantes, informacién que les corresponda para

su integracidn, asi como revisar y firmar los formatos del informe trimestral, asi como
enviarlos a la Oficialia Mayor.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

> Revisar e integrar los formatos requeridos, asi como anexar la informacién
proveniente de las Areas involucradas dentro del proceso para la integracién 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.

Definiciones:

> 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 electrénico implementado por el OSFEM que tiene
como finalidad automatizar, eficientar y generar mecanismos tecnoldgicos en materia
contable, presupuestal y gubernamental.

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

Insumos:

> Informacién proveniente del Sistema Progress, compuesta por el Estado de Situacion
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 Pélizas.
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»> Generacién de imagenes escaneadas de pélizas 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:

» Documentacién e insumos del informe trimestral, misma que consiste en: oficio de
presentacién y dos discos, que contienen las pélizas de ingresos, polizas de egresos, pélizas
tipo cheque y pélizas 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 médulos (informacién financiera, informacién presupuestaria,
informacién programatica e informacién administrativa).

Interaccién con otros procedimientos:

> Todos los procedimientos inherentes a la Integracion de informes trimestrales.
Politicas:
» La Oficialia Mayor, en caso de dar visto bueno al informe trimestral, deberd firmar

los formatos y recabar firmas de Direccién General y Organo Interno de Control. Al mismo
tiempo, el Area de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE), deberd de
integrar los formatos programéticos trimestrales, conforme a los lineamientos aplicables,
con la firma de los Titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas.

» Toda informacién financiera deberé 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 con los Lineamientos emitidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

» Entregar al OSFEM, dentro del plazo establecido la documentacién correspondiente
al Informe Trimestral, para evitar multas y recargos.
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Desarrollo del procedimiento:

No. _Responsable

Actividad a realizar

INICIO

1. Auxiliar Administrativo

Verifica que toda la informacién contable
y presupuestal registrada durante el
trimestre esté en orden, se realiza un
cierre previo, para verificar saldos vy
detectar posibles diferencias en los
reportes financieros.

En caso de no existir diferencias, se cierra
el ejercicio mensual y se generan los
estados financieros.

Area de Recursos Financieros y

Solicita a las Areas de Gestion del Talento
Humano, Recursos Materiales, Ingresos,
Patrimonio, Secretaria Técnica, Consejeria
Juridica y Organo Interno de Control, los
formatos requeridos para la integracién
del Informe Trimestral.

Recibe la informacion solicitada, y verifica
gque los datos estén correctos. Toda
informacién deberd de coincidir con los
datos emitidos por el sistema (tanto
financiero, contable o presupuestal). En
caso de no encontrar inconsistencias, se
da visto bueno para generar la impresién.

Imprime los estados financieros para
validacién del Titular del Area de Recursos
Financieros y Control Presupuestario;
envia para firma, junto con los formatos
provenientes de las dreas participantes, a
la Oficialia Mayor, Organo Interno de
Control, UIPPE (en algunos formatos) y
Direccién General.

Firman y sellan los documentos.

* Control Presupuestario
3 Area de Recursos Financieros y
) Control Presupuestario
4, Auxiliar Administrativo
o Unidades administrativas co-
5. responsables en la integracidn del
B informe trimestral
6. Auxiliar Administrativo

Elabora y envia a firma el oficio de entrega_
de Informe Trimestral.
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No. - Responsable _ Actividad a realizar

Recibe los reportes financieros y, junto con
Area de Recursos Financierosy el Auxiliar Administrativo, revisan que los
Control Presupuestario informes estén debidamente firmados y
~ sellados por las dreas correspondientes.
Procede a digitalizar los reportes
financieros con las especificaciones
8. Auxiliar Administrativo basadas en los lineamientos para la
entrega electrénica de los informes
trimestrales. )
De acuerdo con los lineamientos, se
clasifica y, posteriormente, suben los
reportes financieros digitalizados a la
Plataforma Digital del OSFEM, asi como
genera disco de informacién de pélizas
digitalizadas del periodo a entregar. )
Revisa que la informacion ingresada en la
plataforma digital esté completa, de
Area de Recursos Financieros y acuerdo con la matriz de documentos,
Control Presupuestario firmas y archivos de los Organismos
Descentralizados en base a los
lineamientos para la entrega electronica.
Solicita a Direccion General la firma
electrdnica, 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
autorizacién formal con la firma
electrénica.
Envia los discos de las pdlizas digitalizadas
con oficio de entrega al OSFEM, Yy
posteriormente, se avisa a la Oficialia
Mayor.
FIN

9. Auxiliar Administrativo

10.

Area de Recursos Financieros y

1= Control Presupuestario

12. Auxiliar Administrativo
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Diagrama de flujo:
Procedimiento Integracion de informes trimestrales
: :
Auxitiar Administrativo i 5o ikl co eponsabes en s i

1. Verifica Ia informacion contable y

presupuestal registrada en el meste,
realza cierre previo ¥, 51 no axisten
diferencias en los reportes fnanciercs
cemar &l gjercicio mensual y generar los
estados financieros

Y
2. Soiicita 2 las area involucradas, los

formatos requendos para k3 integraciin
del informe Tnmestral

3 Recibe y verfica que la
recibida sea comecta y cumpia con Ios
cntenios establecioes, En caso de no
BNCONTTar inCoNSiSiencias, se da
¥isio bueno para generar La impresion

[— 5. Firman y sellan documentos

6. Elabora y envia el a firma el oficio de
entrega del Informe Trimestral

m

y

7. Recibe el informe trimestral, valida gue

& Digitaliza el informe mmestral de
conformidad con los ineamientos
para su entregs slectronica

9. Clasfica la informacion y se reaiza
la carga en [ plataforma digital del
CSFEM y genera el disco de poizas

los gan fas firmas y
& selo corespondiente

3

10. Vaiida que I informaciin ingresada
Ia plataforma Digital no amita errores i
e infegra de acuendo con ks
lineamientos de entrega electronica

¥

11. Sodicita 3 Direccion General Ia firma

|

SIeCtroniCa, para que aUtDnce ¥ 5o envie
i ion, @ través de la

12 Envia los discos de las polizas
digitalizadas con ofcio de entrega al
OSFEM, y posteriorments, se avisa a la
Oficialia Mayor

]
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Medicion:

Nombre del Indicador: Integracion de informes trimestrales.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento de la integracion de informes
trimestrales.

Férmula: (Nimero de informes realizados / Nimero de informes programadas) * 100

Periodicidad: Trimestral

45
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Formatos:

Formato de Oficio de Presentacién de Submddulos de Pélizas y CFDI. (Pgina 1 de 2)

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Ayv. Convanto de Santa Manica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,

Tialnepantla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México

W " 55 53612115
:{'3'} {.3.}:

“2026. Ao del Humanisme Mexicano en el Estado de México”.

Thalnepantla de Baz, México:
Oficio Nim. SMDIF-TLA/DG/0000/2026
Asunta: Oficina de presentacion el Submédulo Pélizas
y CFDI comespondiente al
H. “LXII" Legislatura del Estado de México
Presente

At'n:
Auditor Superior de Fiscalizacion del Estado de México

En cumplimiento a ko establecido en ko articulos 350 del Cadiga Financiero del Estado de México y Municipio;
articulo 8 fracciones XIV y XIV de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Méxica; y los Lineamientos para
la integracion y presentacién de los Informes Trimestrales Extatales y Municipales del ejercicio fscal 2025,
remito a usted la informacién del Médulo | Submédulo “Pélizas y CFDI” del Sistema Municipal parn &l
Desarrollo Integral de la Famia de Tlaknepantis de Baz, del cuarto trimestre 2025 el cual se integra como sigue:

Octubre
Polizas:

Pélizas de Ingresos con los documentos comprobatorios 3

Pélizas de Diario con ks documentos comprobatorios B3

Pélizas de Egresos con los documentos comprobatoros B3

Palizas de Cheques con los documentos comprobaterics £3

Archivo SIFE E3

o CFDI por concepto de Honorarios

o CFDI por concepto de Némina &2

e 0 0 0 0

CEDI:
Noviembre
Polizas;
o Pélizas de Ingresos con los documaentos comprobatorios B3
o Pélizas de Diario con los documentos comprobatorios &3
o Pélizas de Egresos con los documentos comprobatorios €3
o Pélizas de Cheques con los decumentos comprobatorics £33
o Archivo SIFE &3

CFDI.
© CFDI por conceplo de Honorarios
o CFDi por concepto de Némina £330
Diciarb
Polizas:
Pélizas de Ingresos con los documentos comprobatorios &2
Pélizas de Egresos con los documentos comprobatorios B3
Pélizas de Cheques con los documentos comprobatorios &3
Archive SIFE &3

L Y
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Formato de Oficio de Presentacién de Submédulos de Pélizas y CFDI. (Pagina 1 de 2)

DIF

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay, Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

“Con fundamento en el articulo nhue-dnwuﬁnuuy
que crea los O MM'

“Con fundamento en el articulo 15 fraccién Vi de lo Ley
que crea los Organd Poblicos de
Social de Carbcter municipal

Asstencia Social de Caricter
Sistemas Municipales pora el Desarollo Integrol de la
Familia CERTIFICO, que la infermocian que se adjunta en
medics dplicos que se presentan o ese Organo Superior
de Fiscolizacion del Estado de Mexico, coincide en todas y
coda uno de sus partes con los onginales que obran en
los archivos de este Orgenismo Descentralizede, pare los
efectos conducentes”.

denamanados
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia CERTIFICO, que la informacién que se adjunta en
medios épficos que se presentan o ese Organo Superior
de Fiscolizacidn del Estado de México, coincide an todas y
cada uno de sus partes con los originales que obran en kos
archivos de este Organisme Descentralizade, para los

Tlalnepantla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
westra civdod
et 55 5361 2115
x+) “+)'
WS
“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Tialnepantia de Baz, Méxi
Oficio Nom. SMDIF-TLA/DG/0000/2026
Asunto: Oficina de presentacion del Submédulo Pélizas
y CFDI correspondiente al Ejercicio Fiscal 2026,
CEDI:
« CFDI por concepto de Honorarios
« CFDI por concepto de Nomina
En este tenor, bajo protesta de decir verdad, manifiesto que la informacién proporcionada en
rnedla mognéhoo es copia fiel de la original que obra en los archivos de esta Entidad Municipal,
ia que la d tacion bat y justificativa generados, se pone a
disposicion del érgmo Superior de Flscahzacuén del Estado de México, para la revisidn 47
correspondiente.
Atentamente
Presid Honorif s Municipal para el
Desarrollo Irmgul de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México
Director del M | para el Oﬁunt M-yor del Sistema Municipal para el
Dﬂ-lrrollulmngrlldnhFlmﬂadeT" it gral de |la Familia de Tlalnepantla
de Baz, México. de Baz, México.

i ) ., \Y AT
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Formato de constancia envio / recepcién (Pagina 1 de 7)

CONGRESO

"2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de Mexico™.
Toluca de Lerdo. Estado de México: martes. 17 de marze de 2026

CONSTANCIA ENVIO / RECEPCION

CONSTANCIA. En la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las 18:25 del dia martes.
17 de marzo de 2026 el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México. ....................
HACE CONSTAR
Que a través del Componente Informes Trimestrales de la Platatorma Digital del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, la persona servidora publica con cargo de Encargado de Direccion:
Raul Esquivel Velasco PRESENTO el Informe correspondiente al, CUARTO TRIMESTRE 2025 del DIF
de TLALNEPANTLA DE BAZ, México; que quedo registrado bajo el nimero de folio de envio:
IT/2025/3092/17,03; 2026/18:25:14 del que se desprende que al mismo fue agregado el siguiente
soporte documental:

Octubre

Nam.| Modulo Seccion Archivo Tipo | Tamado | , Status |
T | Modua 1 Estados F Estado de Sk Financiera o |11027 WE| Vericada |

Z | Modwa 1 Estados F Estado de 5 [ i |0.0112MB| Venfcado

3 Madulo 1 Estados Financeros  [Notas a los Estados Financieros pdt | 1.532 MB | Venficado

| Middua 1 Estados Fi stado deo A d pdl (03168 M8 | Venicado

5 | Moduia1 | Estados Fi Estado de T |0.0020 MB | Venhcado

3 Mdduo 1 Estados F : Estado de Variacion en ia Hacienda Publica bt | 0.002 MB | Venficado

7 Madulo 1 Estados F Estado de Vi @n la Hacienda Publca pdl |0.2051 MB| Venhcado

F | Wodua 1 Estados Fmanceros | Estado Analibco del ACivo pdl |0.1842 MB| Venfcado

T | Modua 1 Estados Financeros | Estado Analitico del Activa ti |0.0015M8| Venicado

0 | Midduo 1 Estados Financwios | Estado Anallbco 08 Deuda y ON0s Pasvos pdl |0.1616 MB| Venfcado

1 Modulo 1 Estados F Estado Analitco de Deuda y Otwos Pasivos td | 0.001 MB | Venficado

[12 | Wéduo 1 | Estados Financieros__|Estado de Cambios en la Siuacion Financera 02851 MB| Vericado

13 | Moduo 1 Estados F Estado de Cambios an la Situacon Fnancera bd_|0.0025 MB | Venficado

14 | Modulo 1 Estados Fi Estado de Fiujos de Efectivo i |0.0027 MB| Verificado
15 | Modda 1 Estados F Estado de Fluos 08 Electivo pdl [0.3095MB| Vericado |

6 | Moddo 1 ares %0 Bl ESIAA0 08 SILACION FINANCATA wxcel | 4554 MB | venhcado

17 | Weado 1 Formaicos Auxiiares i Tl 08 Polzas pdl 00752 MB| Venicada

18 | Modulo 1 Formatos Auxiliares General de Pokzas excel | 3.7388 MB | Veriicado

10 | Modua! | Formatos Auxiiares  |Concikaciones Bancanas 1 pdt | 57355 | verificado

20 | Moddo 1 Formatos ALxibares | CONGaciones Bancanas 2 pd | 01500 MB | Verificago

21 Modulo 1 Formatos Concilaci 3 pd 01491 MB | Venficado

[722 | Modua 1 Formatos Auxiiares | Diano de Ingresos excel | 0.0422 MB | Veritcado

23 | Modulo1 Formatos Auxilares | Diario de Ingresos txt [0.0413 MB| Verificado
[T248 | Woddio 1 ros Archivos Cataiogo de Cuentas T | 1.508 MB | Venfcado |

25 | Mibdulo 1 Citros Archivas Caldiogo de Poizas ti |1.6102 MB| Veriicado

Hash 566506 DRSSEICDAGG TRCCHEN Z2NeAel T (re 08 167 Adadbia T £

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

PSP S e S e S Se Lo P e SeD Do LoD S-S EEDTaD L Lap LoD Ho0 Lop L op 13

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO

DIF

CONSTITUCIONAL MANUAL DE
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantla
| 2025-2027 i ke PROCEDIMIENTOS
1028 1017
Pagina 44
OFICIALIA MAYOR
LT A
e “3¢
Formato de constancia envio / recepcion (Pégina 2 de 7)
CONGRESO
“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
Toluca de Lerdo. Estado de Meéxico: martes, 17 de marzo de 2026
Status
Num.| Modulo Seccion Archivo Tipe | Tamafio Validacién
26 | Moduo 1 Otros Archivos g.:udgoze Operaciones con Proveedores de Bienes y| oy |0 5075 MB| Verificado
T ICH
27 | moduor Otros Archivos | i3t8do do Operaciones con Proveedores de Sienes ¥ o, ..o |0.0363 M8 | Verifcado
TYICICS
28 | Moduo1 Oitvos Archivos Listado de Operaciones con Proveedores de Bienes y| . | nooama | Verificado
Servicios
. informe de A Eval Realizadas por el "
20 | Modulo 1 Otros Archivos Grgano iorms de Coairt pdf |1.1322 M8| Verificado
L o0 — Torshicadas por of
30 | Moduio 1 Otros Archivos m ga juiiones ¥ = excel [0.0868 MB| Verficado
9 forme de Auditon Feslizad el
31 | Moduio 1 Omos Archivas  |[ome B e Comtr porell 14 |0.0181 MB| Verificado
Tnformacien Dictamen de Heconduccion y Aciualizacion
32 | Modulo 2 Complemantara Programatica Presupuestal para Resultados pd (AT20608] Vadfcada
33 | Meéduo 2 G Informacien  |pictamen de Reconduccién de Egrescs ot |0.0285 M8 | Venficado
34 | Médulo 2 cm&.‘a Formato de Solicitud de Traspasos Intemos pdf ‘8‘5.972 Verficado
35 | Moduio 2 cm*;"‘:m Formato de Sokcitud de Traspasos Intemos. axcel | 0.862% MB | Verificado
36 | Modulo 2 i pomsCa Farmato de Solicitud de Traspasos internos ut [0.0272MB| Verificado
[37 | Mbdulo2 |informacion Presupuesial |Estado Analitco 0@ Ingresos txt |0.1787 MB| Verficado
38 | Moduo 2 Presup 3ado Analitco ge Ingresos pdl |0.3122 MB| Verfcado
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
39 | Méduo2 i6n Pr 1{Egresos Clasificacisn por Objeto del Gasto (Capituio y| paf (04769 M8/ Verifcado
Estado Analil del Ej dal P P da) :
40 | Modulo 2 k ion Pr Eglms Clash on por Objeto del Gasto (Capitulo y| ot |0.3542 MB| Verificado
ncepto)
17 | Moduwo2 |informacion Presupuesial | ESiago G Presupuesial 0o Ingresos b |0.1787 MB| Veniicado
42 | Midduo2 |informacion Pn I|Estado Comp Fresupuesial de Ingresos HE Verificado
33 | Widddo 2 | informacion Presupuesial |Esiad Gomparaiiva Presupuestal Oe Egresos pdl | 25504 MB| Verihcado
44 | Moduo2 |ink ion P Estado C Py | de Egresos i | 0.3542 MB | Verhcad
45 | Moduio 2 on F {ing txi [0.1568 MB| Verificado
46 | Moduio 2 | informacion Pamm@rmn txt [0.5323 MB| Verificado
47 | Modulo 4 Nomina = i de Nomina 1 excel | 02440 MB | Verificado
18 | Woduo 4 Nomina Conciliacion de NGmina 1 Tt | 02005 MB| Venhcado
19 | Wioduio 4 Nomna Conciliacion de Nomina 2 @xcel |0.2914 MB| Vericado
50 | Méduo 4 Nomina Conciliacion de Nomina 2 Bl |0.3130 MB | Veriicado
51 | Moduod Nomina C de la D de la Nomina 1 | pdi | 3.0906 MB | Vericado
L %2 Modulo 4 Némina C B. de la D de laNémina 2 | pdl [4.4232 MB| Verificado
Noviembre
[Nim.| Moduto Seccion = Archive Tipo | Temadio | , Status |
| Validacion
[ ¥ Maoduio 1 Estados Financeros  |Estado de Situacion Fmanciera bt |0.0112 MB| Venicado ]

ash SHAM O0RREICEANe MEc (DA 1 Fafeln T DR A98 1 EX0: AMdadndaTi6ac B3
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Seccion Archivo Tipe | Tamafo Mm
38 | Moduo 2 ion Presupuestal |Estado Analitico de Ingresos. pdl |0.3211 M8| Verficado |
Analit ] 3
30 | Médulo 2 |Informacion Presupuestal Eéi::‘;.h?nkuig por Objeto dd:: Gasio rCapEmK:: it (03542 MB| Verficado |
| noep!
stado Analitico del E del P de|
40 | Médulo 2 |Informacion Presupuestal Egresus ?Ia:mcau:lﬁﬂ por Objelo del Gasto (Capitulo y| pdf | 0478 MB | Verificade
| 41 Modulo 2 | informacion Presupuestal |Estado Comparativo Presupuestal de Ingresos pdt | 18197 Verfcado
| 42 | Modulo2 |indo an P Estado C. vo Pr de Ingresos txi |0.1787 MB| Verificado
[743 | Moédulo 2 |Ink Pre 1|Estado C Presup de Egresos pdf |25445 MB | Verificado
[3d | WoduoZ |Informacion Presupuestal | Esiado Comparativo P de Egresos i |0.3542 MB | Verfcado
[35 | Woduo 2 |Ink Pres fal [ing T |0.1568 MB| Verfcado |
| 46 | Moduo 2 lemuulal'ﬁyasus ot 05300 MB| Venficado |
47 | Wioduo 4 Nomma Conchacion ge Nomna 1 T |0.2068 MB | Verficado |
48 | Moduio 4 Nomina Concilincién de Nomina 1 axcel [0.2511 MB| Verficado |
| 49 | Modulo 4 Nomma (Conciliacion de Nomina 2 bt |0 2885 MB| Veriicado
750 | Woduo 4 Nom=na Concliacion ge Nomina 2 excel | 0.2503 M| Verificado
751 | Modulo 4 Nomna Comp B de la Dwsp delaNominal | pd! |4.3150 MBS | Verificado |
782 | Woduio 4 ) C o de a D i6n de Ia Nomina 2 | pdi | 35842 MB | Verficado
Diciembre
r
[Nim.|  Modulo Archivo Tipo | Tamafo | yyjigacion
T | Moddo 1 Fnanciera pdi | 1.0804 M@ | Verihcado
7| Widddo 1 Fnanciera &1 00112 MB| Verhcado |
3 | Woddo 1 tas  os Estados Financh pdi | 1.5842 M| Verifcado |
3 | Mddua 1 bd | 0.003 MB | Verfcado |
5 | Modua 1 stado de Acthndades pdf_|0.3238 MB | Veribcado |
[[6 | Méddo1 Estado de Varacion en ks Hacienda Pubbca tt_ | 0.002 MB | Verhcado |
7| Modula 1 Estado de Variacion en & Hacienda Pubbca paf_[02148 MB | Veriicado
T8 | Woduot stado Anaifico del Activo pdl |0.1931 MB | Verhcado
9 Modulo 1 Estado Analitico deld Actvo t | 0.0015 M| Venhcado |
770 | Weddo 1 Estado Analitico de Deuda y OWos Pasvos pdi_|0.1655 MB | Werifcado |
11 | Widdua 1 stado Analibco de Deuda y OWos Pasvos bt | 0.001 MB | Veribcado |
12 | Modulo 1 [Estados Financeros  |Estado de Cambios en la Situacion Financera pdt |0.2031 MB| Venhcado |
13 | Méduio 1 Estados Financeros  |Estado de Camisos en la S on F bt |0.0025 MB| Verificado |
14 | Madulo 1 [Estados Financeros  |Estado de Flujos de Efectiva txt |0.0027 MB| Verificado |
15 | Mioddo 1 Eslados Financieros | Estado de Fhyos de Efectivo pdi |0.3001 MB| Venhcado |
16 | Modulo 1 Formaios Auxikares | Anexo al ESiado 08 SIUACION Financera ‘excel | 56545 Mg | Venficado |
17 | Wioduo 1 Formatos Auxibares nza de Comps A T excel |0.0772 MB| Verificado
18 | Moddo 1 | Formatos Auxiiares _|Balanza de Comp Acumulada T i |0.1472 MB| Vericado |
10 | Moduo1 | Formatos Auifiares  |5a/anz2 de Comprob b Acumuladal o e (28419 MB| Verificado |
20 | meduo 1 Formaios Auxilares 'Fr.u:\::::-adl. Comprobacion Detaliada Acumuiadal o [oe ol ot :

e SRR ORbePEIObAs e MECC D Z0Nolefh ! (el VEX e BladbiaTheor 81
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(Num.|  Madula Seccion Archivo Tipo | Tamadio Statie i
[ 21 | Modulo 1 Formatos Aunibares | Dasio General de Pokras pdl | 12040 MB| Venficado
22 | Maduio 1 Formatos Auckares | Dianc Genenal de Palzas axcel | 44058 MB [ Verificado
23 | Mddulo 1 Formatos A Concil 1 pdf 523381 Verificado
24 | Modulo 1 natos Aunik C Bancarnas 2 pdt [0.1561 MB| Verhcado
25 | Modulo 1 Formatos Auxik C i ias 3 pdf [0.1504 M8 | Venficado
26 | Moduio 1 Formatos Awakares | Diarnio 0@ ingresos axcel | 0.0352 Wi | Venhcado
27 | Widduo 1 Formatos Awniares  |DWanc o€ Ingresos ©d_|0.0271 M8 | Vercado
[28 | Woduo 1 Titros Archivos Catsiogo de Cuentas T | 1.5063 MB | Verifcado
729 | Wioduio 1 Oiros Archivos | Gatalogo de Poizas bd_| 1.8506 Mg | Veriicado
30 | Moduo 1 i ekt Ls'::m?oada Operaciones con Proveedores de Dienes oot | 17406 M8 | Vedis
31 | Modua Otros Archvos | S11ado de Operaciones con Proveedores de St ¥ o | 0,021 M8 | Venfcade
32 | Modulo 1 Otros Archivos lézjva:?“da Operacionas con Provesdoras de Bienes y axcel |0.0441 ma| v 3

33 | Méduo 1 Otros Archivos m"m Adjudicaciones del Comité de Adquisiciones| g |0.2201 MB| Verificado
34 | Moduo 1 Owos Archivos || Sovie.oe Adjucicaciones del Comid de Adquiciones| grcel |0.0427 MB| Veriicado
35 | Modua 1 Otros Archivos oria de Adjudbcaciones el Comité da Adquisiciones| 1y | 0,002 MB | Verficado
eporie de Adjudicaciones del Comite de|
36 | Modulo 1 Otros Archives A Ad es de | bles y| pdf |0.2722MB| Verficado
Enajenaciones
Reporte de Adjudicaciones del Comite de
a Médulo 1 Otros Archivos Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y| excel |0.0642 MB| Verficado
Enaj
| Aeporte de Adjudicacicnes del Comité de|
| 38 | Modulo1 Otros Archwos A d. Adi de y| ta [0.0001 MB| Verficado
Enajenaciones
39 | Moduo 1 Ouwos Archivos | 1giome 08 Auditorias y Fualuaciones Reakzadas por &l] oyt 0.1407 MB| Verificado
Intorme de Auditonas y Evaluaciones Heakzacas por el .
40 | Maduo 1 Otros Archivos (Organo Interno de Control axcel | 0.0804 MB| Verificado
Ipforme de i Evaluaci Raali por el
41 | Moduo 1 Otros Aschivos Grgano Interno de C Y o tt |0.0007 MB| Verificado )
42 | Wioduo 1 Citros Archivos Informe de la Deuda Publica pdi |0.1070 MB|_Vericada §
43 | Moduio 1 Otros Archivos informe de la Deuda Publica axcel |0.0826 MB | Venhcada &
34 | Modulo 1 Otros Archivos Informe de Deuda Conlingente pdl |0.2851 MB| Verificado §
45 | Moddio 1 Otros Archivos informe de Deuda Coningente wxcel |00 Verfcado 3
Informacion Dictamen de Reconduccidén y Actualizacion 10. X
46 Modulo 2 Compl Programitica Presupuestal para Resultados pdt MB Verificado 2
47 | Mooz | . niormacis de ién de Egresos wt |0.045 M8 | Venficado %
48 | Moduo2 |  Inomacon Formato de Solicitud de Traspasos Intemos pat | 22197 | veriicada g
49 | Méduo2 T nia |Formato de Soficitud d Traspasos Intemos excel [28951 MB| Verficado = §
50 | Moduoz | o nemac0n  leomaig de Solicitud de Traspascs Internos wt [0.0435M8| Veriicado g
?
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.lt'lu. Modulo Seccion Archivo Tipe | Tamafio wm. dacit
R Indgrmacion Cictamen de R duccién de Metas de A por !
51 Madulo 2 Complementana Proyscio bt [0.0096 MB | Verificado
a3 Actas digitalizadas de Cabildo de la autonzacion de las)
52 | Modulo2 o Jnlonmacitn amphaciones o reducciones realizadas al presupueste| pdl | TA1ETE | vankcade
P hrante ol
53 | Modulo 2 |Intormacion Pre ! |Estado Analitico de Ingresos b |0.1787 MB | Verificado
54 Modulo 2 P Estado Analitco de Ingresos pdf | 03256 MB | Venficado
stado Analitico del E| del P P de|
55 | Modulo2 |lInformacion Presupuestal E‘g’tnus Clasificacion por Obyeto del Gasto (Capitulo y| pdf |0.4801 MB| Verificado
ncepto )
stado Anal del Ej del P P de|
56 | Modulo2 |indormacion Pr ostal |Egresos Clasi por Objeto del Gasto [Capitulo y| t©t |0.3542 MB | Verficado
nceplo)
57 | Modulo 2 P al [Estado C. Presupuestal de Ingresos ot (01787 MB| Venficado
T8 | Mioouo 2 P Estado G Pr I de Ingrasos pdl |SE51E MB| Verhcado
55 | Mibduo 2 P 1al |Estado C Fresupuestal de Egrescs pdi | 25582 MB| Verhcado
60 | Moduo2 |Informacion P estal [Estado C P de Egresos txt [0.3542MB| Verficado
67 | Medwo Z_|inlormacion P [ t_|0.1568 MB|_Verihicado
(62| Wbduo 2_|informacion Presupuestal [Egresos i |05247 W8] Vericado
63 | Madulo 2 ion Pri Avance T del Programa Anual de Adquisiciones | pdf [0.6417 MB| Verficado
64 | Moduo 2 |informacion Presupuesial |Avance Trimestral del Programa Anual de Adquisiciones| ot [0.3873MB| Verificade
85 | Wioduo 2 | informacion Presupuestal |Awvance Trmesiral 0 Ge Actrdad por Proyecto | txl | 0.2581 M| Verhcado
Fichas Teécricas de Seguimiento de Indicadores 2025
&6 pdf |38972MB | Verificado

Modulo 3 | Evaluacitn Programatica [de Gestién_o Esiratégicos éPnRM 08b) de los|
rogramas Ejecutados en el Ejercicio Fiscal 2025

;-mn Técrucas de Seguimiento de Indicadores 2025
e

67 | Modulo3 |E Prog o Estrateg (PbRAM 08b) de los| tt |0.3677 MB| Verificado
Programas E en el E io Fiscal 2025
| Formate de Reconduccion de Indicadores Estratégicos 10.01
68 | Moduo3 | Evaluacion Programatica I;" e Gosticn o pat “;‘2 Varificado

60 | Moduod Genero e iguaidad gﬂnml!lid!d de la Perspectiva de Género e lgualdad| & |0 3208 MB Verificado

70 | Modulod Género e lgualdad | Transversalidad de ia Perspectiva de Genero » iguaidad| excel |0.1186 M8 | Veri

1 Modulo 4 Gﬂmss‘:‘r;z:!p.:a:me ‘P“'“n:pdgla::l:‘g“'\lﬁr::;m ¥ Erradicacién de la odt | 0317 MB | Verificada
0 I ™ il e T i e B I B
73 | Miduod | Informacio \Je Bunes |Reporis de Movmientos de Bienes pd 02436 MB| Verificado
74 | Moduoa | Wicrmacionde Benes oo de Movimientos de Bienes excel [0.0617 MB| Veriicads
| 75 | Moduoa | 'mermacinde Bienes o ooy ge m de Bienes In wt (00003 M8| Verificado
| 76 | Moduoa | fermacenda Benas |nporte do Movmisntos de Bienes Musbles tt | 0.058M8 | Verifcado
77 | Moduos | rlermaciin de Brenes |panong do Mowimientos de Bienes Musbles pdt |16204MB| Verficado
| 78 | Moduoa | ‘fformaconde Benes ooporte de Move de Bienes Muebles excel (00489 MB | Verificado
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\Nam.| Modulo Seccion Archivo Tipo | Tamafo | , Status |
79 Modudo 4 hm:%nmmu Eﬁl de Movimientos de Bienes Muebles de Bajol pdl [1.7252 M8 | Verificads
80 | Médulod htorml'c‘x:'l:o Brenes &e{:{uﬂﬂa de Mowvimientos de Bienes Muebles de Bajol excel | 0.0541 MB| Verifcado
81 M od hlormg:é.n: Ben:: E;‘:nm de Movimanios de Bienes Muebles de Bajo) ot |00682 MB| Ver

de Bienes " abie:
82 | Maduod | o O it de Bienes pdf (08838 MB | Vedficado
Il o8 a5 i b
B3 | Modulo 4 Mughios o Inmuebies de Bienes oxcel |0.0438 MB | Vevrificade
84 | Moduo4 | 'nformaconde Bienes |\ oqtario de Bienes inmusbios tt [0.0115MB| Verificado
85 | Moduod mfﬂ“‘ Bonas o rario de Bienes Musbles ot ﬁmﬁ SN ET—
86 | Moduoa | 'mormaconde Benos i, niario de Bienes Musbies excel [0.3716 MB| Verifcado
= . de Bienes
87 | Modulo4 | fmioTmaciind o de Bienes Musbles tt 08304 MB| Verficado |
88 | Moduos | 'ioTmaconde Benes de Bianes Musbies de Bajo Costo pof (00500 MB| Verificado
89 | Moguos | [ormacende Benes . onario de Bienes Musbies de Bajo Costo excel |0.1095 MB | Verificado
Informacién de Bienes
Madulo 4 Musbles o r Inventaro de Bienes Muebiles de Bajo Costo i | 0434 MB | Veificado
91 | Moduo 4 hhm:x:n‘?e Blsn:!s m:r;:.Tnm.t!r.I de Disposicion Final de Bienes pdl (01488 MB| Verificado
92 | Modulod hlofln.:l:'l:o &on:: a:a.%:;:’ﬁimea!rar de Disposicion Final de Bienes) axcel | 0.0425 M8 | Varficado
& s 1]
93 | Moduod krfonn:c‘x;n‘_do Bel‘wn -A‘vance Trimestral de Cisposicion Final de Benes| i | 00001 MB| Verdicado
W | Moduod Fomina Conclliacion de Nomina 1 axcel |D.5971 M8 | Verhcado
95 | Moduio 4 Nomina Concliacion ge Nomina 1 Tl 08521 MB| Verscado
T6 | Modua 4 Nomina Conciiacion de Nomina 2 @xcel | 0.246 MB | Verficado
97 | Modulo 4 Nomsna Conciliacsin de Némina 2 et [03115MB| Verdcado
58 | Moduio 4 Nomna C Bancarc de a D 16 de laNomina 1 | pdl |9.5767 M| Veriicado
90 | Modulc 4 Nomena C B do la D do la Nomina 2 | pdl | 3.6085 MB | Verfcada
100 | Modulo 4 Némana Tabulador de Sueidos pdf |0.5654 MB| Verficado
01 | Moduio 4 Nomna Tabulador Je Sueldos ‘excel | 0.0060 MO | Verfcado
02 | Moduio 4 Fomina Tabulador de Susidos B |0.0089 MB| Vericado
[ # C
103 | Maduto 4 Nomena ] Lazacl o oot (25206 M8 Verficado
04 | Moduo 4 Nomena Cion 06 JLicos Laborales igentes pdl | 12229 M| Verfcado
105 | Moduio 4 Nomina Fielacion de Juicos Laboraies Vigentes sxcel | 0.0523 M8 | Verfcado
[706 | Wiéduo 4 Nomina Relacion de Juicios Laborales Vigentes 1 |0.0227 MB| Verfcado
CONSTE 4
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FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

P T2 S Ty SR DO Rg08Y TN 1 B WD U YAE LI OOpE NP S0 gRnCLg 1D Z iy o aSanyisicds
ARSI TSN | W C D TPy - T T e 351 A

Fecha y Hora de Certmicacian:202-03- 151002011

Mash2FEDES T4D0F 4847 DEFZFAZE 3250 TDEES | 01 JASCEE BF TETF SABADTOFICDCEBD 18

Raul Esquivel Velasco

Encargado de Direccion |
VISTA la presentacion de la informacion antes descrita del Informe correspondiente al, CUARTO
TRIMESTRE 2025 del DIF de TLALNEPANTLA DE BAZ, México: SE TIENE POR RECIBIDA y
registrada bajo el nimero de folio “OSFEM/AERIEF/3092/1T/2025/1244/17-03-26/18:25:14"; por lo que
OO B NN o L T N B R R R R B

ACUERDO

Con fundamento en el articulo 350 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios; 48
segundo parrafo de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Acuerdo 7/2025 por el que
se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacion y calendarizacién para la integracion y
presentacion de los Informes Trimestrales Estatales y Municipales del ejercicio fiscal 2025, de las
Entidades Fiscalizables del Estado de México y 35 del Acuerdo 2/2025 por el que se emiten los
Lineamientos para la operatividad y uso de la Plataforma Digital del Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México y la aplicacién de la Firma Electronica Avanzada, el Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México, tiene por recibido el Informe correspondiente al cuarto trimestre
2025 del DIF de TLALNEPANTLA DE BAZ, México, el que queda sujeto a revision para verificar que
cumpla con los criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de comparacién, asi
como a los atributos de oportunidad, veracidad, representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad
de prediccién e importancia relativa.

Atentamente

L)

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Integracidn de informes trimestrales.

SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-03

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

C.P. Satrxlo Ma}qlla donado
Titular del Aﬁif de Rec

Con

Lic. Maria del Socor
Oficial \
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-04: Integracién del Anteproyecto vy
Proyecto de Presupuesto definitivo de Egresos e Ingresos anual.

Objetivo: Asignar los recursos financieros, materiales y humanos del Sistema Municipal DIF
Tlalnepantla de Baz, en forma racional y préctica, y cumpliendo con los requisitos de
racionalidad, eficiencia y transparencia en la rendicidn 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.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y 1. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de |la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico;
articulo 2, articulo 4. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 16 a 22. Capitulo Tercero;
articulos 33 a 43. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 44 a 46. Capitulo Segundo;
articulos 52 a 55. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 60, 61 y 62. Capitulo Tercero;
articulos 63 a 65. Capitulo Cuarto; articulos 66 a 70. Diario Oficial de la Federacion, el 31 de
diciembre de 2008 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, 3 y 4. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 5,
6, 8, 6, 11 y 15. Capitulo Segundo; articulo 18, 19 y 21. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de mayo de 2022 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulos 122, 125 y 139. Titulo Sexto; articulo
129, parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero;
articulos 46 a 49. Capitulo Cuarto; articulos 50 a 52. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
26 de agosto de 2004 y sus reformas y adiciones.
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> Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccion Il y 8. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México el 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; articulos 1, 2
y 3. Titulo Noveno; Capitulo Primero; articulos 285, 286 y 289. Capitulo Segundo; articulos
290, 292, 293, 294, 295, 296, 298, 298 BIS, 300, 301, 302, 304. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos y fechas de capacitacion para la
integracion, envio y recepcién electrénica del Paquete Presupuestal Municipal. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién anual y periddica.

> Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, Tomo CCXXI, nimero 3, 9 de enero de 2026.
» Manual para la planeacién, programacién y presupuesto de egresos municipal para

el ejercicio fiscal que corresponda. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién
anual y periddica.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 82. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Junta de Gobierno debera:

> Analizar y autorizar los Presupuestos Definitivos de Ingresos y Egresos, de acuerdo
con los lineamientos emitidos.

La Oficialia Mayor debera:

> Convocar en conjunto con el Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario,
a los titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas a las mesas de trabajo, para
la creacién del anteproyecto de presupuestos; asi como la supervision de las actividades
realizadas emanadas dentro de las mesas de trabajo.
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» Participar a través de sus areas, en el proceso de formulacion del Presupuesto de
Egresos Municipal (PEM) del SMDIF.

» Proponer a la Presidencia y a la Direccion General, una vez acordado con la Secretaria
Técnica y con los demads titulares de las Dependencias, el proyecto y modificaciones al PEM
del SMDIF.

» Emitir su opinién respecto a la viabilidad financiera de los proyectos y politicas
publicas autorizadas por la Presidencia y Direccién General del SMDIF.

» Analizar y presentar opciones de gasto para la ejecucion de los mismos.

Las Unidades administrativas deberan:

» Validar que la estimacion de los gastos irreductibles y de inversidn, sea congruente
conforme a sus necesidades y requerimientos humanos, financieros y materiales.

» Integrar los proyectos y politicas plblicas autorizadas vinculados a sus atribuciones
y a la naturaleza de sus dependencias y unidades administrativas.

> Integrar la carpeta del proyecto autorizado, asi como un plan de trabajo interno, en
caso de que el proyecto o la politica plblica sea autorizada, para estimar las actividades,
tiempos y requerimientos humanos, financieros y materiales necesarios.

> Establecer la presupuestacion de sus techos financieros, conforme a las metas de
actividad y la calendarizaciéon correspondiente.

El Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera:

» Proporcionar el material necesario a las Dependencias y Unidades Administrativas,
para la elaboracién del anteproyecto.

» Integrar la estimacién de gastos irreductibles y de inversién por programa y por
proyecto presupuestario, para cada una de las unidades administrativas del SMDIF,
conforme a las necesidades expresadas por estas y los recursos disponibles y de manera
coordinada con el Area de Gestion del Talento Humano y el Area de Recursos Materiales.
» Informar y distribuir los techos presupuestarios a cada una de las unidades
administrativas del SMDIF para la integracién del anteproyecto y proyecto del presupuesto
definitivo del ejercicio fiscal correspondiente.

> Facilitar el conocimiento del estado contable-presupuestario que guarda cada una
de las unidades administrativas conforme los programas y proyectos presupuestarios
establecidos en la Estructura Programaética del SMDIF.
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> Integrar en conjunto con las diferentes unidades administrativas del SMDIF el
proyecto y/o modificaciones al PEM que se propondra a la Presidencia y Direccién General.
» Asi como revisar e integrar la informacién para la Oficialia Mayor para su aprobacién
y remision al OSFEM.

El Auxiliar Administrativo del Area Recursos Financieros debera:

» Realizar la circular para su firma, asi como apoyar a la persona Titular del Area de

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 deberéa 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.

Definiciones:

> Administracién del Gasto Publico: Conjunto articulado de procesos que van desde
la planeacién y programacion del gasto publico, hasta su ejercicio, control y evaluacion.
Abarca los egresos por concepto de gasto corriente.

> Anélisis Presupuestario: Es el examen para establecer o determinar los principales
componentes del gasto publico, y su impacto en las actividades econémicas, politicas y
sociales de la entidad, expresados en el PEM.

> Anteproyecto de Presupuesto: Es el documento que se elabora, en forma de
borrador, que muestra cémo debera de ser ejercido el presupuesto por proyecto, partida
presupuestal y calendario; mismo que no seré definitivo hasta su validacion y aprobacion
en Junta de Gobierno.

> Ejercicio Fiscal: Periodo que comprende del primero de enero al treinta y uno de
diciembre; presupuestariamente, es el periodo durante el cual se han de ejecutar o realizar
los ingresos y gastos presupuestados; normalmente coincide con el afio natural.

» Estructura Programética: Conjunto de categorias y elementos programdticos, que
sirven para vincular los propésitos de las politicas publicas derivadas del Plan de Desarrollo
Municipal, con la misién de la administracién municipal definida por sus atribuciones legales
y los programas y proyectos establecidos en el Manual para la Planeacién, Programacién y
Evaluacion.

»> Formatos PbRM: Documentos disefiados para anotar sistematicamente la
informacién de los programas a cargo de las dependencias generales y auxiliares y su
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correspondiente cuantificacién en términos fisicos y presupuestarios, lo que permite
integrar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos Municipal, para el ejercicio
correspondiente y la mecdnica para su ejercicio, control y evaluacién una vez que ha sido
autorizado por las instancias correspondientes.

» Gasto de Inversién: Erogacidn en bienes y servicios destinada a incrementar la
capacidad productiva, también se refleja en el incremento de los activos fijos patrimoniales
mediante la construccion de obra publica.

> Gasto Irreductible: Son las erogaciones minimas indispensables, para que pueda
ejercer sus funciones una dependencia o entidad publica, principalmente asociados a las
remuneraciones salariales, retenciones de seguridad social y fiscales, asi como bienes y
servicios basicos.

» Gasto Presupuestario: Erogaciones que efectlian el gobierno, en el ejercicio de sus
funciones y cuyas previsiones financieras estan contenidas en el PEM.
> Plataforma Digital: Recurso electronico implementado por el OSFEM que tiene

como finalidad automatizar, eficientar y generar mecanismos tecnolégicos en materia
contable, presupuestal y gubernamental.

> Politica publica: Accion que implica el establecimiento de una o mas estrategias
orientadas a la resolucién de problemas publicos y/o, a la obtencién de mayores niveles de
bienestar social, resultantes de procesos decisionales tomados a través de la coparticipacion
de gobierno y sociedad civil, en donde se establecen medios, agentes y fines de las acciones
a seguir para la obtencion de los objetivos sefialados.

» Presupuestacién: Proceso de consolidacién de las acciones encaminadas a
cuantificar monetariamente los recursos necesarios para cumplir con los programas
establecidos en un determinado periodo; comprende las tareas de formulacidn, discusién y
aprobacidn, ejecucidn, control y evaluacién del presupuesto.

> Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos
e ingresos del gobierno, necesario para cumplir con los propdsitos de un programa
determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para la ejecucién de las
decisiones de politica econémica y de planeacién.

» Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM): Modelo mediante el cual el
proceso presupuestario incorpora sisteméticamente consideraciones sobre los resultados
obtenidos y esperados de la aplicacién de los recursos publicos, a efecto de lograr una mejor
calidad del gasto publico y favorecer la rendicién de cuentas.
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»  Presupuesto de Egresos: De acuerdo con el articulo 285 del Cédigo Financiero del

Estado Financiero y Municipios, es el instrumento juridico, de politica econdmica, y de
politica de gasto en el cual, se establece el ejercicio, control del gasto publico y su evaluacién
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
recaudacién de ingresos, con el propésito de cubrir, el gasto publico estimado.
> Programa Presupuestario: Categoria programatica que permite organizar, en forma

representativa y homogénea, las asignaciones de recursos (Programa de Estructura
Programdtica Municipal).

> 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.

» Techo presupuestario: Nivel méaximo del presupuesto que se asigna a una
dependencia o entidad publica en un periodo fiscal, el cual incluye gasto corriente y gasto
de inversion.

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

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.
» Caratulas de presupuestos de Ingresos y Egresos anual.

Resultados:

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

B P B U S S AU U S T B U S U S A U A A TS U AT Ha s A s s T AT

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 3

61



62

priviisusimbening D ' F MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia

1025-2077 B g e PROCEDIMIENTOS

OFICIALIA MAYOR Pégina 7

N p
HaH &

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

Interaccién con otros procedimientos:

» Todos los procedimientos inherentes a la Integracion del Anteproyecto y
presupuesto definitivo de egresos e ingresos anual.

Politicas:

» El Area de Informacién, Planeacidn, Programacién y Evaluacién (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 programdticos (PbRM) con
base al Plan de Desarrollo Municipal, en concordancia con los techos financieros definitivos.
> Las Areas de Ingresos, Gestion del Talento 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 Oficialia Mayor los formatos para su revision y aprobacion. Los formatos por entregar son
los siguientes:

» Del Area de Ingresos: Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Proyecto de
Presupuesto de Ingresos Definitivo.

> Del Area de Gestion del Talento Humano: Tabulador de Sueldos y Proyecto de
presupuesto de ndmina calendarizado.

> Del Area 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, en concordancia con los Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable (CONAC), al Manual para la Planeacién, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal, y de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

» También, toda informacién 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 informacién obtenida deberd de estar digitalizada bajo los formatos PDF y
archivos de texto plano (.txt), y debera subirse a la plataforma denominada Componente
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de Recepcién del Presupuesto Municipal (COPREMUN), misma que debera estar de acuerdo
con el Manual de Usuario y los Lineamientos vigentes.

» Entregar dentro del plazo establecido la documentacién correspondiente al
Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos Municipal al OSFEM, para evitar multas y

recargos.

Desarrollo del procedimiento:

-_ No. Responsable

Actividad por realizar

INICIO

Area de Recursos Financieros y

De acuerdo con el Presupuesto de Egresos
autorizado del Ejercicio Anterior, realiza la
proyeccion de cifras de cada una de las
dependencias y unidades administrativas,
y solicita al Area de Ingresos las
proyecciones de la Ley de Ingresos para
posteriormente informar a la Oficialia
Mayor los avances del trabajo de

Junto con la Oficialia Mayor, se convoca a
mesas de trabajo con los titulares de las
dependencias, para revision i
calendarizacién de techos presupuestales.

Junto con el Titular del Area de Recursos
Financieros, revisa los techos
presupuestales  para realizar  un
concentrado general y tener cifras

Junto con el Area de UIPPE, convoca a una
segunda reunién con los titulares de las
dependencias para la integracién
programatica y contable del anteproyecto
de presupuesto.

Determinan sus necesidades
presupuestales y sus requerimientos en
gastos irreductibles.

Genera los formatos de acuerdo con los

& Control Presupuestario
anteproyecto.

2 Area de Recursos Financieros y

’ Control Presupuestario
3. Auxiliar Administrativo

3 - proyectadas.

a Area de Recursos Financieros y

: Control Presupuestario
5. Unidades administrativas
6. Auxiliar Administrativo

Lineamientos vigentes emitidos por el
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No.

Responsable

Y
e

Actividad por realizar

OSFEM, turnando el anteproyecto para
visto bueno de la Oficialia Mayor

64

,- 10.

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

Unidades administrativas

Junto con al Area de UIPPE, convoca a una
tercera reunion con los titulares de las
dependencias, para la revision y discusién
de los techos presupuestales autorizados
en el anteproyecto, todo para definir y
establecer las metas e indicadores tanto

_ programéticas como financieras.

Entregan el antepréyecto de presupuesto
por escrito y medio magnético.

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

Oficialia Mayor

Recibe el anteproyecto de presupuesto de
cada dependencia y lo turna a la Oficialia
Mayor para su andlisis y revisién.

Analiza la informacién y verifica que los
montos sean congruentes con los
proyectos, programas y planes; asi mismo
se remite a al Area de Recursos
Financieros para su revision y correccion,
en caso de modificaciones.

11.

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

Revisa los montos modificados y recopila
la informacion para validacion e
integracién de sus procesos.

12.

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

Solicita a al Areas de Gestién del Talento
Humano, Recursos Materiales e Ingresos,
sus formatos debidamente integrados.

13.

14.

Auxiliar Administrativo

Carga el Anteproyecto en el sistema
contable e imprime los formatos.

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

Auxiliar Administrativo

Revisa la informacién para posteriormente
enviar la informacién a Oficialia Mayor,
para su envio a Junta de Gobierno.

15;

Junta de Gobierno

16.

Auxiliar Administrativo

Analiza y autoriza el Proyecto de
Presupuesto definitivo de Ingresos y
Egresos, para el ejercicio fiscal en turno.

'Imprime los reportes complementarios
que integran el paquete presupuestal

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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~No.  Responsable _ Actividad por realizar
definitivo,  verificando que  estén
debidamente firmados y que contengan
los sellos respectivos.
Procede a digitalizar los reportes y los
17. Auxiliar Administrativo clasifica de acuerdo con los Lineamientos
vigentes.
18, Auxiliar Administrativo Sube la informacién a la plataforma digital.
Revisa que la informacién ingresada en la
19. Area de Recursos Financieros y plataforma esté completa y sin faltar
Control Presupuestario archivos, de acuerdo con los Lineamientos
vigentes.
Solicita a Direccion General la firma
electrénica para que autorice y se envie la
informacion, a través de la plataforma del
20. Area de Recursos Financieros y OSFEM, una vez enviado se genera la

Control Presupuestario

constancia de envio - recepciéon dando
autorizacion formal con la firma
electrénica. Al final, se avisa a Oficialia
Mayor.

FIN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Diagrama de flujo:

Procedimiento

P,
e

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

Auxiliar Aministrativo

egracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto definitivo de Egre

Unidades Administrativas

1 Realiza I proyeccion de cifras de
las dependencias y unidades
administrativas, solicita al dread
Ingtesos as proyecciones de 3 Ley
de Ingresos e informa 3 la Oficialia
Mayor los avances del anteproyecto

2. Junto con la Oficialia Mayor, se

CONVOCa 3 mesas de trabajo con los
titdares de las 135, para

!

revision y calendanzacion de techos
presupuestales

4, Junto con el Area de UIPPE,
CONVOC3 3 UN3 SEgUNGa raunion con
los ttulares de las 13

3. Junto con el Titular del Area de

Recursos Financienss, revisa los

techos presupuestales para realizar
un concentrado general y tener cifras
proyectadas

]

A

para la integracion programatica y
contable del cto de

proy!

presupuesto

——

7. Junto con al Area de UIPPE,
CONVOCA 3 UNa tercera reunidn con
los tulares de las dependencias,
para |a revision y discusion de los

l

5. Determinan sus necesidades

en gastos imeductibles

6. Genera los formatos de
acusrdo con los Lineamientos

vigentes emitidos por el OSFEM,
tumando &l anteproyecto para
Wisto bueno de la Oficialia Mayor

recopila la informacidn para

e | 8. Entregan el anteproyecto de

en el anteproyecto > presup por escrito y medic
magnénco
9 Recibe & anteproyecio de g

presup 2 cada dep ¥

o wma a la Oficialia Mayor para su
andlisis y revision l

11. Revisa los montos modificados y

validacin e inegracion de sus

Y,

10 Analiza la informacion y verifica

que ios montos Sean congruentes

con los proyecios, programas y
planes
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ALY ATAAT AT AT ALY AT I
BTN TAR TR IR TN TEN LAR LR TAB-LED LR La0 La0 L0 LE0- LD L0 LoD LD L0 LoD Te - L Lo T e L Lo -1

Viernes 10 de julio de 2026



N
st

H. AYUNTAMIENTO
| CONSTITUCIONAL

§ | 2025-2027

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ

DIF

Tialnepantla

b o

OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Pagina

62

Procedimiento” integracion del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto definitivo de Egresos e ingresos anual

Auxiliar Aministrativo

Junta de Gobiemo

12 Solicita 3 al Areas de Gestion del
Talento Humano, Recursos
Materiales @ Ingresos, sus formatos
debidamente integrados

v

13. Carga el Anteproyecio en el
sistema contable & mpame los

formatos

14 Revs=a la informacion para
| posteriormente enviar la informacion
a Oficialia Mayor, para su envio a
Junta de Gobiemo

15. Analiza y autonza el Proyecto de
P definitivo de Ingresos y

Egresos, para el eercicio fiscal en
tumo

16. Imprime ios reportes
complementanos que integran
el paquete presupuestal definitivo,
verificando que estén

17. Procede 3 digitalizar o5 repories
y los dlasifica de acuerdo con los
Lineamientos vigentes

/_J\

o - ]

.

19. Revisa que 1a informacion
ingresada en la plataforma esta
completa y sin faltar archivos, de

acuerdo con 05 Lineamientos

vigenies

.

20 Solicita a Direccion General l2
firma electronica para que autonice y
36 envie 1 informacion, a traves de
la plataforma del OSFEM, una vez
enviado se genera la constancia de
envio - recepcion dando autorizacion
formal con la firma electronica. Al

final, se avisa a Oficialia Mayor

18 Sube la informacion a la

plataforma digital

Py
e
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Medicién:

Nombre del Indicador: Integraciéon del Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto definitivo
de Egresos e Ingresos anual.

Descripcién: Medir el porcentaje de la Integracion del Anteproyecto y Proyecto de
Presupuesto definitivo de Egresos e Ingresos anual.

Férmula: (Numero de integracién del proyecto realizadas / Ndmero de integracién del
proyecto programadas) * 100

Periodicidad: Anual.

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

T I R I N I R I L R I R R R Y I R Y Yy
AT AT AT AN AT AN A A T AN AN A T AN A U AT A A AT AU AT AU A AU A AU AR A A AT

Viernes 10 de julio de 2026



HATNTARENTO DIE MANUAL DE
|CETANGNTACEA:  Tisinepanti PROCEDIMIENTOS

OFICIALIA MAYOR Pagina 64

VA s
P 3K

Formatos:

Formato de constancia de envio / recepcién (Pagina 1 de 4)

CONGRESO

200 & e Murersmo Mencano en o Estacs de Méoco’

Tolucs oe Lerda, Estada de Mexco, misrcoies, 25 de fetrero de 2029

CONSTANCIA ENVIO / RECEPCION

CONSTANCIA. En ia Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de Mexico, siendo las 17:49 del dia miercoles, 25 de
febrero de 2026 el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Mexico. ., . ............oovennnaann.
HACE CONSTAR

Que a través del Componente Presupuesto Municipal de la Plataforma Digital del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, la persona servidora publica con cargo de Director LUIS TREJO MOLINA,
PRESENTO EL PAQUETE PRESUPUESTAL MUNICIPAL 2026 del DIF de TLALNEPANTLA DE BAZ Mexico;
que quedd registrado bajo el numero de folio de envio: PE/2026/3092/25-02-2026/1T-49.53; del que se
desprende que al mismo fue agregado el siguente soporte documental:

| Nim, Documento Tpo| Temslo |  Fecha ket
| Acts del Organc Miximo oe Gobermo donde 36 sutond & Prosupuesto oe gresos 250220
' |y o Presupuesto de Egresos ool Wzl n adacy
2 |Programa Anual Demenscn Admanstrative det Gasto pdf | 21255 M8 5;7 Verficado
3 | Programa Anval Demenscn Admemstratve del Gasto i | cocaws | FO2HB | yerrcade
4 |Programa Anual Descripcion del Programa Presupusstano paf | W0aME 2“"‘:)23‘-"7‘@ Verficada
5 |Programa A T S—- w0 v | ooszwe | SOUIW | yecade
B |Programa Ancal de Metas de Actvidad por Proyecto paf | 133065 MB 25"%2"3?‘* Verficado
7 |Programa Ancel de Metas de Actvidad por Proyecta w | OT2IMB 25"0,02'32?026 Verficado
| B |Calendargacdn oo Metas Se Actividad por Proyecto puf | TLITED MB 2"%2'0?‘326 Verficado ,E
. @ [Calendarzacon de Metas de Actividad por Proyecto ot | 02033 M8 2“‘%“&:}26 Verfcado §
o #
0 |Ficha Tecnica de Dsedo 08 Indcadores Estratégens o o8 Gestion 2026 pf | 257000 MB | 25'%‘."5‘;“26 Werfioado !":
| 1 [Ficha Técnca de Disedio dn incicacores Estratégicos o oo Gestion 2026 wt | o35nNe | ZS0U20Z | yerticaso 3
2 Wbu:ohkmﬂw.w;w Programa Presupuestano y Dependencia pof | 07202 M8 24;1332&026 verficado | :
Ganar ! 5
Matriz e Indcadores pars Resulndos por Programa Presupusstans y Dependenca 24/02/2026 | 3
| B | General ot | Q4307 M8 805 Verficado 3
14 |Presupuesto de ngrescs nt | 00632 M8 75"03"2,023 Vertcado | E
§
]
Z
-
i
i
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Formato de constancia de envio / recepcién (Pagina 2 de 4)

2028 Ao del Hurehesto Mescano en o Extad de Mew

Toluca de Lerda, Estado de Mexco, mercoies, 25 de fetrero de 2026

. M —— m S . s _F_,.*. “-Q
15 |Presupuesto de ngrescs Detalaco pat | 7867 MB 25[5&%026 verficado
% |Coratuls de Presupuesto 08 Ingresos paf | 0479 MB 25 ?‘2}'3‘3‘}6 Verficado
17 |Cardtula de Presupuesto oe ingresos wt | 0008 MB 25'?12'5'5026 Varficado
W |Presupuesto de Egresos Detallaco ot | 035368 M8 25'?‘.2‘2%326 Verficado
% |Presupuesto de Egrescs Giobal Caencarzado pof | 141320 ME d“?,"'ﬁc?e Verficado
20 |Presupuesto de Egrescs Gobal Calencarzado | Q3B 24"??2?3026 Vesrfcado
21 |Cardbuls de Presupussto de Egresos pat | 03245 M8 ?5"?5‘33026 Verficado
22 |Cardtula de Presupuesto o6 Egresos ta | Q0OOT MB 2""??2“1',24026 Werficado
Z3 |Tebuador 08 Sueldos pof | V6767 MB 25.1312_%02\; Verficado
24 | Tabuador de Susidos Detalado ot | 00427 M3 2“?.,2;‘;026 Verficado
25 |Programa Anuai 0e AdquEcones pdf | 95481 M8 25?‘2':&026 Verficado
26 |Programa Anual de Adqusicones e [ 0zeame | 24022028 | yersiaso
27 |Programa Amai de Otra pof | 0zznu | 2942028 | yerpeaco
| 28 |Programa Ansl de Otra v | 00001ME | 25022028 | yerticado
! 29 |Programa Anual ge Otra (Reparsciones y Mantenimiento) pat | 0.2983 M8 25'%2"029026 Verficado
[ 30 |Programa Anual de Otra (Reparsciones y Mantenimientol wt | O000TNMB 14'1‘)%32;"02\3 Verficado 1
31 |Proyeccones de ngresos - LOF pof | 03307 wa 25029028 | yericaco £
| 32 |Proyecoones de ingresos - LOF et |ooosama| 25/9220% | yerscado
i 33 |Proyecoones de Egrescs - LDF paf | 0356 MB 25"?‘_2"(22“26 Verficado g
| 34 |proyeccones ds Egresos - LOF wt |000a4ns| 24I0HZ02 | yerrcado ‘
35 |Resutado de hgresos - LDF pat | 03375 v | P90220% | yertcad
36 |Resunado oe ngresos - LDF | D00S3 MB ?5"%2'225026 Verficado

;
s
j
i
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Formato de constancia de envio / recepcién (Pagina 3 de 4)

CONGRESO

2028 Ao del HumaneTo Mencanc en o Estacdo de Menco'

Toisca de Lerdo, Estaco de México, meércoles, 25 de febrero de 2026

Mém. Documentn Tpo| Tamafio Fecha et g |
37 |Pesutado de Egresos - LDF pof | 03463mp| 25022028 | yericado
38 |Aesurado o Egresocs - LDF i | 0.0044 MB 2"‘?2.';23’““5 Verficado
[ 30 |Remunéraciones de Servdores Publicos it | 04782 M8 25.?’[4:;?02!9 Verficado
f o
| 40 |informe Anusi sobre Pasives Contingentes paf | Q4432 va| 202202 | yeticado
| t
T
41 |informe Anusl sobre Pasevos Contingentes na | 00024 M8 75'0_{,:'& Veeficado
42 |Programa Anual pars ts Deposcion Fingl de Benes Musties paf | 23637 MB 25"%24‘;02‘: Verficado
43 |Programa Anual pars ls Deposcon Final de Beres Musties et | QOB0E MB 2‘“’"%“"2}0’5’ Verficado |

b B ROIRA0RS 1T EAIE D TAT G TRAIAN0 15T A I e SO0 TR e
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Formato de constancia de envio / recepcién (Pagina 4 de 4)

CONCRTSO

..... SESTE CONSTE

FIRMAELECTRONICA AVANZADA

- - -
Pty ¢ty Cw——
A e

VELTA i presertacdn del Peguete Presupuestal Muncps 2008 del OF de TLALNEPANTLA O€ BAZ, Mésco, BE
TENE POR RECIEDO y regetraco bafjo of numero de foko “OSFEM AERIEF /3002/PE/ 2020/ 2%/26-02 -

20T 40 55, por 1o gue se emils ol siguenie

Con hundamento en los artoulos 125 tercero y cuarto parralos de la Constitucetn Poltice del Estado Litre y
Soberano de Menco, 47 de b Ley de Facalgacan Superor del Estado de Meaxco, 351 s ¥ g i parvalo del
Codgo Frranceero del Estado de Mexco y Muricpios y 36 del Acuerdo 2/2026 por of gue se emiten los
Liroarmsentos pars la operatividad v uso de o Pataforma Digtal del Organo Superor de Fescaleackon del
Estado de Meéxico y 8 apicacn de ls Frma Electrdnca Avangada, of Organo Supenor de Facalescin del
Estado de México, bene por recitsdo of Paguete Presupuestal 2026 del DF de TLALNEPANTLA DE BAZ
Mexico, of gue QUBdS BP0 8 revisin pars verficar gue cumgls con los critenocs de tidad, cordabiiciad
relgvenca, comprensibiided vy doe comparaciin, am como 8 los stributos de oportursdsd, ver acidad

representstrndad, objetradad, sulicenca, posiikded de predccion e Mporiancea relatve

Atertarerte

el £ standio de Mmoo

Organo Supenor de Fecelzec
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OFICIAL MAYOR

NOMBRE ¥ FIRMA

2028
DEFINITIVO
BERCIDO 2025

[ DEL 1 DE ENERD AL 31 DE DICIEMBRE DE 2026

[no. 3092

de Egr

AUTORIZADO 1025

73

MEX.

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
PROYECTO

Sisterna de Coordinacién Hacendaria del Estado de México con sus Municiplos
¥F
OTRAS ATUDAS

Manual para la
|

EGRESOS

PRESUPUESTO DE EGRESOS APROBADO
1000 | SERVICIOS PERSONALES

DIRECTOR (4}
NOMBRE ¥ FIRMA

2000 | MATERIALES ¥ SUMINISTRO
3000 | SERVICIONS GENERALES

6000 | INVERSIGN PUBLICA

8000 | PARTICIPACIONES ¥ APORTACIONES
$000 | DEUDA PUBLICA

4000
$000
7000

CAPTULO
210

Municipio:
TLALNEPANTLA
A DE
ENTE PUBLICO: ORGANISMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DIF DE
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: codigo:

Integracion del Anteproyecto y presupuesto

definitivo de egresos e ingresos anual. SMDiE/2026/MPJONM/ARFYCP-08

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

CP. Sjaulo'M ncilla Maldonado Lic. Maria del SocorrgiMadero Marquez
Titular del'Area de Recursds Financieros y Oficial Mayor
Cantrol Presupuestario \

Y LY

8

J

Dl

‘I'lamaplaﬂ
_Syemppe |

=

1]

i
i
]

~‘..°5'
i

OFICIALLA MAYOR

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

STENTER TR TR TR LAN LB L0 LM LB LO0 LM L0 L LD LB LB LB L0 O L L e L e L L e T 1

Viernes 10 de julio de 2026



CONSTITUCIONAL D l F MANUAL DE

_ | ]u;;sl_:;zo:ipnhwast: BAZ ;‘f::::::: PROCEDIMIENTOS
Pagina 70
OFICIALIA MAYOR €
}('ﬁ') e g e T (.g.K

Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-05: Integracion y presentacion de la Cuenta
Publica Anual.

Objetivo: Generar y presentar al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM), un documento técnico de cardcter contable, presupuestario y programatico del
ejercicio fiscal concluido, que permite tanto a los entes publicos responsables de la
operacién, 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 Direccién General, y fortalecer la rendicion de cuentas y la
transparencia en la gestion de recursos, por parte de la Oficialia Mayor

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y 1. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico;
articulo 2, articulo 4. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 16 a 22. Capitulo Tercero;
articulos 33 a 43. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 44 a 46. Capitulo Segundo;
articulos 52 a 55. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 60, 61 y 62. Capitulo Tercero;
articulos 63 a 65. Capitulo Cuarto; articulos 66 a 70. Diario Oficial de la Federacion, el 31 de
diciembre de 2008 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, 3 y 4. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 5,
6, 8, 6, 11 y 15. Capitulo Segundo; articulo 18, 19 y 21. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de mayo de 2022 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulos 122, 125 y 139. Titulo Sexto; articulo
129, parrafo primero. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.
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> Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero;
articulos 46 a 49. Capitulo Cuarto; articulos 50 a 52. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
26 de agosto de 2004 y sus reformas y adiciones.

> Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccion 1l y 8. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México el 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.

> Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; articulos 1, 2
y 3. Titulo Noveno; Capitulo Primero; articulos 285, 286 y 289. Capitulo Segundo; articulos
290, 292, 293, 294, 295, 296, 298, 298 BIS, 300, 301, 302, 304. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos y fechas de capacitacion para la
integracion, envio y recepcion electronica del Paquete Presupuestal Municipal. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién anual y periddica.

»> Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacion y
calendarizacion para la integracion y presentacion de los informes trimestrales estatales
y municipales del ejercicio fiscal que corresponda. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
publicacion anual y periddica.

> Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la integracion, entrega y envio
de la cuenta publica municipal y entrega del cuarto informe trimestral de las Entidades
Fiscalizables del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacion
anual y periddica.

> Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, Tomo CCXXI, nimero 3, 9 de enero de 2026.

» Manual para la planeacién, programacién y presupuesto de egresos municipal para
el ejercicio fiscal que corresponda. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién
anual y periddica.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 82. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.
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Responsabilidades:
La Oficialia Mayor 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.

El Area 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 Areas de
Patrimonio y de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién (UIPPE).

» Enviar la Cuenta Publica Anual a firma de Oficialia Mayor, Direccion General y Organo
Interno de Control.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

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

Definiciones:

» Cuenta Publica Anual: Serie de reportes financieros de los movimientos
presupuestales, contables y programaticos del Ejercicio Fiscal inmediato anterior, que se
entrega al dérgano fiscalizador estatal, todo en base a los lineamientos emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) y el Consejo Estatal de Armonizacidn.
» Plataforma Digital: Recurso electrénico implementado por el OSFEM que tiene
como finalidad automatizar, eficientar y generar mecanismos tecnoldgicos en materia
contable, presupuestal y gubernamental.

Insumos:

»> Del Area de Patrimonio: Inventario Fisico Anual de Bienes Muebles e Inmuebles,
junto con sus hojas de trabajo.

» Del Area de la UIPPE: la integracién de los formatos programaticos anuales, mismos
que deben estar soportados con evidencia y archivos de texto.

> Del Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario: los formatos

provenientes del Sistema Progress, como los son: Estado de Situacion Financiera
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Comparativo, Estado de Actividades Comparativo, Comentarios del comportamiento del
Ejercicio Presupuestal, Estados Analiticos del Activo, del Presupuesto de Egresos y de
Ingresos.

Resultados:
Generacién de la Cuenta Publica, consistente en dos partes:

» Constancia de envio-recepcién generada por la plataforma digital.
> Informacién impresa (Estado de Situacién Financiera, Estado de Actividades y Estado
Analitico de Ingresos y de Egresos), e informacién dividida en cuatro médulos (contable-
financiera presupuestaria-patrimonial, programatica y complementaria).

Interaccién con otros procedimientos:

» Todos los procedimientos inherentes a la Integracion y presentacion de la Cuenta
Publica Anual.

Politicas:

» Toda informacion financiera deberd 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
Armonizacion Contable (CONAC), al Manual para la Planeacién, Programacion vy
Presupuesto de Egresos Municipal, y de acuerdo con los Lineamientos emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México (OSFEM).

» Corresponde a las Areas de Patrimonio y de Informacién, Planeacion, Programacion
y Evaluacién (UIPPE), integrar los formatos correspondientes anuales debidamente firmados
conforme a los lineamientos emitidos por el OSFEM, asi como remitir al Area de Recursos
Financieros y Control Presupuestario los formatos fisicos y digitales, para su integracion.

» También, toda informacién obtenida deberd estar apegada a lo establecido en los
Lineamientos para la Entrega de Cuenta Piblica Anual del ejercicio que corresponda.

> Entregar dentro del plazo establecido la documentacién correspondiente a la Cuenta
Publica Anual al OSFEM, para evitar multas y recargos.
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Desarrollo del procedimiento:

) ‘No. Responsable

— rAATY
LY

Actividad por realizar

INICIO

1. Auxiliar Administrativo

Revisa los criterios en los Lineamientos
para la integracién de la Cuenta Publica
Anual, asi como el manual para su entrega
en plataforma emitidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

2. Auxiliar Administrativo

Genera los formatos de Cuenta Publica en
sistema contable.

Area de Recursos Financieros y

Revisa y coteja los reportes emitidos por el
sistema contable, asi como la informacion
complementaria de las Areas de la UIPPE,
y Patrimonio, apegandose a lo establecido
dentro de los Lineamientos para la
Integracién de Cuenta Piblica Anual.

Imprime los formatos de Cuenta Publica, y '

revisa que esté en orden para firma, todo
de acuerdo con los Lineamientos vya
mencionados.

Elabora el oficio de presentacién para su
revisién y firma.

Revisa y firma los formatos, envia la
informacion para firma y visto bueno,
junto con el oficio de presentacién de
entrega a Oficialia Mayor.

Revisa, verifica y firma en conjunto con la
Direccién General y el Organo Interno de
Control (0IC) la informacién de la Cuenta
Publica, en caso de existir inconsistencias,
se remite al Area de Recursos Financieros
para su correccion.

Recibe los reportes de Cuenta Publica,
revisa que estén debidamente firmados y
que contengan los sellos respectivos.

= Control Presupuestario

4, Auxiliar Administrativo

5. Auxiliar Administrativo

& Area de Recursos Financieros y
’ Control Presupuestario

7. Oficialia Mayor

8 Area de Recursos Financieros y
’ Control Presupuestario

9. Auxiliar Administrativo

Recibe la informacién firmada y-digitali_z_a-
la  Cuenta Pdblica Anual, para
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Actividad por realizar

posteriormente, subir la informacion a la
plataforma de acuerdo con los
Lineamientos sefialados.

10.

11;

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

 Area de Recursos Financieros y

Control Presupuestario

Junto con el Auxiliar Administrativo, se
sube la informacion en la plataforma, y se
recibe de ella una constancia de envio.

Envia copia del acuse a la Oficialia Mayor
para su aviso.
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Integracion y presentacion de la Cuenta Pablica Anual

= Area de Recursos Financieros .
Auxiliar Administrativo y Control Presupuestari Oficialia Mayor

1. Revisa los criterios en los
Lineamientos para |3 integracion de la
Cuenta Publica Anual, asi como el
manual para su entrega en plataforma
emtidos por el OSFEM

]
=
2 Genera los formates de Cuenta l v

s tabie - -
Fhica on Sicm Com 3. Revisa y coteja los reportes emitidos
TR e por eisistema contable, asi como 13

informacion complementania de las Areas
= de la UIPPE, y Patrimonio
~ "y
4. Imprime los formatos de |
Cuenta Plblica, y revisa que esté en
orden para firma

\—/FIR 81

5. Elabora el oficio de p ion para l ,

A

Su revision y firma 6. Revisa y firma los formatos, envia la
informacidn para firma y visto bueno,
junto con el oficio de pr 10N de [ Revisa, verfica y frma en conjunto con
entrega a Oficialia Mayor 12 Diteccid & Organo Intermo
[ de Control (OIC) la informacion de la
| Cuenta Plbiica, en caso de existir
inconsistencias, se remite al Area de
: Recursos Financieros para su comeccion
(3. Recibe los reportes de Cuenta Publica,
4 revisa que estén debidamente firmados y
9. Recibe la mformacidn firmada y que contengan los sellos respectivos |«
digitaliza la Cuenta Piblica Anual, para

postenormente, subir |3 informacion a la
plataforma

v

10. Junto con el Audliar Administrativo,
e sube 1 informacion en la plataforma, y
se recibe de ella una constancia de envio

.| 11. Envia copia del acuse a la Oficialia
Mayor para su aviso

==
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Nombre del Indicador: Integracién y presentacion de la Cuenta Publica Anual.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento de la Integracion y presentacion de la

Cuenta Publica Anual.

Férmula: (Ndmero de integracion realizadas / Nimero de integracion programadas) * 100

Periodicidad: Anual.

82
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Formatos:

Integracién y Presentacién de la Cuenta Publica (Pagina 1 de 7)

CONGRESO

206 Afo o HumeneTo Meacano en o Estace de Menco”

Toiuca de Lerdo, Estaco ae Meéwco: manes, 17 0e marzo de 2026

CONSTANCIA ENVIO / RECEPCION

CONSTANCIA. En la Ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, siendo las 18:18 del dia martes, 17 de
marzo de 2026 el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de MEXICO. . ... ... ....vvivuniiuaiinnnns
HACE CONSTAR

Que a traves del Componente Cuenta Publica de la Plataforma Digital del Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de Mexico, la persona servidora publica con cargo de Encargado de Direccion: RAUL ESQUIVEL
VELASCO, PRESENTO LA CUENTA PUBLICA MUNICIPAL 2026 del DIF de TLALNEPANTLA DE BAZ,
Mexico; que quedo registrada bajo el numero de folio de emio: CP/2025/3092/17-03-2026/1818:28; del que
se desprende que a la misma fue agregado el siguiente soporte documentat

1 |Estaco de Stuscdn Francers pot | 07607 M8 | MINEDE | verncado
2 |Estado de Stuscién Fnancera e |oomsme | BONEE | yerscaso
3 |Estano de Seuscen Francera wax (00778 MB | OO | vorrcado
4 |Estado de Actvideces pf | 04060 MB “"0“3'2302‘! Verfcado
5 |Estaco de Actwasdes wa |ooosams| VOVEE | yerrcan
& |Estado de Actdedes wax | 03022m8 | WO | verrcado
7 |Estado de Vanaciin en la Hecsnda Pubica pof | 0885 MB “"?‘:&';O% Verficado
8 |Estado de Vaneckin en la Hacenda Piica w | ooozws | WIS | yverricas ;
0 |Estaco de Vanacion en la Hecends Pibica =i | 02062 MB ‘3'%%'02826 Verficado é
0 [Estaco Ansitco ool Actvo pof | 02028 M8 | WONEDE | verficado ;
N |Estaco Araitco el Actva | Q005 MB ﬂ%‘ﬁm Verficado g
@ |Estaco Arastco del Activ winx | 02061 MB Bm‘& Verficaca 5
1 |Estaco Arsitco de la Devda y Otros Pasvos pot |0zraoma | WOMEOE | yerpeans g
M |Estado Araiteo de ia Deuds y Otros Pasvos. vt | 0001MB “"'né‘f?m Vesficads a

st & 1400 Mt Tt
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Integracion y Presentacion de la Cuenta Publica (Pagina 2 de 7)

DM A del Harereme Moneana en o Gamas de Menee™

Tauca de Lando, Estaco de Meseca, martes, 17 de marzo de 2008

5 |Estaco Anaitco de s Deuda y Ovos Pasvos wux | 0085 w8 | WOMIO | yerricano

% |Extace de Cambios &n s Stuscon Fnancens pdf | D260 MB H-‘%{f% Verficaso

17 |Estaco de Cambios en @ Stuscdn Fnancera e o T

B |Estado de Cambios en i@ Stuacon Francers xisa | 03887 M2 ﬁgg"ozg"ﬁ Veeficado

W |Estass de Fhycs de Efectvo pot | 09837 MB u.'ij.é{)?ﬁ Veefcado

20 |Estado de Figos de Electve e | QOCIT MB Q'E;"g"‘; Vesticado

21 |Estaco da Fhios de Efectvo. xinx | 02004 M2 “'g‘;ﬁgﬁ Weeficado

2 g..n:o‘;: n&\:;m:m:mu e Desgiose. de Memona (cusitas de arden] v de pat | 158428 rr\')g.&ox Vasfoado

n 2::1:\ mﬁm‘;v;mmon Ide Desgicss e Memons (cusntas de orden] y de| .. | 5064 B IF':LE'&S]HG Verficada

24 |Estaco do Stuscién Frisncers Detalado LDF pof (05208 nm | MO | yerpeano

25 [Estaco as Stuscdn Francens Detatado LDF wt [ooorsme | SONEE | yorrcate

20 |Estao de Stuscdn Financers Detateda LOF wsx | 02087 wg | WONEE | yerrcas

27 |Balsnce Proesupusstanc LDF paf | 02044 B Ill.%i&tl&ﬁ Verfcado

28 |Baience Presupuesiana LOF vt |0cossue| WONI0Z | yercads

2 |Bstance Prewmpusstanc LDF v [ o2omans | SONIE | yorpeao

30 |Estaco Ansitica de ingresos Detatado LDF por |os2rawe | WIS | yerrcan

3 [Ewtaco Araitco de ingrescs Detalsco LDF i | Q0056 WG D':&?‘?m Werficado |

32 |Esteco Anslteo o ngresos Detalisco LDF sux | 02077 ME “{&‘?‘5 Werficaos i

5 [Rliste Mo, o et s et Do %] oo | kel | WO | veaeno | §

a0 oo et L Seanie e eutes 5 Erawee Oovess (0| ue | otseus | RO | e
[[o6 [fiteo Ao & Sficcc 2o Napuiats s Ermmes Deitecs LOF| | 200510 | SN | yostums

[ " |s.uau Anwitico cel Ejercicis au Presupuesto de Eqresca Deistado LOF| 1oy [ 02206 e | 4032025

Verficaos |
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CONGRESO

20X Ada del Humanesmo Mescanc en o Estado de Menco”

Touca oe Lerdo, Estado de Mewco, martes, I7 de mero de 2026

llhll Documents Teo | Tamsfio Fecha
ar E.nm ,quc-:lco del Ejercicio del D‘“.f:’qr:ro de Egroscs Detstlaco LOF| o |opooans Eﬁg‘;\% Vierficado
Esudu Analitico dei Ejercicio del Presup de Egresos a, LDF = 00
» 1 de Servicioa Dersonsies por Catagoria) tax | 000G ME | gy Vel
Estaco Anaitco e ngresos oot | 1ooeeme | TONEE | verneage |
|
40 |Estaco Analtico de Ngresos. tt | DOE33 ME ﬂﬁgg%ﬁ Verficado
41 |Estaco Angitico de ngresce. ey | 0323408 QKD!gr:”i 028 Verficado
a2 E":'Lac\_‘:l‘;;?m:of:f of::‘:p;t? Presumssto de Egrescs Clasficacion por Obeto oot | 193v8 |?,-VGr:ZLgJQG Verfieado
o Eimu!;lcn?mwm [Efesico de del Premupinsto de Egresos Clashicacion por Obiets| v | 0 oss ue ﬂW Verticado
Estado Analitico del Ejprcion del Presupuesto de Egresos Clasficacion por Objeto pa— B/0372006
4 | aal Gasto (Capitulo y Concepto) e | 0373608 | “ogag Verficado
45 |Estacs Aresteo del Eprocio de Presupuesto de Egresos Detalsdol bt | 03977 vB "'33".0 Verfeado
Estado Analitico del Ejercacio ded Presupuesto de Egresos Clasificacsdn Econdimeca W00
C | gty pot | 015ea s | MO Verficaso
u mummm a:'!u Ejercicio ol Presupuesto de Egrescs Clastcacen Econdmcal o | g nooe ug \'348.?(33@5 Verficada
48 Ebgl'.;o Mo a- Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasifcacon Econdmecal Lo | 02001 va ra&g‘zgm Verficada
0 ‘E‘;:‘x::?‘::‘.’:r;cu det Ejercicio el P de Egresos Clasil por | 08t B \4.’033125 Verfl
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuestc de Egresos Claadicackdn| .. G202
50 |Administrativa ! e e |00008NS| ogh Vel
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5! |administrative. ] asins 0841 baingeny
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e
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B Y Pt 0 »” wine | 0302108 | gy Verficada ;
Benos Mustios pr |razsss M| TIONIDNE | verncado
Inventaro de Benes Musties wt | OT8AE M8 Bdﬁéh’szgi‘ﬁ Verficado
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{ Nim, Documento Tpo| Temsio | Fecha -
50 |wwentano de Benes nmusties w | 00002 M8 | WONEOZE | yersicaso
B0 |nventano de Benes inmuebles wmx | QB3 MB “'MQSZ;HE Verficado
| 81 [Reporte de Aras y Baes de Benes hmusties pot | oos v | TOIA0B | yescado
62 |Reporte de Atas y Bajas oo Benes nmusties. wa | G.0001 MB '3'0?%%?26 Werficado
&3 |Reporie de Allas y Bajas de Bienes nmuebies xmx | Q058 MB rs.ozgggzs Wenficaoo
64 |Reporte de Anas y Bass de Blenes Musbies. pot | 1ssmime | TRNEOE | yeeato
| 85 |Amporte de Atas y Boas e Benes Musbles w |ooszame| SO | yercado
| 88 |Roports de Arss y Bajas de Benes Musties sux | 00aas B | SRR | yorpease
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Integracion y Presentacion de la Cuenta Publica (Pagina 7 de 7)

CONGRESO

2028 Ao del HumeneTo Mescang en o Estado de Mesco”

Toiues de Lerdo, Estado de Méuco, martes, I7 de marzo de 2008

VISTA la presentacon de la Cuenta Publica Municipal 2025 del DIF de TLALNEPANTLA DE BAZ, Mexico, SE
TIENE POR RECIBIDA y registrada bajo el numero de folio "OSFEM/AERIEF/3092/CP/2025/298/17-03-
26/18:1828" porloque se emite el SIQUIBNTE. , .. ........cccceaniererarisnisararssaarararssassnrarsas
ACUERDO -
Con fundamento en los articulos 61 fracciones XX y JOO(H de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, 32 y 48 de la Ley de Fiscalzacion Superior del Estado de Mexico; 341y 352 del Codigo
Financiero del Estado de Mexico y Municipios y 35 del Acuerdo 2/2025 por el que se emiten los
Lineamientos para la operatividad y uso de la Plataforma Digital del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de Mexico y la aplicacion de la Firma Electronica Avanzada; el d!gano Superior de Fiscalizacion del
Estado de Mexico, tiene por recibida la Cuenta Publica Municipal 2025 del DIF de TLALNEPANTLA DE BAZ,
Meéxico, la que queda sujeta a revision para verificar que cumpla con los criterios de utiidad, confiabiidad,
relevancia, comprensibilidad y de comparacion, asi como a los atributos de oporturedad, veracidad,
T d, suf posibili de p ion e importancia relativa

P , OO 3 L P

ATENTAMENTE

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

ST R

P18 T T Rt T B O A T
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Anugl yP SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-05

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisd

C.P. Saulo Man a)ﬂlaldo do Lic. Maria del S
os Financieros y Oficia

Madero Marquez
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-06: Vigilancia y avance del presupuesto
trimestral y anual.

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 generacién de informacidn correcta a la Dependencia o Unidad
Administrativa que lo solicite, asi como la transparencia de recursos durante el ejercicio en
curso

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico;
articulo 2, articulo 4. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 16 a 22. Capitulo Tercero;
articulos 33 a 43. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 44 a 46. Capitulo Segundo;
articulos 52 a 55. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 60, 61 y 62. Capitulo Tercero;
articulos 63 a 65. Capitulo Cuarto; articulos 66 a 70. Diario Oficial de la Federacién, el 31 de
diciembre de 2008 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, 3 y 4. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 5,
6, 8, 6, 11 y 15. Capitulo Segundo; articulo 18, 19 y 21. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de mayo de 2022 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulos 122, 125 y 139. Titulo Sexto; articulo
129, parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero;
articulos 47 y 49. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004 y sus
reformas y adiciones.

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

B U A U S U S U L S L U S U S U S U S U S U S s S U S U U S T S S Tt

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 3

91



92

ekl D l F MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAT Tialnepantla

1025-2027 By "ot PROCEDIMIENTOS
OFICIALIA MAYOR Pégina 87
» Ley que Crea los Organismos Piiblicos Descentralizados de Asistencia Social, de

caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fracciéon Il y 8. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México el 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.

> Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; articulos 1, 2
y 3. Titulo Noveno; Capitulo Primero; articulos 285, 286 y 289. Capitulo Segundo; articulos
290, 292, 293, 294, 295, 296, 298, 298 BIS, 300, 301, 302, 304. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

> Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos y fechas de capacitacién para la
integracién, envio y recepcién electrénica del Paquete Presupuestal Municipal. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién anual y periddica.

> Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacion y
calendarizacién para la integracién y presentacién de los informes trimestrales estatales
y municipales del ejercicio fiscal que corresponda. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
publicacién anual y periddica.

»> Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, Tomo CCXXI|, niimero 3, 9 de enero de 2026.
> Manual para la planeacién, programacién y presupuesto de egresos municipal para

el ejercicio fiscal que corresponda. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién
anual y periddica.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 82. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Oficialia Mayor debera:

» Solicitar al Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario los avances
mensuales y trimestrales. También deberd mandar a los Titulares de las Dependencias y
Unidades las circulares trimestrales de los avances.

Las Dependencias y Unidades Administrativas deberan:
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» Revisar los avances recibidos, y en caso de existir algln inconveniente o

modificacién, acude al Area de Recursos Financieros para su aclaracién.
El Area 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, deberd de
observar junto con el Auxiliar Administrativo el comportamiento del ejercicio de
presupuesto.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

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

Definiciones:

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

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

> Péliza de cierre: Es una péliza 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.
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:
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» 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.

Interaccién con otros procedimientos:

» Todos los procedimientos inherentes a la Vigilancia y avance del presupuesto
trimestral y anual.

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 Armonizacién Contable (CONAC).

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

» El conjunto de informacién 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 Pdblica Anual.

Desarrollo del procedimiento:
No. Responsable Actividad a realizar
R INCIO I
Una vez aprobado el Presupuesto de
Area de Recursos Financieros y Egresos, turna el archivo desglosado por
Control Presupuestario partidas y momentos contables al Auxiliar
Administrativo.
Elabora la base de datos para conformar
los avances presupuestarios mensuales.
Solicita al Area de Recursos Financieros y
3. Oficialia Mayor Control Presupuestario los avances
presupuestarios. -
Realiza la vigilancia y observacién del
comportamiento del presupuesto, junto
con el Auxiliar Administrativo, y se da la

2 Auxiliar Administrativo

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario
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~ No. Responsaﬁle Actividad a re?li'i;_:" il
indicacion de elaborar los avances para su
o distribucién. 1 =
Elabora los avances presupuestarios y la
5. Auxiliar Administrativo circular o el oficio correspondiente al

periodo solicitado. -
Revisa los avances y la circular u oficio. Se
Area de Recursos Financierosy  rubrica y se envia a la Oficialia Mayor para

g Control Presupuestario su firma y distribucién a las dependencias
y unidades administrativas. )
Revisa los avances recibidos, y en caso de
7. Unidades Administrativas exist!r. : algtin lconventente 2
modificacién, acude al Area de Recursos
_ Financieros para su aclaracién. _
Orienta a las unidades administrativas y
8 Area de Recursos Financieros y revisa en conjunto, el avance y propone
’ Control Presupuestario alternativas para continuar con el ejercicio
- - del gasto. - 95
Al final del ejercicio, indica al Auxiliar de .
9 Area de Recursos Financierosy  Administrativo realizar la pdliza de cierre ,
: Control Presupuestario presupuestal para observar el

comportamiento final del presupuesto.

Elabora la pdliza cierre y revisa junto con

el Area de Recursos Financieros y Control

10. Auxiliar Administrativo Presupuestario el comportamiento final,
para realizar cierre de ejercicio y entregar
los avances finales.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento. Vigilancia y avance del presupuesto trimestral y anual

Control P i Auxiliar Administrativo Oficilia Mayor Unidades Administrativas
1. Una vez aprobado e
Fresupuesto de Egresos, tuma el ‘
archivo desgiosado por partidas y
momentos contables al Auwdliar 2 Elabora la base de datos para
Adminstrativo confiormar los avances
3. Solicita al Area de Recursos
¢ Financieros y Control
Presupuestano los avances
4. Realiza la vigitancia y presupuesiancs
cbservacion del comp
del prasupuesto, junto con el
Auiliar Administrativo
( 5. Elabora los avances
presup 8 circular
o & oficio correspondients
L___[| "o
96 6. Revisa los avances y la circular
u oficio. Se rubrica y se emviaa la
- Oficialia Mayor para su firma y
” distribucion 3 las dependencias y
unidades admanistratvas 7. Rewvisa los avances recibidos, y
€n caso de existir aigin
nte o modificacién,
acude al Area de Recursos
Financieros para su aclaracion

8 Orienta a los 3 las unidades
administrativas y revisa en
conjunto, el avance y propone [
alternativas para continuar con el
ejercicio del gasto

|

9 Al final del ejercicio, ndica al
Audliar de Administrativo realizar

la poliza de cleme presup
para observar el compantameento
final gel presur

10. Elabora la poiiza cierre y revisa
junto con el Area de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario el comportamiento
fingl, para realizar cierme de
ejercicio y entregar los avances
finales

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

P R R R R R R Y YRV Ry
P AT AN A ANT AT AT AN A AT

R R R R RV R YR Y RV RV RV YRV RV VIR
AT A AT A A A A AU AU AU AU A A A S

Viernes 10 de julio de 2026



CORSTITUCIONAL DIF MANUAL DE

AR ;’,'f‘..‘,':";“: PROCEDIMIENTOS

OFICIALIA MAYOR Pégina 2

NN
e e 3K

Medicién:
Nombre del Indicador: Vigilancia y avance del presupuesto trimestral y anual.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento de Vigilancia y avance del presupuesto
trimestral y anual.

Férmula: (Nimero de avance del presupuesto realizadas / Numero de avance del
presupuesto programadas) * 100

Periodicidad: Anual.

97
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Formatos:

Vigilancia y avance del presupuesto trimestral y anual

SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ
OFICIALIA MAYOR
SOS EINANCIERERS 1.0
PRESIDENCIA
A00305-0103010101

PRESUPUESTO CALENDARIZADO EJERCICIO 2026

PARTIOA CONCEPTO PRESUPUESTO 2026 ENERD FEBRERO MARZO RESUNLRITOALTER
TRIMESTRE
Materisles y niles para ol procesamienta sn equipos y bienes ]
na Q.00 - - - %
| [ |
Prewpuete Autorizado 000
Presupussts Modficads 0.00 |
{ {
Presupueste Ejercdo 0.00
|
Presupueto Pagado 00 |
Disponibilidades Q00 |
b : It
98 | =2m i Material y enseres de Bmpetza 0.00 -
Proupuosta Autorizada 0.00 : x i I
| { | |
Prosupuerto Modificads 000 . . + |
A Provupuesto Ejercido 000 | . | . :
Presupunito Pagado. 000 | .
1 1
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-07: Elaboracién de constancias de no
adeudo econdmico.

Objetivo: Generar un documento en la cual, se compruebe la inexistencia de un adeudo
econdmico del solicitante, para seguimiento de trdmites por conclusién de relacién laboral
dentro del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y II. Titulo Séptimo; articulo 134, Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
péarrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccion Il. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; seccién primera, articulo 82
fraccion XVII. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
ntmero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area 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,

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

PR Y R Ry R P R YRy R R Ry R R Ry R R AT R Y R YA Y YRRy,
SESESES G E R E GG E S ESEEIEREEESE2EE2 0000t

Viernes 10 de julio de 2026



BB | Lo DIF MANUAL DE
R T i sy PROCEDIMIENTOS

‘nuestro cludod
W o

OFICIALIA MAYOR Fign 96

LYY WY
i — 43¢

indicando el monto de adeudo, y no se modificard hasta realizar las comprobaciones
solicitadas.

La Persona Servidora Publica Saliente debera:

> Remitir al Area 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 Area de Gestion del Talento Humano, y otro para uso propio.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

» Realizar la revision del expediente del solicitante en sistema.

> Elaborar la constancia de no adeudo con la documentacién solicitada y la
comprobacidn de no adeudo.

» Elaborar la constancia de adeudo con la documentacion y el detalle de movimientos
de adeudo en libros contables.

> Resguardar una copia de la constancia original para firma de personas servidoras

publicas, y archivar junto con la documentacion solicitada.
Definiciones:

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

» Personas servidoras publicas solicitante: Persona en la cual ha terminado la relacion
laboral con el SMDIF, derivado de las siguientes acciones: renuncia o terminacién laboral.

Insumos:

» Original y copia una solicitud de constancia de no adeudo econdmico, en la cual
debera de contener nombre, nimero de empleado, area de adscripcion, cargo (al finalizar
su estancia) y nimero telefénico. 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 devolucién de formas valoradas a la Area 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:
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Constancia de no adeudo econédmico o de adeudo econémico.

Interaccidn con otros procedimientos:
> No aplica.
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 servidor publico saliente tendra que realizar el tramite en la Area de Recursos
Financieros y Control Presupuestario.
> Es responsabilidad del Area 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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Desarrollo del procedimiento:

No. 3 __Responsable S _ Actividad a realizar
e INICIO
Solicita al Area de Recursos Financieros y
p [ Persona Servidora Publica Saliente  Control Presupuestario, la emisién de la

constancia de no adeudo econdmico.
Recibe la solicitud, y realiza |Ila

2. Auxiliar Administrativo investigacion  del  expediente  del
solicitante en libros contables del SMDIF.
En caso de que la Persona Servidora
Publica Saliente no tenga adeudo, elabora
dos tantos de la constancia.

& Pl A TN S i En caso de contar con adeudo, se elabora
“Constancia de adeudo econémico”
mencionando el monto adeudado y pasa a
la actividad 5.
a Area de Recursos Financieros y Revisa el expediente y firma las
) Control Presupuestario constancias.

En caso de que exista adeudo, entrega la

Area de Recursos Financierosy  constancia y solicita al interesado cubrir el
Control Presupuestario monto para posteriormente, expedir una

constancia de no adeudo.

Cubre el adeudo en Caja General y
6. Persona Servidora Plblica Saliente presenta el recibo para que se emita la
“Constancia de no adeudo econémico”.
Revisa el expediente y elabora Ia
“Constancia de no adeudo econémico”.
Area de Recursos Financieros y Firma la “Constancia de no adeudo

7a Auxiliar Administrativo

8. - 2 a. "
____ Control Presupuestario economico”. . g
Entrega mediante un oficio un tanto al
io | Tal H
o, Auxiliar Administrativo Area de Gestion del Talento Humano y

otro al solicitante, firmando una copia de
acuse de recibido para archivo.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento. Elaboracion de constancias de no adeudo economico

Pmumapuhlm Aiiar Administrativo Area de Recursos Financieros y

1. Solicita al Area de Recursos
Financieros y Control
Presupuestario, |3 emisitn de la ¥
| constancia de no adeudo economico 2 Recibe 13 sokicitud, y realiza la
investigacion de! expediente del
solicitante en livros contables del
SMDIF

14

v

4. Rewisa el expedienta y firma las
constancias

l

5. En caso de que exista adeudo,
entrega la constancia y solicita al

6. Cubre el adeudo en Caja General
¥ presenta el recibo para que se
emita la “Constancia de no adeudo
£conomico”

J‘ interesado cubrir & monto para

'

jposteriormenta, expedir una
constancia de no adeudo

7. Revisa el expediente y elabora la
"Constancia de no adeudo
econdmico”

'

.

8. Firma ia “Constancia de no

9. Entrega mediante un oficio un
tanto al Area de Gestion del Talento
Humano y otro al sokcitante,
firmando una copia de acuse de
recibido para archivo
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Medicién:

Nombre del Indicador: Elaboracién de constancias de no adeudo econémico.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento de la Elaboracion de constancias de no
adeudo econémico.

Férmula: (NGmero de constancias realizadas / Nimero de constancias programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Constancia de No Adeudo Econémico.

D l F Sistema Municipal DIF de Tialnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay Conventa de Sants Marics wn. Rab Jasdines ac Santa Marca,

Tialnepantla C.P S4050, Tl iy dw Bar Estacs de Mésco
=iyl 55 5381 2118

pIo0 15014
2026, Affo del } f Mexi en el Estado de México”,

Talnepantia de Baz, Estado de México a xx de o de xxoo
MNo. Exp. RFCP/CNAExoochon

CONSTANCIA DE NO ADEUDO ECONOMICO

Con fundamento en el Articulo 34 fraccion IV de los Lineamientos que norman |3 Entrega-
Recepcion de los Ayuntamientos, sus dependencias y Organismos Descentralizados
Municipales del Estado de México, Articulos 80 fraccion | y B2 fracciones V y V1 del
Reglamento interno del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Tlalnepantia de Baz. se hace constar que la €. 3000 con numero de empleado oot quien
fungic como xox en el Area de o adscrita a la oo 2 la fecha de emision NQ
PRESENTA NINGUN ADEUDO en libros contables de este Sistema Municipal para ef
Desarrollo Integral de |a Familia de Tlalnepantia de Baz.

ATENTAMENTE

AIOOC0CO0O00000K
TITULAR DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTROL
PRESUPUESTARIO DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ

SCESEISEUIEUIEIUIEIEIUIEIE IS UGG UG
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Solicitud
Tlalnepantla de Baza ___de de 2006
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Titular del Area de Recursos Financleros y Control Presupuestario
del Sistema Municlpal DIF Tlalnepantia de Baz
PRESENTE:

Por este medio reciba un cordial saludo. y asi mismo solicito de la manera mas atenta la
Constancia de No Adeudo Econdmico, por término de relacion laboral con este Sistema.
para los fines establecidos:

Nombre:

No. Empleado:

Cargo:

Area:

Subdireccién o Coordinacion:

Numero telefonico:

Sin ofro particular, agradezco su atencion y quedo a sus ordenes para cualquier comentario.

NOMBRE Y FIRMA
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Catdlogo de Cuentas

= 1|

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO IEN,-: .

SECRETARIA DE FINANZAS

CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL
SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
b e Fem e L — ]
Manteniméento 8l Catalogo de Cuentas x
Butqueds 7 Filn
Cuenta 1123 SCTA 1 SSCTA 1 SSSCTA S $555CTA |
—— bl Incisica
TITuLD:
etk Catalogo de Cuentas
Cusnts sca swcta seecla  ssrecla Tiudo Saido Iri LR Miv. NatDle Valids -

> 2 ﬂ Genera Pariides Presupusstales  [mpossion
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Elaboracion de Constancias de No Adeudo
Econdmico.

SMDIF/2026/MP/OM/ARFyCP-07

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Reviso

Lic. Maria del Sonorro' Madero Marquez

Oficial Méb\or

OFICIALIA MAYOR
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE INGRESOS

Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AI-01: Control de la recaudacién por cobro por la
prestacion de bienes y servicios.

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.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y II. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico;
articulo 2, articulo 4. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 16 a 22. Capitulo Tercero;
articulos 33 a 43. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 44 a 46. Capitulo Segundo;
articulos 52 a 55. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 60, 61 y 62. Capitulo Tercero;
articulos 63 a 65. Diario Oficial de la Federacidn, el 31 de diciembre de 2008 y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, 3 y 4. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 5,
14 y 15. Capitulo Segundo; articulo 18, 19 y 21. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 10 de mayo de 2022 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulos 122, 125 y 139. Titulo Sexto; articulo
129, pérrafo primero. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero;
articulos 47 y 49. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004 y sus
reformas y adiciones.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién X. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre
de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién IV y 8. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México el 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; articulos 1, 2
y 3. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 7, 8 y 9. Titulo Noveno; articulo 285, parrafo
segundo. Capitulo Segundo; articulo 304, fraccion VII. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

»> Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos y fechas de capacitacion para la
integracién, envio y recepcién electrénica del Paquete Presupuestal Municipal. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién anual y periédica.

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacién y
calendarizacién para la integracién y presentacion de los informes trimestrales estatales
y municipales del ejercicio fiscal que corresponda. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
publicacién anual y periddica.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, Tomo CCXXI, nimero 3, 9 de enero de 2026.
> Manual para la planeacién, programacién y presupuesto de egresos municipal para

el ejercicio fiscal que corresponda. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacion
anual y periédica.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; seccién segunda, articulo 83.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Oficialia Mayor debera:
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» 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 prestacién
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 recuperacién; asi como autorizar y firmar el
registro contable de los Ingresos.

El Area 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 de Dia de las Personas Adultas Mayores, Centros de Educacién y Cuidado Infantil
(CECI), Centros de Desarrollo Comunitario (CDC), Area de Educacién para el Adulto Mayor
(EDUCAM) y Centros periféricos adscritos al SMDIF.

» Recabar y analizar la informacién referente al control y manejo de las cuotas de
recuperacion, en los Subsistemas, Casas de Dia de las Personas Adultas Mayores, Centros
de Educacién y Cuidado Infantil (CECI), Centros de Desarrollo Comunitario (CDC), Area de
Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM) y Centros periféricos adscritos al SMDIF.

> 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 de Dia de las
Personas Adultas Mayores, Centros de Educacion y Cuidado Infantil (CECI), Centros de
Desarrollo Comunitario (CDC), Area de Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM) y Centros
periféricos adscritos al SMDIF.

» Vigilar y supervisar que el desarrollo de las actividades de las areas en los
Subsistemas, Casas de Dia de las Personas Adultas Mayores, Centros de Educacién y Cuidado
Infantil (CECI), Centros de Desarrollo Comunitario (CDC), Area de Educacién para el Adulto
Mayor (EDUCAM) y Centros periféricos adscritos al SMDIF que intervienen en los procesos
de prestacion de servicios, asi como en la recaudacidn, control, depésito 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 aplicacién de controles internos establecidos para el manejo de los
ingresos captados por concepto de cuotas de recuperacion.
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» Revisar, autorizar y validar los informes y reportes que emita el Area de Ingresos,

respecto al reporte de Ingresos captados al cierre del mes; asi como revisar, el soporte
documental para la presentacién de la informacion financiera.

El o la Auxiliar Administrativo del Area de Ingresos 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 y verificar que los ingresos generados por personal que otorga atencion bajo contrato
de prestacion de servicios estén debidamente registrados.

» Archivar los reportes de: caja de Ingreso, formas valoradas, boletos de comedor,
fichas y comprobantes bancarios.
» Realizar conciliacion bancaria y registro de matricula, por los depésitos realizados

por cada uno de los Centros de Educacién y Cuidado Infantil (CECI), por concepto del pago
de colegiatura y de Inscripcidn al ciclo escolar vigente.

» Realizar conciliacién bancaria y registro de pagos, por conceptos de inscripcién, de
materia e ingresos diversos por parte del Area de Educacién para el Adulto Mayor
(EDUCAM).

> Realizar conciliacién bancaria y registro de los depdsitos realizados por los Centros
de Desarrollo Comunitario (CDC), 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 conciliacién bancaria de los
depositos realizados con terminal punto de Venta (TPV), por el Sistema Santa Mdnica,
Subsistemas, Centros periféricos y el EDUCAM.

» Conciliacién bancaria de los depésitos realizados por los Centros Recaudadores, que
cuentan con terminal punto de Venta (TPV).
» Elaborar pdliza 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 Fiscalizacién del Estado de México
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(OSFEM); asi como registrar, revisar e integrar la cuenta mensual de acuerdo con los
lineamientos para la integracién que marca el OSFEM del ejercicio fiscal correspondiente.
» Elaborar reportes analiticos de los ingresos generados por la prestacién de bienes y
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 prestacién de bienes y servicios del SMDIF.

Las y los Cajeros adscritos al Area de Ingresos debera:

> 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 DIF Central Santa Ménica para
su revision y poder efectuar el depésito 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 esté
asignado personal de recoleccion; asi como las demas que sefialen otros ordenamientos
legales y las que le encomiende la persona titular del Area de Ingresos.

La persona servidora ptblica encargada de Caja General debera:

»> Expedir las facturas de caja por la recaudacién de los Ingresos captados por la venta
de bienes y servicios de Subsistemas, Casas del Adulto Mayor, Centros de Educacién y
Cuidado Infantil (CECI), Centros de Desarrollo Comunitario (CDC), Area de Educacién para el
Adulto Mayor (EDUCAM), y Centros periféricos 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 recuperacién en la Institucion Bancaria
correspondiente, obteniendo la ficha de depésito respectiva.

El Personal de recoleccion debera:
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» Realizar de acuerdo con la periodicidad establecida la recoleccién y comprobacién

de los ingresos, “Cortes de Caja”, comprobantes de pago y el Informe de Ingresos de los
Subsistemas, Casas del Adulto Mayor, Centros de Desarrollo Comunitario (CDC), Area de
Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM), y Centros periféricos adscritos al SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.

»> Ingresar diariamente a la Caja General del SMDIF, los recursos recolectados de los
Subsistemas, Casas del Adulto Mayor, Centros de Desarrollo Comunitario (CDC), Area de
Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM), y Centros periféricos adscritos al SMDIF de
Tlalnepantla de Baz.

» Proporcionar diariamente al personal asignado por el Area 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 revisién y aprobacion.

Las personas usuarias de los servicios brindados por el Sistema Municipal DIF deberdn:

> Solicitar la prestacién de un bien o servicio en apego a la cuota de recuperacion
correspondiente.

Definiciones:

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

» Comprobante de Pago: Documento que acredita el pago de una cuota, o el pago por
la prestacidn de un servicio, de forma electrénica. 24 de octubre de 2024

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

> Cuota de recuperacién: 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
recaudacién de cuotas de recuperacién por los servicios que ofrece el SMDIF.

» Péliza de Ingresos: Requisito contable de registro, que implica una entrada de
dinero, ya sea en efectivo, transferencia o comercializacién de articulos de donacién.

> Reporte de Entrega de Formas Valoradas: Documento en el que se valida la entrega

y recepcion de formas valoradas.
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» Tabulador: Relacién de los servicios que ofrece el SMDIF, con la asignacién de la
cuota de recuperacién correspondiente, mismo que se encuentra plasmado en el Catalogo
de Cuotas de los Servicios Brindados en el SMDIF, vigente.

Insumos:

» Estados de Cuenta.

> Facturas expedidas por Caja General.
» Fichas y comprobantes bancarios.

» Formas Valoradas.

» Pélizas de Diario.

» Pdlizas de Ingresos.

»> Reporte de Ingresos.
» Tabulador.

» Terminal punto de Venta.

» Formato de Arqueo.

Resultados:

> Informe de la recaudacién de ingresos.

Interaccién con otros procedimientos:

> Todos los procedimientos inherentes al otorgamiento de Tramites y Servicios a la
ciudadania sujetos al cobro de una Cuota de recuperacién.

Politicas:

> La Oficialia Mayor del SMDIF, dard a conocer en forma oportuna las modificaciones
a los Tabuladores autorizados por las instancias competentes, para su aplicacién en los
bienes y servicios.

» La Oficialia Mayor del SMDIF, es la unica dependencia administrativa con
atribuciones para normar el tabulador de Cuotas de Recuperacién y facultada, a través de
circulares, para emitir disposiciones de operacion.

» Las personas servidoras publicas que hagan uso indebido del importe recaudado, por
concepto de cuotas de recuperacién, se hardn acreedores a las sanciones que establezcan
las autoridades competentes del SMDIF, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia.
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> Las personas Titulares de los Subsistemas, Casas de Dia de las Personas Adultas

Mayores, Centros de Educacién y Cuidado Infantil (CECI), Centros de Desarrollo Comunitario
(cDC), Area de Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM) y Centros periféricos del SMDIF,
que detecten discrepancias o anomalias en el manejo, depdsito o control de los ingresos
recabados por cuotas de recuperacién, deberan levantar “Acta Administrativa” sobre los
hechos y enviarla para conocimiento al Area de Ingresos y al Organo Interno de Control.

» Las personas Titulares de los Subsistemas, Casas de Dia de las Personas Adultas
Mayores, Centros de Educacién y Cuidado Infantil (CECI), Centros de Desarrollo Comunitario
(cDC), Area de Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM) y Centros periféricos del SMDIF
deberan presentar la documentacién soporte, sobre la recaudacion y control de las cuotas
de recuperacién, que les sea requerida por el Area de Ingresos y el Organo Interno de
Control.

» Las personas Titulares de los Subsistemas, Casas de Dia de las Personas Adultas
Mayores, Centros de Educacién y Cuidado Infantil (CECI), Centros de Desarrollo Comunitario
(€DC), Area de Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM) y Centros periféricos del SMDIF,
deberan presentar al Area 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 subsidios, los titulares de los Subsistemas, Casas de
Dia de las Personas Adultas Mayores, Centros de Educacidén y Cuidado Infantil (CECI), Centros
de Desarrollo Comunitario (CDC), Area de Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM) y
Centros periféricos del SMDIF deberdn anexar a las formas valoradas denominados “Recibos
de Pago”, el formato de la Cortesia debidamente requisitado, con las firmas de autorizacién
correspondientes.

> El Area de Ingresos realizara supervisiones periddicas, en las diferentes areas de los
Subsistemas, Casas de Dia de las Personas Adultas Mayores, Centros de Educacién y Cuidado
Infantil (CECI), Centros de Desarrollo Comunitario (CDC), Area de Educacién para el Adulto
Mayor (EDUCAM) 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 drea de Caja de los Subsistemas, Casas de Dia de las Personas Adultas
Mayores, Centros de Educacion y Cuidado Infantil (CECI), Centros de Desarrollo Comunitario
(CDC), Area de Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM) y Centros periféricos del SMDIF,
es responsable de la recepcién de los ingresos captados por concepto de cuotas de

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

NN NI N NI N N NI N N NI N NI N NI NN NI N N N N NI NI NI N N N
P LS S e e L e N T - - N T - e - S T - e - e

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 3

17



18

CONSTTUCIGNAL D I F MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlainepantia

2025-2017 Py e coded PROCEDIMIENTOS

OFICIALIA MAYOR Pagina 113

LT AN
'\+ St w_— —— — =+)=

recuperacion, debiendo detectar los billetes falsos y en su caso, reintegrar el monto faltante
correspondiente.

» El Personal del drea de Caja deberd 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 vélido cobrar los bienes y servicios
en diferentes zonas.

» Las personas Titulares de los Subsistemas, Casas de Dia de las Personas Adultas
Mayores, Centros de Educacion y Cuidado Infantil (CECI), Centros de Desarrollo Comunitario
(cDC), Area de Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM) 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.

» Las personas Titulares de los Subsistemas, Casas de Dia de las Personas Adultas
Mayores, Centros de Educacién y Cuidado Infantil (CECI), Centros de Desarrollo Comunitario
(cDC), Area de Educacién para el Adulto Mayor (EDUCAM) y Centros periféricos del SMDIF
darén 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 Oficialia Mayor y el Area de Ingresos del estado que
guardan hasta su resolucion.

> Las cuotas de recuperacién 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 Catdlogo de Cuotas de los Servicios Brindados en el SMDIF, vigente.
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Desarrollo del procedimiento:
No. Responsable ~ Actividad a realizar
INCIO
Instruye la entrega de formas valoradas a
1. Area de Ingresos las y los Cajeros (as) Habilitados o a las
Unidades Administrativas. S
2. Cajero (a) Habilitado  Recibe y resguarda las formas valoradas.
Solicita la prestacién de un bien o servicio
3. Persona usuaria en apego a la cuota de recuperacion
R _ correspondiente.
Realiza el cobro respectivo conforme al
4, Cajero (a) Habilitado Tabular de cuotas de recuperacion
vigente. -
Entrega al usuario la forma valorada
5. Cajero (a) Habilitado “Recibo de Pago” que acredita el pago
correspondiente.
Realiza el corte diario de caja, elabora el
6. Cajero (a) Habilitado informe y regis?ra qu_s Ingresos Captados
mismos que seran revisados por el Area de
) Ingresos.
Recolecta los ingresos, el corte de caja
v & Respons-able de Ia Recoleccidn / correspondiente y realiza el depdsito del
Cajero (a) Habilitado : B :
dinero en efectivo en Caja General. )
Recibe el informe de Ingresos junto con las
8. Auxiliar Administrativo famia. | lisies Sedniont
conciliadas y validadas con el monto a
o e facturar.
Elabora la factura, como comprobante de
9. Responsable de Caja General los in.gresos.captados y los envia al Auxiliar
Administrativo para que se elabore la
Pdliza de Ingresos.
Elabora la integracion de la informacion
10. Auxiliar Administrativo mensual de acuerdo con los lineamientos
______emitidos por el OSFEM.
Revisa y firma las pdlizas de Ingresos de
11. Area de Ingresos acuerdo con los requerimientos contables,

programaticos y administrativos que
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_Iilo._ Responsable Actividad a realizar
sefialan los ordenamientos legales
. aplicables, y la envia a la Oficialia Mayor.
Autoriza y firma los formatos y Pdlizas de
12. Oficialia Mayor ingresos, y la envia al Area de Ingresos con

la finalidad de continuar con la integracién
del informe trimestral al OSFEM.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Control de recaudacion por cobo por Ia prestacion de bienes y servicios

Area de Ingresos Cajero (a) Habilitado —— Responsable de la Recoleccion /

1. Instruye la entrega de formas
valoradas a los Cajeros (as)
Habilitades 0 a las Unidades l
Administrativas
2. Recibe y resg las
formas valoradas
A
3. Solicita 3 prestacion de un
bien o servioo en apego ala
CuOta de recuperacion
l comrespondients

4. Realiza e cobro respectivo
al Tabular de cuotas de|

4

5. Entrega al usuario la forma
valorata "Recibo de
Pago” que acredita el pago

comespon:

Yy
& Realiza el corte diano de cafa,

elabora e informe y registra los
Ingresos Captados mismes que
serdn revisados por el Ares
de Ingresos
7. Recolecta los ingresos, el
corte de caja comespondiente y
realiza el depdsito del dinero en
efectivo en Caja General

&
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Procedimiento: Control de recaudacion por cobro por la prestacion de bienes y servicios

Augiliar Administrativo Responsable de caja general Area de Ingresos Oficialia Mayor

)

8. Recibe el informe de Ingresos
Junto con las formas
cebidamente conciliadas y l

validadas con el monto 3 facturar

9, Elabora la factura, como
comprobante de los
ingrescs captades y los envia al
Auncliar Admi 0 para que
se elabore 13 Poiiza de Ingresos

v

10. Elabora ia integracion de

informacion
de acuerdo con Ios lineamientos
emibdos por &l OSFEM 11, Revisa y fina las polizas de
Ingresos de acuerdo con los

Eue’ sefialan los ordenamientos
legales aphicables, y 13 envia 3 i3
Oficialia Mayor

¥y

12. Autoriza y firma los formatos
¥ Polizas de ingresos, y 1a envia
al Area de Ingresos con i
finalidad de continuar con i3
| ntegracian del informe trimestral
al OSFEM
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Medicién:

Nombre del Indicador: Control de la recaudacién por cobro por la prestacion de bienes y
servicios.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento Control de la recaudacién por cobro por
la prestacidn de bienes y servicios.

Férmula: (NUmero de controles de la recaudacién por cobro por la prestacion de bienes y
servicios realizados / Nimero de controles de la recaudacion por cobro por la prestacion de
bienes y servicios programados) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Formato de ingresos de los subsistemas
D IF DA MES ARQ
mln.p:::::
oy —— INFORME DE INGRESOS DE LOS SUBSISTEMAS
) [ 7 ¥
HHE: : i1|d ilelsld| B
AL ggg,éiaségeggg 1HE
Egﬁgagﬁ 225%?%52?% 5 :
AE I I R AR 1k
gE(3 § b Bl
FOUOS
COMODATOS TPV INICIO FINAL
[(7sio | ! [ |
[P0 | ] 1 [ ]
Tatal

ELABORO REPORTE

REVISO (AREA DE INGRESOS)
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Formato de informe de ingresos de consultas psicolégicas en el centro “San Javier”

DIF INFORME DE INGRESOS DE
Tiainepantia CONSULTAS PSICOLOGICAS

mupstra chudad
suss-sore

CENTRO:

Dia MES ANO
PERIODO:

SERVICIO PSICOLOGIA

TOTAL

FOLIOS PSICOLOGIA
INICIAL FINAL

TOTAL

INICIAL FINAL

ELABORO (NOMERE Y FIRMA) REVISO [AREA DE INGRESOS)
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Formato de informe de ingresos de servicios médicos y enfermeria

DIF

Tialnepantla

INFORME DE INGRESOS DE

o SERVICIOS MEDICOS Y ENFERMERIA
CENTRO: FECHA:
PERIODO:
SERVICIO MEDICINA GEMERAL ENFERMERIA [ MA
fouo cenrmen,| ST | promo | wa | S | maron| wvcoion | ow %5 repag| MPEA AP TS L pocouoan | rosorosi
GENERAL : “| oF. ExTERNO) MENOR g’ J 1 ¥ MAS) | DESTROKTIS
TOTAL
FOLIOS SERVICIO MEDICO
INICIAL FINAL
ENFERMERLA
INICIAL FINAL
TOTAL e e e e
ELABORG [NOMBRE Y FIRMA)

REVISO [AREA DE INGRESOS)
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Formato de informe de ingresos de consultas psicoldgicas

DIF INFORME DE INGRESOS
> DE CONSULTAS PSICOLOGICAS

CENTRO UBICADO EN:

FECHA:
PERIODO:

[Lrouos | | | | | | I [ [ wowwa [ vor | ] | I ]
PSICOLOGIA

799
2800
2801
2802
2803
2804
2805
2806
2807
2808
2809
810
2811
|_Bu

813
2814
2815
2816
817
2818
2819
2820
2821
2822
2823
2824
2825
2826
2827
2828

5UB-
TOTAL

TOTAL | | | | 1 I | I | | 1 [ | I |
N —

INICIAL FiNAL INICIAL AL ecuL AL

ELABORC (NOMBRE ¥ FIAMA) REVISO (AREA DE INGRESOS)
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Formato de ingresos de los centros de educacién y cuidado infantil

CENTRO DE EDUCACION ¥ CLIDADD INFANTIL

COLIGIATURA CUOTA INSCRIPOONLS CUOTA
MES M MES MES
FOLD CUOTA FECHA BANCA MOV ANTERION MES ACTUAL vt | antimno MIES ACTUAL s NTL
s 3 3 3 3 3 B
FOLOS § i
AMACLAL | FINAL TOTAL COLIGIATURAS| TOTAL INSCRIPCIONT S
1 H
GRAN TOTAL
NOMBRE ¥ FIRMA DI QUILN [LABORA REVISADOD
T s [T o ety
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Formato de informe de ingresos de estudios de laboratorio
DIF INFORME DE INGRESOS
Hpguinopiomy DE ESTUDIOS DE LABORATORIO
CENTRO: FECHA: i !
ceniono: Dla MES ARO
SERVICIO LABORATORIO
FOLIO
TOTAL
FOLIOS LABORATORIO
INICIAL FINAL
TOTAL
INICIAL FINAL
REVISO (AREA DE INGRESOS5)

ELABORG (NOMBRE ¥ FIRMA)
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Formato de informe de ingresos de EDUCAM
9»«!-!:. INFORME DE INGRESOS DE EDUCAM
gy ks choind
FECHA: / /
PERIODO: Dia MES ARO
oot | rovos | mcamaon | coomrms | sowrom | 0% | 0ok | meo | oms | coperams | P

TOTAL TOTAL

INICIO FINAL GRAN-TOTAL

ELABORO REPORTE REVISO [AREA DE INGRESOS)
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Formato de informe de ingresos de los Subsistemas
FECHA DILA MES ANO
INFORME DE INGRESOS !UB_S«IS‘I’IMM
FOUO G::i. aoonT. | Peo. Juas. | esic. || end | OPTO § ORTO | JURIDICO § CERT.MED | QUIRO JAUDIO] TPV
131
[roni
lobal _‘S _ FOLIOS
COMODATOS INICIAL FINAL
auird |
| (=T |
ELABORO REVISO (AREA DE INGRESOS)
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Formato de arqueo de caja. (Pagina 1 de 2)
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Tial ¢ Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
s C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
W sz 55 5361 2115
\I+\ FAAY )
”~Tr Aar it
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
ARQUEO DE CAJA
/ / /
Dia Mes Afio
cDC:
Nombre del
Titular:
Caja:  Centro de Desarrollo C itario  Turno: Hora: .
Folio Inicial: Folio Final:
Folio Inicial: Folio Final:
CONTEO FORMAS VALORADAS
RECIBO DE PAGO (ALUMNOS) s
CONTEQOS COMPROBANTES
DE PAGO BANCARIOS $
DIFERENCIA $
Observaciones:
Responsable de Caja Realizé Arqueo Testigo

SEAEG G S S S D S D 3 A 3 3
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Formato de arqueo de caja (Pagina 2 de 2)

DI F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av Corwenlo de Santa Momca +/n, Hab Jardimeés do Santa Manica
Tialnepantla C P 54050, Tialnepantia de Baz Extads de México
” wm;u-:d 55 5381 2115

W — ———— .  —C Y4
“2026. Afio del Hi J i en el Estado de México™.

ARQUEO DE CAJA

! ! !

Dia Mes Afo
Unidad A ativa: - e
Nombre del Cajero:
Caja: Turno Hora
Folio inicial Folio Final:
Folio ini Folio Final:

Dinero efectivo en Caja:

$.50
$1
$2
$5
$10
$20
$50
$100
$200
$500
$1000
Suma
[ ()mporteendocumento] |
[ Diferencia | |
Observaciones: I
Responsable de Caja Realizé Arqueo Testigo
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

S IAS OB TN TOMTAR LAR LIS EAB L OB LOB OB TR L ER 000 LO-Lap- L Lo L S0 Lo LoD Lap LoD Ao SO0
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Control de la recaudaciéon por cobro por la

prestacion de bienes y servicios. SNDIF/2026/ME /OM/ALOL

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

C.P. Cristi cia Cortés Lic. Maria del Socorr
Titular del Area de Ingresos Oficial

adero Marquez

DIF

Tlalnepantia

B ¢ nuestra ciudad
P OFICIALIA MAYOR

AREA DE INCGRESOS
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AI-02: Integracién y presentacién del Proyecto de
Presupuesto de Ingresos.

Objetivo: Integrar y ejecutar el proyecto de Presupuesto de Ingresos, con un plan de accidn
dirigido a cumplir con metas previstas, expresadas en valores y términos financieros que
deben cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico;
articulo 2, articulo 4. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 16 a 22. Capitulo Tercero;
articulos 33 a 43. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 44 a 46. Capitulo Segundo;
articulos 52 a 55. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 60, 61 y 62. Capitulo Tercero;
articulos 63 a 65. Diario Oficial de la Federacién, el 31 de diciembre de 2008 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, 3 y 4. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 5,
14 y 15. Capitulo Segundo; articulo 18, 19 y 21. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 10 de mayo de 2022 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulos 122, 125y 139. Titulo Sexto; articulo
129, parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero;
articulos 47 y 49. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004 y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién X. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre
de 2010 y sus reformas y adiciones.
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> Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

cardcter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién IV y 8. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México el 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; articulos 1, 2
y 3. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 7, 8 y 9. Titulo Noveno; articulo 285, parrafo
segundo. Capitulo Segundo; articulo 304, fraccion VII. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos y fechas de capacitacién para la
integracién, envio y recepcién electrénica del Paquete Presupuestal Municipal. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién anual y periddica.

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacion y
calendarizacién para la integracién y presentacién de los informes trimestrales estatales
y municipales del ejercicio fiscal que corresponda. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
publicacién anual y periddica.

> Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, Tomo CCXXI, nimero 3, 9 de enero de 2026.

> Manual para la planeacién, programacién y presupuesto de egresos municipal para
el ejercicio fiscal que corresponda. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién
anual y periddica.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; Seccién segunda articulo 83.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Oficialia Mayor deber3:

> Coordinar, en conjunto con el Area de Informacién, Planeacién, Programacion y
Evaluacién (UIPPE) del SMDIF, la formulacién y elaboracién del proyecto de presupuesto de
las diferentes dependencias y unidades administrativas, asi como sus modificaciones
conforme los proyectos prioritarios establecidos para cada ejercicio fiscal.

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

B R R A Y A IR A A A A A Y AT AT A AT AT AT AT AT A YR T A TATYIAY,
PN AT AT A A A A A A A A S S S S S R S U G S G S G G St

Viernes 10 de julio de 2026



| H. AYUNTAMIENTO
| coNsTITUCIONAL D ll MANUAL DE

e i o) PROCEDIMIENTOS
OFICIALIA MAYOR Pagina 132
33— .

» 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.

El Area 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’ Caréatula 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¢-LDF).

El o la Auxiliar Administrativo debera:

> Integrar el Presupuesto de Ingresos de acuerdo con la elaboracion de las diferentes
dependencias y unidades administrativas.
» 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).

Definiciones:

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

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

» Formas valoradas: Documento preimpreso y numerado que se emplea en el proceso
de recaudacién de cuotas de recuperacién 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, asf como por

donativos realizados por particulares.
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» Proyecto de Presupuesto de Ingresos: Estimacién financiera anticipada, generalmente

anual, de los egresos e ingresos del Gobierno, necesario para cumplir con los propdsitos de un
programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para la ejecucién de
las decisiones de politica econémica y de planeacion. Para la interpretacién del presente documento
se entendera como tal, al Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el
ejercicio fiscal correspondiente.

» Tabulador: Relacién de los servicios que ofrece el SMDIF, con la asignacién de la

cuota de recuperacion correspondiente.
Insumos:

» Formatos del Presupuesto basado en Resultados Municipal (PbRM) - 03B.

» Formatos para el llenado del presupuesto por dependencia o unidad administrativa.
» Anilisis de |la proyeccién de los ingresos.

Resultados:

» Proyeccidn de los Ingresos autorizada para el ejercicio fiscal que corresponda en los
formatos: PbRM - 03B.

» Acta de aprobacion de la Junta de Gobierno del Presupuesto de Ingresos.

Interaccién con otros procedimientos:
» Anteproyecto y proyecto de presupuesto definitivo de egresos.
Politicas:

> La Oficialia Mayor del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, darad a conocer en forma
oportuna las dependencias o unidades administrativas, los términos para que elaboren y
formulen el proyecto de recaudacién de ingresos del ejercicio fiscal que corresponda.

> La Oficialia Mayor, debera enviar cada afio al OSFEM, a mas tardar el 25 de febrero,
los proyectos de Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos del SMDIF.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Respoﬁsable

INICIO

Actividad a realizar

1. Area de Ingresos

Solicita a cada una de las unidades
administrativas los términos para que se
elabore y formulen el anteproyecto de
Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente con la estimacion de
recaudacién por concepto de los tramites
y servicios que brindan.

2. Unidades Administrativas

Elaboran su proyecto de presupuesto, con
base a sus metas y programas para el afio
correspondiente, teniendo en cuenta
todos los factores internos como externos
que puedan afectar el plan estratégico.

3. Area de Ingresos

haciendo recomendaciones pertinentes.

4. Area de Ingresos

Revisa y analiza los proyectos de cada
dependencias y unidad administrativa,

Integra las proyecciones de ingresos y lo
presenta a la Oficialia Mayor.

5. Oficialia Mayor

Revisa y analiza la informacién del
paquete presupuestal de Ingresos del

_ejercicio Fiscal correspondiente.

6. Auxiliar Administrativo

Una vez autorizado se sube la informacion
al Sistema de Contabilidad y se generan los
reportes establecidos bajo los
lineamientos emitidos por el OSFEM.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: integracion y presentacion del Proyecto de Presupuesto de Ingresos
Area de Ingresos Unidades Administrativas Oficialia Mayor Auxiliar Administrativo

)

3

1. Sclicita a cada una de las
unidades administrativas los
términos para que se elabore ¥
formulen el anteproyecto de
Ingresos del ejercicio fiscal
corespondiente con 13 estimacion
de recaudacion por concepto de
los tramites y servicios que brindan

y
2 Elaboran su proyecto de

presupuesto, con base a
sus metas y programas para el afo

P , en
cuenta todos los factores intemos
140 como extemos que puedan afectar
y &l plan estratégico
g 3 Revisa y analiza los proyecios
, Je cada dependencias y unidad
administrativa, haciendo
recomendacionas pertinentes

¥

4. Integra las proyectiones de
ingresos y lo presenta a la Oficia
Mayor

5 Revisa y analiza la informacion
del paquete presup i de
ingresos del ejercicio Fiscal

correspondiente

X
6. Una vez autonizado se sube |3
nformacion al Sistema de
Contabilidad y se generan los
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Medicién:
Nombre del Indicador: Integracién y presentacién del Proyecto de Presupuesto de Ingresos.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la Integracién y presentacion del
Proyecto de Presupuesto de Ingresos.

Férmula: (Nimero de Integracién y presentacién del Proyecto de Presupuesto de Ingresos
realizadas / Nimero de Integracién y presentacion del Proyecto de Presupuesto de Ingresos
programadas) * 100

Periodicidad: Anual.
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Formatos:

Formato PBRM-03b “caratula del presupuesto de ingresos”

Muncipia
Dl F TLALNCPANTLA
Fratrep et
W=

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

Im-u oin Icmmummmnﬁm I im-umnauam—mum

PROYECTD | T | cummTvD | |
ENTE PUBLICO: ORGANISMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA, MEX. MNo. 3092
CWENTA CONCEPTO AUTORIZADD 1023 RECAUDADC 3015 PRESUPUESTADO 2026
0 LEY DE WGRESOS ESTIMADS AALETS, 080 77| 312.611,428 80| D, 96, 590,37
4000 | INGRESOS ¥ OTROS BENLNOIOS AA2475,040 77| 112871420 BD) R RL LR
ALO0 | Ingreses & Gesuan 24,000,000 0| 2IN5, 187 85| I8, 161,099, 34
T [— am) o) 200
170 | Castai v Aponacienes e Saguretsd sacal aee] &) e
4130 | Comtribucizees de Meporan a oo .00 ool
A140 | Derechon ey o) 000
4130 | proucess as| o 00
4160 | Apr vt Rt s omy B.00] 2.00]
ALT0 | gresan por Verda de Beeaes, Frestacon de Servcs ¢ DU ngreson. 24200000 50| 11295187 K5 5,361,999 14
AI00 | Parboipacanss. Agartac, Comemon, Innentiy Dery 3¢ 13 Colaborac Fincal. Fond Dot de dport, Trarsd, Af 297.440,000 02| 97480000 01| T99.500.000.00
A1 | Partoamicren. Agentanenet. Conveniet, ncondivas Darivadat 06 '3 Calaoaracon Facal v Fandes Daar 2 o] e 2.00]
4220 | Transterercis, Avghacionet, Subuda v Subvencone, y Penucney y hbdaicres 97 .4%C,000 ooy F97.480.000.01|
4300 | Oures Ingresos v Beneficios 11195, 080 77| L2858 250,94 56,003,499, 18)
4310 | ngressn Financionas 2 | B0 200
AU20 | et por Vs On de Meataron am) & 0o £ 00
4130 | Samirucite del Lacme de Eewmnacione por Perdds & Drterions s Obaslmcemeas. Q| 2.00| 200
A0 | Damrectr dol e de Proveones 220 .00 2.00]
4350 | ingresin Dertvacin s Hnanciamisnses: am) o.00) i
4390 | Otros ingresca v Benefcios Varian 11193 040 77| 17.8%8 ]33 4] B 115499 1E]
DIRECTOR (A PREMDENTA THs0AERD jA)
NORBRE ¥ RRRAL i L NOMBRE T FIRMA
IIRALR VOCAL SEGUNDO vOCAL
WOMBRE ¥ FRMA NOMBRE T FRMA

2]
Fecha de elaboracién-[24_Joz_|26 |
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Formato 7a “Proyecciones de Ingresos”
TLALNEPANTLA 3002
Proyecciones de ingresos - LDF
Formato 7 a
| PESOS |
1| CIFRAS NOMINALE S
COMCEPTO Afo en Cuestetn {de Ale Y Aho 2 Ada 3
Iniciativa de Ley) 2008 o1 E 018
1 2000 V08 4 3T e8 aT8 AT 107 e TR0 ANT RT3
A mpsevion oo Gpd L1 ooo
B Cuctan § Apanecone: de Seporad 5o L] 1] L1 00
£ Conriucorms de Meome oo am L1 o o0
[ o0 a0 1] oo
€ Procucion. 36305 4 20 34 152374 18 ISR AAT A, 42082 882 26
F igroreechamarios o0 a0 08 0on|
O igrmscs v Veena 34 Diened ¢ Prastacon 3s Servicos T AN 7 111202 M2 e
M Pancracores 00 0 00 000
| Icentvos Desvadon de s Comtoraces Facsl oo a0 oo 006|
4 Tranderercas y Asgracones Tl 500,000 00 374 475000 00 330158 750 00 344 TO8 £4T 50
 Cwinit P am e o
L Cirom mgrehest e L 06e Dhaposaaen Ll Goa a0 000
S L e L] el
A Apsrcones @00 aa 0 00|
B Coressos 000 oo o 080
5 P e s Ao s by e poe
[R Subsdor y ¥ Pasmcras v Autslacores (1] oo o0 000, 143
£ Owraa Trarslersncas Fedeses [oosecssan e00 050 o 000
1 ngrewse Decvedes de Findsiismantos (1=A) L L L] 189
A rrgrwacs Derivados e Firanciamsios 000 aa 000 0.0,
4 Totad de ingreses Proyestades d=1s2e3) 1000598 2 ITR.048 478 &7 T e TR ANT T
Dabry bk vaa
1 gresos Denvadon de Frarcamentos con Fusnie de Pago do fecuce de Lisre o0 000 0w =]
T ngwsos L nge 000 020 0w o0
Enguetacan
2 ingrenss Dervides @ Fonancismsents (1= 1+ I a0 e oy L

erRcLaL v

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

SRR TR TN TN LD T an LD TEB LB LM LM LO LM EER-LER-TE0- 00100 L Hap LD LD Lo L e

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 3



H. AYUNTAMIENTO F
CONSTITUCIONAL Dl MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia
| 20252027 vestrg chudod PROCEDIMIENTOS
1024 2007

OFICIALIA MAYOR Pagina 133

BT AN
S O

Formato 7c “Resultados de ingresos”

DIF TLALNEPANTLA 3092

Tisnepenei
== Resultados de Ingresos - LDF
Fomao 7 ¢
pESOs |
concerTo Aned M 2 Ads1 A del Ejmrcicio Yigents
oz nn E s
[ ) AT eI MA0LATL 13 33420 |
A i 000 0o L1} 000
B Custan y Mssrticomes o Sequrntan o 000 0o L [E
© Commrintunes 50 Vares 900 ) o0 000
[ 000 oo oo [
E Preducton 4700000 1560,000 20 43758413 LEESIEE )
F Apeorachamarics v00 000 L B0
D oo 00 Varsts o Do 1 Proviancn e Seericon nasm 000 SR 500 06 2181138200 22 29,187 85
e 800 b0 [y 020
§ Incanecn Esvanbon de la Cotmtar i Frcai 1854387 8 21708300 81 Ferer ey b0
1 Tramiesercan y Asapacere 230.400.000.00 30.400.000 00 312 900 000 20 20 480,000 00
K Comamin 600 000 o B0
R Carom imgewnim i Liors Drsgemain oo oo w00 B 80
z ne nee e e
A Apcracone 000 0o [ a0
B Commwicn 000 oo ey 020
€ Fonm Cmtrricn o Apcrtacaras 800 oo oo 0
144 B Translerarcim Asgracore Suedsor y Sutveoomes v Permones § subdacoms 600 oa eoo B0
€ Curan Trarshororcam Foce ses Elmuriaie 600 0o G0 90
1 Ingrrace Dervadon e Hnamcismarntos (17A) [T as o e
- & ingresas Ceravaciss de F et 000 0o [T o0
4 Totat du Resumados da ingrosos [dvi+ 2l 248900057 90 384007181 AT 303028
o izomateas
1 ingrencn ermmaos du Frmmcamenios on Fusnce 3o Fage o fecumos de Libw 000 noe [T [
Dmpmsnin
2 ingronce Durvacion 3¢ Frapcarrienios oon Fusin do Page Se Trambereci Fodersos Boo oo ey B0
Enqumtasn
1 ingrvsan Dermwanion de Finamciamsnts i3+ 1 = 2) as ase [ [
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Integracion y presentacion del Proyecto de

Presupuesto de Ingresos. SMDIF/2026/MP/OM /202

Responsable de la elaboracién y del

S Revisé
procedimiento
C.P. Cristina Garcia Cortés Lic. Maria del Socofro Madero Maérquez
Titular del Area de Ingresos Oficial Mayor

.\ )

P antla | oFICiALIA MAYOR
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AI-03: Control de la caja general.

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

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de |la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

»> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Primero, Capitulo Unico;
articulo 2, articulo 4. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 16 a 22. Capitulo Tercero;
articulos 33 a 43. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 44 a 46. Capitulo Segundo;
articulos 52 a 55. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 60, 61 y 62. Capitulo Tercero;
articulos 63 a 65. Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 2008 y sus reformas
y adiciones.

» Ley del Impuesto sobre la Renta. Titulo Segundo; Capitulo Segundo; articulo 27,
fraccion |, inciso a). Diario Oficial de la Federacion, 11 de diciembre de 2013 y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, 3 y 4. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 5,
14 y 15. Capitulo Segundo; articulo 18, 19 y 21. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de mayo de 2022 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.
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» Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero;

articulos 47 y 49. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004 y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién X. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre
de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién IV y 8. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México el 16 de julio de 1985, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; articulos 1, 2
y 3. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 7, 8 y 9. Titulo Noveno; articulo 285, parrafo
segundo. Capitulo Segundo; articulo 304, fraccién VII. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos y fechas de capacitacién para la
integracién, envio y recepcién electrénica del Paquete Presupuestal Municipal. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién anual y periddica.

» Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos, fechas de capacitacion y
calendarizacién para la integracién y presentacion de los informes trimestrales estatales
y municipales del ejercicio fiscal que corresponda. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
publicacién anual y periddica.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, Tomo CCXXI, nimero 3, 9 de enero de 2026.
» Manual para la planeacién, programacién y presupuesto de egresos municipal para

el ejercicio fiscal que corresponda. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, publicacién
anual y periddica.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; Seccién segunda articulo 83
fracciones |, IX, XI, XV, XIX y XXIl. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
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El Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera:
> Revisar los saldos bancarios y cheques en transito.
El Area de Ingresos debera:
> Registrar los ingresos realizados en el banco, los montos recaudados en efectivo, asi

como los intereses vy, realizar la conciliacion de saldos, en conjunto con el Auxiliar de
Recursos Financieros.

El Auxiliar Administrativo debera:

»> Depositar en banco los ingresos, realizar la conciliacién de cuentas bancarias, realizar
registros de traspasos en péliza de diario y checar datos adicionales con la Area de Ingresos.

La Caja General debera:

> Generar cheques y pagarés, resguardar garantias, generar recibos de donativos y de
ingresos, asi como reportar los ingresos diarios a la Area de Ingresos.

Definiciones:

» Conciliacién 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 drea 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
jerdrquico debe estar dependiente del del Area Recursos Financieros y Control
Presupuestario Tesoreria o afines.

> Ingresos: A los recursos que durante el ejercicio fiscal se obtienen, de conformidad
con lo aprobado en la Ley de Ingresos anual.

Insumos:

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

> Depésitos 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 relacién en donde se debe describir la relacion de
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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 al Area de Ingresos, y

» Generacion de cheques y conciliacion bancaria.

Interaccion con otros procedimientos:

> Todos los procedimientos inherentes al Control de Caja General.
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). 149
> Todo tipo de procedimiento realizado por |la Cajera General deberd estar apegado al .
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) ,

Tlalnepantla de Baz, México.

> En caso de la generacién de facturas de donativos, todo procedimiento deberd estar
apegado a los lineamientos correspondientes al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social.

Desarrollo del procedimiento:

No. ~ Responsable - B Actividad a realizar
INICIO B

Recibe los ingresos captados por las

Unidades Administrativas, para la emisidn

de facturas, asi como la documentacién
1. Caja General para la elaboracion de facturas por
donativos para lo cual se solicita una
relacion de bienes donados y constancia
de situacion fiscal.
Entrega el recibo de ingresos a la persona
solicitante o la factura de donativo, segiin

2. Caja General
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~No. Responsable Actividad a realizar

sea el caso, y se genera el nimero de
copias, de acuerdo con el caso de que se
trate. )
Contabiliza, ordena y controla los ingresos
de acuerdo con la cuenta a depositar y
envia al Area de Ingresos, para su revision
y validacidn; asi como se realiza un reporte
diario de acuerdo con los ingresos
realizados el dia anterior.
Valida la informacién, y deposita en la
4. Area de Ingresos cuenta de banco que corresponda los
ingresos.
Entrega una copia de los comprobantes a
Caja General para resguardo, y los
comprobantes originales se utilizan como
soporte documental para elaboracion de
poliza de ingresos y de intereses
generados.
Solicita al Area de Recursos Financieros y
6. Auxiliar Administrativo Control Presupuestario, los estados de

cuenta bancario.

Realiza las conciliaciones, y en caso de

contar con inconsistencias, se vuelven a
7 Auxiliar Administrativo revisar los movimientos, todo en conjunto

con la Area de Recursos Financieros y

Control Presupuestario.

FIN

3. Caja General

5. Area de Ingresos
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Diagrama de flujo:

Caja General

Procedimiento” Control de la Caja General

Area de Ingresos

Auxiliar Administrativo

1. Recibe los ingresos captados)
por las Unidades Administrativag
para la emision e facturas,
asi como la documentacion pard
Ia etaboracion de facturas por
donatives

\_/l/_\

2 Entrega el recibo de ingresos 3 la
persona solicitante o la factura de
donativo, segln 523 el caso, y se
genera &l nimeso de copéas, de

acuerdo con & Caso de que s trate

!

3. Contabiliza, ordena y controia los

dé acuerdo con fa cuenta 3
depositar y envia al Area de
Ingresos, para su revision y

validacion; asi como e realiza un

reporte diario de acuerdo con los
ingresos realizados i dia anterior

L

4, Vaiida la informacion, y deposita
en la cuenta de banco que
comesponda ios ingresos

!

5. Entrega una copia de los
comprobantes a Caja General para
resguarda, y los comprobantes
onginales se utiizan como soporie
documental para elaboracion de
péiiza de ingresos y de intereses

5

§. Solicita al Area de Recursos
Financiergs y Control
Presupuestano, los estados de

cuenta bancario

}

7. Realiza las conciliaciones, y en
caso de contar con inconsistencias,

e vuelven a revisar los movimientos,

todo en conjunto con 3 Area de
Recursos Financieros y Control

Prasupuestand

=

YAAY )
L
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Medicién:

Nombre del Indicador: Control de la caja general.

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento del Control de la caja general

F6érmula: (Nimero de controles realizados / Niimero de controles programados) * 100

Periodicidad: Semanal
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Formatos:

Formato de péliza de ingresos de caja

POLIZA DE GRESOS DE CAJA FECHA
QH!PF- DEsL HABER
e
Cam
mooa 1
an 2 1 2 PARA GASTOS DE OPERACION
a7 2 1 CENTRO DE EDUCACION ¥
a7 2 2 ARMAL!
a7 ] 3 SERVICIOS MEDICOS
amn T 2 4 PROCUCTOS MUTRICIONALES (AMARANTO, SOYA ETC)
a7 1 6  COLEGIATURAS
am 7 2 9 PANADLR
a7 2 0 SERVICICS DE LABORATORO
a1 2 12 INSCRIPCIONES
a7 2 1 DESAYUNOS CSCOLARLS
an7 3 W PRODUCTOS BASICOS [DESPENSAS)
a7 2 1B SERWICOS JURDICOS
am7 ] 16 SERWCIOS PRICOLDGICOS
amo7 2 17 SERWICKYS DE TERAPWA Y DNSCAPACIDAD
an 7 2 " INGRESOS DIVERSOS
FACTURA GENERAL
&z z 2 3 2 SUBSISN0S PARA GASTOS DE OPERACION
2o 1 T 2 1 ESTANCIAS INFANTILES
no 1 1 ] 2 FARMACIAS
2o 1 7 ] 3 SERWCIOS MEDICOS
n; 1 ? 2 4 PRODUCTOS NUTRICIONALES [AMARANTO, SOVA £TC)
nxw 1 1 2 6 COLEGIATURAS
nw 1 7 2 9 ADERIA
Mo 1 7 2 10 SERVICIOS DE LABORATORO =5
FE 1 ] 1 INSCRIPCIONES
nw 1 4 ] 13 DESAYUNOS ESCOLARES
LIkl 1 7 - " PRODUCTOS BASICOS (DESPENSAS)
am 1 7 2 ] SERVICOS JURIICOS
n2o 1 T ] 1 SERVCIOS PRCOLOGICOS
nm 1 7 2 ” SERVICIOS DE TERAPA ¥ DISCAPACIDAD
@ 1 7 2 " NGRESOS DVERSOS
a2 2 ] 2 SUBSISDICS PARA GASTOS DE OPERACION
" 1 7 2 1 ESTANCIAS INFANTILES
&0 1 7 2 2 FARMACIAS
aso 1 ? @ 3 SERVICIOS MEDICOS
0nso 1 7 2 4 PRODUCTOS NUTRICIONALES [AMARANTO. SOYA ETC)
msa 1 7 2 6  COLEGWTURAS
mw 1 7 2 9 PANADERWA
050 1 7 2 "0 SCRVICIOS DE LABORATORO
/150 1 7 2 1 INSCRPCIONES
nw 1 ? 1 13 DESAVUNOS ESCOLARE:
00 1 7 2 " PRODUCTOS BASICOS (DESPENSAS)
s 1 7 2 15 SERVICOS JURIDICOS
8150 1 7 2 " SLEVICKYS PRCOLOGCOS
nse 1 1 1 17 SERVICIDS DE TERAPIA ¥ DISCAPACIOAD
so 1 7 2 " INGRE S05 DVIRSOS

FOLIOS DEL M
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Formato de Recibo Deducible de Impuestos
D I F SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO Factura 55304
FOLIO FISCAL (UUID)

SMDATO2 2606 NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL SAT

REGIMEN FISCAL: 603 - Personas Morales con Fes no Lucralvos
Ay Commnta de Santa Monica, SN, Jardines do Sarta Morsca, 54050,
Tialinepantia de Baz. Esquina Convervo de San Fernando,
Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxco, México
Tel 5553612115

00001000000711762511

NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL EMISOR
0000

10000007 23159628
FECHA ¥ HORA DE CERTIFICACION
2026-05-12T13:55:42

SUCURSAL RFC PROVEEDOR DE CERTIFICACION

Aw Convento de Santa Monica, SN, Jardines de Santa Manica, 54050,
Tiainepantia de Baz, Esquina Convento de San Fernando,
Tiainepantla de Baz, Estado de México, Méxco
Tel 5553612115

CLIENTE
MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ
MTBTB1223GFA
USO CFD: GO3 - Gastos en genaral.
DOMICILIO FISCAL: 54000
REGIMEN FISCAL: 603 - Personas Morsles con Fines no Lucrathvos

PLAZA DR GUSTAVD BAZ SN, Tlainepantia Ceriro, 54000,
Tiainepantis de Baz. Thainepanda de Baz. Estado de Mexca, Méxco

STAC90320689

FECHA ¥ HORA DE EMISION DE CFDI

2026-05-12T13:44:01
LUGAR DE EXPEDICION
54050

1.00 E48 - Servicio

IMPORTE CON LETRA

TIPO DE COMPROBANTE
FORMA DE PAGO
METOODO DE PAGO

VERSION
EXPORTACION

SUBSIDID 01 - No obijete
e impunsio
CD?ERESPONDW NTE A LA PRIMERA QUINCENA DE MAYD
So%e
Clave Prod. Serv. - 83151611 Subsidios
No. Identificacion - 12
SUBTOTAL
TOTAL
1 - Ingresa
03 - Transferencia electrorsca de fondos
PUE - Pago en una sola exhibicidn
MXN - Peso Maxicano
40
01 - No apkca
SELLO DIGITAL DEL CFDI
o ZV THIDGAA 45 LY LCER
IE MDviPyb | frmpoani, SerbiC et VT2,
U Uit SE woha
SELLO DIGITAL DEL SAT
g venZw 2L AT DgF T, (0L
¥, ke G 4T TEI Hiug] ALWR St
L i ' w0 yhin

CADENA ORIGINAL DEL COMPLEMENTO DE CERTIFICACION DIGITAL DEL SAT

11 1HALEAR DE TES1-4172 4005 x

s 2 AR et 8

g T XA a8 S iy
2 o

s
G A A, O MR D, Tl PP L M amee 0 s
COpLARSe sk LWL S AU -« (D000 10000007 1767511)
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Control de la caja general.

SMDIF/2026/MP/OM/AI-03

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

C.P. Cristina Gartia Cortés
Titular del Area de Ingresos

DIF

Tialnepantia

 _nuestrd ciudad
Qf 20252027

| O
AREA DE INGRESOS
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VI. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-01: Reclutamiento y seleccién de personal
para ocupar un puesto en SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

Objetivo: Recabar informacion, a través de los curriculums de las personas interesadas en
ingresar a laborar en el SMDIF, que llegan a través del correo institucional o directamente a
la oficina del Area de Gestién del Talento Humano, esto con el propésito de contar con el
perfil adecuado para llevar a cabo alguna sustitucion del personal que haya causado baja.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo Primero, articulo
5. Titulo Quinto; articulo 115, fraccidn VI, parrafo segundo. Titulo Sexto; articulo123. Titulo
Séptimo; articulos 127 y 134, parrafo tercero. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero
de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley Federal del Trabajo. Titulo Primero; articulo 2. Titulo Tercero; Capitulo Quinto;
articulos 82 a 89. Capitulo Sexto; articulos 90 a 97. Capitulo Séptimo; articulo 98 a 110.
Diario Oficial de |la Federacion, 1° de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5, parrafo vigésimo. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulos 112 y 113. Capitulo
Tercero; articulos 122 y 125, parrafo sexto. Capitulo Sexto; articulo 129, parrafo primero.
Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero;
Capitulo Unico; articulos 4, 8, 9 y 10. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 45 a 48.
Capitulo Segundo; articulos 49 a 53. Capitulo Cuarto; articulo 66. Capitulo Quinto; articulo
71 a 84. Capitulo Sexto; articulo 88, fraccion Ill. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23
de octubre de 1998 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 6 y 7. Titulo Tercero; Capitulo Primero;

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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articulo 48 y 49. Capitulo Tercero; articulo 79. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 3
de enero de 2002 y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno; Capitulo
Primero; articulo 289, parrafos cuarto, quinto y sexto. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 84 fracciones | y VIII.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Gestién del Talento Humano debera:

> Recibir por parte de las Unidades Administrativas, |a solicitud para la contratacion de
alguna persona, que cumpla con los requisitos necesarios para ocupar un puesto en
sustitucion de alguna baja o para la creacién de una nueva plaza.

» Recibir y evaluar los Curriculum Vitae de las personas interesadas en ingresar a
laborar al SMDIF.

» Analizar en conjunto con la Unidad Administrativa solicitante, el perfil de los
candidatos.

» Informar a la Presidencia la seleccién del personal y solicitar autorizacién para
realizar el trdmite de alta correspondiente.

Las y los Auxiliares Administrativos deberan:

» Realizar la base de datos con la informacién recabada de los Curriculum Vitae y/o
Solicitudes de Empleo recibidas por parte del Area de Gestién del Talento Humano.

Las Unidades Administrativas deberan:

» Analizar en conjunto con el Area de Gestién Talento Humano, el perfil de los
candidatos (as).

> Entrevistar a las personas que se postularon para las vacantes.

» Informar al Area de Gestién del Talento Humano la seleccién de la persona para

determinar si es viable o no la contratacién.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Definiciones:
» Curriculum vitae: Documento que resume la formacion académica, experiencia

laboral, habilidades y otros datos relevantes de una persona, con el propdsito de postularse
a un empleo o funcién determinada.

» Expediente: Conjunto ordenado de documentos que integran la informacién
administrativa, laboral y personal de un trabajador o solicitante, y que se resguarda para
efectos de control, consulta y seguimiento.

> Puesto: Conjunto de funciones, responsabilidades y atribuciones asignadas a una
persona dentro de una estructura organizacional. Cada puesto esta vinculado a un perfily a
una jerarquia dentro del organigrama.

> Proceso de reclutamiento: Conjunto de actividades destinadas a atraer, identificar y
registrar candidatos potenciales que cumplan con los requisitos establecidos para ocupar
un puesto vacante dentro de la institucion.

» Solicitud laboral: Documento formal que completa una persona interesada en
obtener un empleo, donde proporciona datos personales, laborales y académicos, con el fin
de ser considerado en un proceso de seleccién.

Acrénimos:

» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla
de Baz, México.

Insumos:

> Curriculum Vitae de las personas interesadas, recibidos via correo electrénico o de
manera presencial.

» Solicitudes de personal emitidas por parte de los Titulares de las Unidades

Administrativas.
» Solicitudes laborales debidamente requisitadas por parte de las personas
interesadas en ocupar un puesto.

Resultados:

» Puestos vacantes publicadas a través de la pagina de internet aplicable.

> Base de datos con informacidn de Curriculum Vitae y Solicitudes Laborales.

> Personal seleccionado para ocupar un puesto de acuerdo con los requerimientos.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Interaccién con otros procedimientos:

» Todos los procedimientos inherentes al Registro de altas, bajas y cambios de
adscripcion en el sistema de ndmina.

Politicas:

> Los curriculums se podran recibir de forma electrénica al correo institucional del
Area de Gestién del Talento Humano o de forma fisica en el SMDIF, ubicado en: Av. Convento
de Sta. Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica, 54050 Tlalnepantla de Baz, México.

> Los requerimientos necesarios del puesto a ocupar seran informados al Area de
Gestién del Talento Humano mediante la Solicitud de Personal por parte del Titular de la
Unidad Administrativa

> El Titular de la Unidad Administrativa solicitante de personal, realizard las entrevistas
a los candidatos (as) conforme a un previo andlisis de informacién por parte del Area de
Gestién del Talento Humano.

» Una vez seleccionado el candidato (a), el Area de Gestién del Talento Humano,
solicitard autorizacién a la Presidencia para proceder a generar el movimiento de alta en las
diferentes plataformas que se operan.

> En caso de que el puesto a cubrir sea para un mando medio o superior se solicitara
mediante oficio a la Direccién General que envien al Area de Gestién del Talento Humano,
el nombramiento correspondiente.

» El candidato seleccionado debera entregar todos los documentos requeridos para la
integracion de su expediente.

Desarrollo del procedimiento:

_No. Responsable ) Actividad por realizar

INICIO i
Recibe la solicitud de personal por parte
de las Unidades Administrativas,
indicando si se requiere cubrir la

1. Auxiliares Administrativos e
sustitucién del personal que haya causado
baja o se genere una plaza de nueva
creacion (previa justificacion).
2 Area de Gestién del Talento Revisa que estén disponibles las
) Humano sustituciones del personal que ha causado
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No. ResponsablE - ~ Actividad por realizar i -
baja del SMDIF o la viabilidad de la
S ____creacién de una nueva plaza.
Solicita al Area de Comunicacién Digital y
3 Area de Gestidn del Talento a la Coordinacion de Sistemas,
: Humano respectivamente, la publicacién de plazas
_ vacantes, en paginas oficiales del SMDIF.
Recaba los Curriculum Vitae y/o
a. Autilitares sdenlnistratios SO“L‘itI:Id‘eS de Empleo, de forma fisica o
electronica, elaborando la base de datos
correspondiente.
Analiza los Curriculum Vitae y/o
Area de Gestién del Talento Solicitudes de Empl.eo_ de forma gte.nérif:a
5 Humano para evaluar conocimientos, experiencia,
habilidades, capacidades y aptitudes de
los candidatos (as).
160 Krea dia Eastibn dei Thiasiio Informa a la Unidad Administrativa, sobre
6. los candidatos (as) que cumplen con los
. Humano ol 2
, requerimientos para su entrevista
Entrevista a los candidatos (as), e informa
7. Unidad Administrativa al Area de Gesti6n del Talento Humano de
P mr - la seleccion realizada.
Arod da Gestibin del Talasits Informa a Presidencia y Dirfeccién General
8. sobre el postulante seleccionado para la
Humano t e :
_ autorizacion correspondiente. .
Informa al candidato (a) que ha sido
9. Area de Gestién del Talento seleccionado y solicita los documentos

requeridos para la integraciéon de su
expediente.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento. Rechutamiento y seleccion de personal para ocupar un puesto en e

SMDIF de Tlalnepaniia de Baz
Area de Gestion del Talento
Humano

Unidades Administrativas

1. Recibe ka solicitud del personal las
Unidades Admmistrativas, ndicando
51 38 requere cubnr |3 sustiucion del
lpersonal que haya causado baja o se
genere una plaza de nueva
creacion (previa justificacion)

k.
2 Revisa que estén disponibles ias
sustituciones del personal que ha
causado baja del SMDIFola
viabdidad de |a creacion de
una nueva plaza

I

3. Solicita al Area de Comunicacion
Digital y a la Coondinacion de

4. Racaba los Curriculum Vitae
o Solicitudes de Empileo, de

forma fisica o electronica,
elaborando |a base de datos

comespondients

Sistemas, respectivaments, la
publicacion de piazas vacantes,
en paginas oficiales del SMOIF

"

5. Analiza los Curriculum Vitae yio

6. Informa a las Unidad
Administrativa, sobre los candidatos
(s} que cumplen con los

I

161

8. Informa a Presidencia y Direccion
General sobre & postulante
seleccionado para la autorizacion

7 parasu
T alos (3s),
informa & Area de Gestion del
,L Talento Humano de I3 seleccidn
realizada

-]

v

9. Informa 3l candidato (a) que ha
500 seleccionado y sobcta los
documentos requeridos para la

integracian de su expedients

Fin
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Formatos:

Cédula de contratacidn y registro de alta y movimientos de empleados

™% i
1y ¥ Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
_— By Comipn arts Maorcs s'n <ap Jardines de Satts Monca
CF 54050 Tisineoantia de Bar Estaco oo Mo
55 5361 2115
— X
Fel Humanrsmo Mericano en of Estado de México™
Oficialia
Area de Gestion de Talento Humano
Cédula de on y i de Alta y Movimi de Emplead:

del SMDIF Tlalnepantla

Elpresents ser lenado por el que se Los
eLpacios rmmﬂon:aumm*mllMpﬂdeﬂhl*m*Tw Humano

aLta O naa O CAMBIOPROMOCION: D omo: [ ]

DATOS PERSONALES ] recra oe morezo: | Trec EMPLEADD ||
NOMBRE | DX

CLAP | BT |
DOHICHIS:
Copmomata [Eowora
TELEFOND: [ naciomaunan:
e

LTiMO SRADO DE ESTUDIOS

TEASALD ¥ EL SPDIF DF TLALMEPANTLA®

ESTADC CIVIL

“"’rj |;Ii il I e W | Iwuno_D e ™ i |

INFORMACION MEDICA
ACTUALMENTE PADECE ALOUMA ENFERMEDAD CROMICA: 51 [: : NO G ESPECIFICAR
ACTUALMENTE PACECE ALOUNA ALERGIA- 51 I:I NO: ESPECIFICAR:

Declars bajo protests de decir verdad que todos 198 datos 8qul SXPresados son vigentes. Los que sersn tratades confarme & 1a Loy
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Suletos L ¥ corren agul
ir y recibir . & mi cargo.

MOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADD

RAMA AT RAT A D MEDICA [:I | ovEmm-oD
SORNADA LABDRAL PUESTO: ADSCRIFCION
HORARID:

CAHBID O PROMOCION A PLEETD ANT]
SUSTINYE A NO. EMPLEADD

AUTCRZACION DE ATRIBUCIONES ¥ DBLIGACIONES DEL EMPLEADO: idutonzacion del Tituiss de s Urigad Agrmnestratss salisrtes
PERSCOMALE & 5U CARGD 51 I I NO l I PERSONAL A SU CARGO y1 I WO l i omo:

REGISTRO BOMETRICC &1 L_J NO |_| VEHBCULD ASIGMADD = u MO I:I

NOMBRE, FIRMA ¥ SELLO DEL TITULAR DE LA
UNIDAD soL

B s O T O T I T IS T IR T TN TN T IR T AN T IR T N T T AN T AR T TR T AN Y TR AR T SR T AN TN T I T ST P Y
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Cédula de contratacién y registro de alta y movimientos de empleados (Continuacién)

g- ; E Ea‘ Sistema Municipal DIF de Tialnepantia de Baz | 2025 - 2027
Ay Cormeontd o arts Mercs 0 ~ab Jardnes B Savs Monca
J Cpar CP 54050 Twnopantis do Baz Estaco oo Més
J : 55 5361 2115
b L3 - -— - — —¢+X
"2026. AAo del Humanisme Mexicanc en el Estado de México”
Ofcialia Mayor
Area de G on de Talento b
Cédula de contratacion y registro de Alta y Movi de Empleados del SMDIF
Talnepantia
EPANTL { AREA DE GESTION DE TALENTO HUMANO
SUELDOS Y ASIMILABLES D SERVICIOS D
REGIMEN DE SALARIOS AHONORARIOS PROFESIONALESD EVENTUAL
TRA|
B cmomroD OTROS |:| ESPECIFICAR

RELACION DE DOCUMENTOS ENTREGADOS (DEBIDAMENTE ACTUALIZADOS)

ACTA DE NACIMIENTO SIEHOI I COMPROBANTE DOM* SI NO| CERTIF. MEDICO" S&DNOD

C.URP" El D NCD IDENTIFICACION OF si|_J no NO DEUDOR MIM_SJm
e e pemmaes a0l ) aswe:.  sldiol ]

AL GO CIOM FOT O
CONST NO INHAB. * SJDNOD LICENCIA DE MANEJO er ~o| I PENALES E N 163
———————————————————————————————————————————eeeemee e
MOTIVOS DE BAJA DEL EMPLEADO: *(DEBIDAMENTE SOPORTADO) EXPEDIENTE NUMERO: ,
RENUNCIA SID NOD DESPIDO JUSTIFICADO Si D uo[:] FALLECIMIENTO S!D NOD

JUBILACION ST [_JNo[_]| pesmucion sm INHABILITACION S-lu NGD

DOCUMENTACION ADIUNTA POR BAJA DEL EMPLED:
RENUNCIA ORIGINAL Si D NDD CREDENCIAL LABORAL SI |:| NO ][ convENiD Si DNOD

RESOLUCION O SANCION OTROS ESPECIFICAR:
FECHA DE ULTIMO DIA LABORADO PUESTO AULTIMO SUELDO MENSUALBEUITD.

Area de Gestion de Talento Humano

Vo.Bo.
SOLICITO AUTORIZO
TITULAR DEL AREA
ABUSMSERAYVA PRESIDENTA ey~
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Reclutamiento y seleccion de personal para ocupar un puesto en el
SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

Descripcién: Medir el porcentaje de reclutamiento y seleccién de personal para ocupar un
puesto en el SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

Férmula: (Nimero de procedimientos de reclutamiento y seleccidn de personal interesados
en ingresar a laborar realizados / Niimero de procedimientos de reclutamiento y seleccion
de personal interesados en ingresar a laborar programados) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento:
Reclutamiento y seleccion de personal para Cadigo:

ocupar un puesto en el SMDIF de Tlalnepantla de
Baz.

SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Reviso

C. Carlos Alfonso Martinez Jiménez

Lic. Maria del Socor

Madero Marquez

Titular del Area de Gestion del Talento Oficial Mayor
Humano \ 165
¥
DIF DIE |
Tialnepantia i
Tlalnepantia Spoemsued |
N nuestry ciuded AOMNGE
=7 wsew | OFICIALIA MAYOR
! ;
AREA DE GESTION DE! )
TALENTO HUMANO
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Procedimiento = SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-02:  Registro de altas, bajas,
recategorizaciones y cambios de adscripcion en los sistemas y plataformas.

Objetivo: Mantener los registros del personal adscrito a las diferentes Dependencia o
Unidades Administrativas del SMDIF mediante la realizacion oportuna de los movimientos
de personal, (altas, bajas, cambios de adscripcidn y recategorizaciéon) en los sistemas y
plataformas.

Fundamento Juridico:

Federal

A}

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo Primero, articulo
5. Titulo Quinto; articulo 115, fraccidn VIII, parrafo segundo. Titulo Sexto; articulo123. Titulo
Séptimo; articulo 127. Diario Oficial de |la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley Federal del Trabajo. Titulo Primero; articulo 2. Titulo Tercero; Capitulo Cuarto;
articulo 76 a 81. Capitulo Quinto; articulos 82 a 89. Capitulo Sexto; articulos 90 a 97. Capitulo
Séptimo; articulo 98 a 110. Diario Oficial de |la Federacidn, 1° de abril de 1970 y sus reformas
y adiciones.

Estatal m§ i

> Constitucion Politica del Estado Libre y Sobqranqdé Meéxico. Titulo Segundo;
articulo 5, parrafo vigésimo. Titulo Quinto; Capitulo Primero;-articulos 112 y 113. Capitulo
Tercero; articulos 122 y 125, parrafo sexto. Capitulo Sexto; articulo 129, parrafo primero.
Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones. { o

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Primero;
Capitulo Unico; articulo 8. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulos 45 a 48. Capitulo
Segundo; articulos 49 a 53. Capitulo Cuarto; articulo 66. Capitulo Quinto; articulo 71 a 84.
Capitulo Sexto; articulo 88, fraccién lll. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
octubre de 1998 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 6 y 7. Titulo Tercero; Capitulo Primero;
articulo 48 y 49. Capitulo Tercero; articulo 79. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 3
de enero de 2002 y sus reformas y adiciones.
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» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno; Capitulo
Primero; articulo 289, pérrafos cuarto, quinto y sexto. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 84 fracciones VII, Xy
XI. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Gestion del Talento Humano debera:

» Supervisar que se realicen los movimientos del personal en las plataformas vy
sistemas correspondientes.

Las y los Auxiliares Administrativos deberan:

> Capturar altas, bajas, cambios de categoria y de adscripcion de las personas
servidoras publicas del SMDIF, en las plataformas SIFI, PRISMA, SECOGEM, PORTAL
BANCARIO, Y RELOJ BIOMETRICO.

Definiciones:

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

» Bajas: Eliminacion en los sistemas de némina y de seguridad social de las personas
que dejan de laborar en el SMDIF.

> Cambio de adscripcién: Movimiento interno que se realiza cuando una unidad o

personal administrativos y/o operativo deja de pertenecer a una Dependencia del SMDIF
para pertenecer a otra.

» Constancia de no Inhabilitacién: Es el documento expedido por la Secretaria de la
Funcién Pdblica, en el que se hace constar que una persona se encuentra o no inhabilitada
para desempefiar un empleo, cargo o comisién en el sector publico.

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

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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> Némina: Documento que certifica que el SMDIF, ha cumplido con abonar la

remuneracion a sus empleados.

» Plataforma del SECOGEM: Plataforma administrada por la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, donde se capturan datos personales de las
personas servidoras publicas en caso de alta, baja, cambio de categoria o adscripcién.

> Plataforma DECLARANET: Herramienta electrénica que tiene en operacién la
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, con la
finalidad de que sus servidores publicos presenten la Declaracién de Situacion Patrimonial
por inicio, conclusion o modificacion patrimonial de manera anual.

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

» Recategorizacion: Movimiento interno que implica el cambio de categoria o plaza de
una persona servidora publica dentro de la némina.
» Reloj biométrico: Es un dispositivo con lector digital el cual envia la informacién

registrada a una hoja electronica, donde se registra el nombre del empleado y su hora de
llegada

Insumos:

> Expediente laboral del personal.

> 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).

» Plataforma electronica de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México (BACKOFFICE DECLARANET).

» Portal Bancario.

» Reloj Biométrico.

Resultados:

» Altas, bajas y cambios de categoria y/o de adscripciéon de las personas servidoras
publicas del SMDIF.
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> Numero de empleado generado por el registro del personal en el Sistema Integral de
Nominas SIFI.
> Documento de alta y/o baja generado por el Sistema PRISMA, con la Clave de

Seguridad Social de ISSEMyM del personal.

> Constancia de no Inhabilitacién generada a través de la Plataforma del SECOGEM en
caso de alta de personal y expedida por el Organo de Control Interno.

» Generacioén de usuario en la plataforma BACKOFFICE DECLARANET para que el
personal realice su declaracion patrimonial

» Registro de datos del personal dentro del Portal Bancario, para la realizacién de los
pagos de némina posteriores.

Interaccién con otros procedimientos:

» Reclutamiento y seleccién de personal interesados para ocupar un puesto en el
SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

> Generacion de reporte de ndmina y layout para la dispersién de némina del personal
del SMDIF.

> Gestidn de terminacién de la relacién laboral del personal del SMDIF.

Politicas:

> Para generar los movimientos en el Sistema de Némina SIFI se debera recibir el

formato de solicitud (alta y/o cambios) debidamente autorizados, ya sea por alta, baja,
cambio de categoria y/o adscripcion,

> El Area de Gestién del Talento Humano recabara los documentos del postulante
conforme a lo requerido en formato altas y cambio de categoria y se creara su expediente
laboral.

> Con el expediente laboral integrado se procederad a hacer el alta en el Sistema de
Némina SIFI, generando el niimero de emplead.

> El Area de Gestion del Talento Humano en cumplimiento al formato de alta, baja,
cambio de categoria y/o adscripcion, generara los movimientos en la Plataforma de
Recaudacién e Informacién de Seguridad Social del ISSEMyM (PRISMA).

> El Area de Gestion del Talento Humano en seguimiento al formato de solicitud (alta
y/o cambios) y de acuerdo con los datos del expediente laboral capturard la informacion en
el Portal Bancario de Ndmina para la expedicién de nimero de cuenta para el trdmite de la
tarjeta bancaria.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» El Area de Gestién del Talento Humano alimentaré el portal de la Secretaria de la

Contraloria del Estado de México (BACKOFFICE DECLARANET), de las personas servidoras
publicas que hayan tenido movimientos en el SMDIF.

» El Area de Gestién del Talento Humano con el niimero de empleado, llevara a cabo
el alta de la persona servidora publica en el Reloj Biométrico, en caso de no contar con el
sistema del Reloj Biométrico, se proporcionaré al personal listas de asistencia o formato
autorizado para registro de asistencia.

» El Area de Gestién del Talento Humano solicitard por medio de oficio al Organo
Interno de Control, la expedicidn de las Constancia de no Inhabilitacién.

Desarrollo del procedimiento:

No. ____Responsable ~ Actividad por realizar
INICIO -
Reciben el formato de movimiento de
personal, ya sea por alta, baja, cambio de
categoria y/o adscripcién y lo turna con el
N expediente laboral para su tramite. B
T En caso de alta, s9|icita al Organq Interno
2, de Control se expida la Constancia de No
Humano g
Inhabilitacién. i
Gestionan el alta, baja, cambio de
categoria y/o adscripcién en el Sistema
Integral de Nomina SIFl y la plataforma
PRISMA.
Capturan y actualiza los movimientos en la
plataforma del SECOGEM. )
Se realiza el registro de datos en el Portal
Bancario de Nomina se genera el nimero
de cuenta y se entrega la tarjeta bancaria
al personal.
En caso de alta, se realiza el
reconocimiento facial en el Reloj
Biométrico y en caso de baja se realiza la
_ bajadelregistroenelmismo.
Se realiza el movimiento dentro de la
plataforma PRISMA y se entrega al

1. Auxiliares Administrativos

3. Auxiliares Administrativos

4. Auxiliares Administrativos

5. Auxiliares Administrativos

6. Auxiliares Administrativos

e Auxiliares Administrativos
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No. Responsable ol Actividad por realizar -
personal el formato de movimiento (alta o
baja).

En caso de recatego_rizacién o cambio de
adscripcién, una vez capturados los

8. Auxiliares Administrativos movimientos, se archivan los formatos
correspondientes en el expediente del
trabajador (a).

FIN

171
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Diagrama de flujo:

Procedimiento. Registro de altas, bajas, recategorizaciones y cambios de
adscripcion en los sitemas y plataformas

Auxiliares Administrativos

Humano
1. Reciben e formato de movimiento
de personal, ya sea por alta, baja,
cambio de categona yo adscripcion
¥ ko tuma con el laboral
para su rdmie l
2 Encaso de aita, solicita al Organg

l Interno de Control s expida b3

[~ de No ion
3. Gestonan i alta, baja, cambio de

categoria ylo adscripcion en el
Sistema Integral de Nomna SIFI y I3
plataforma PRISMA

N

*a_._______“”___"_,_..-/
172 4. Capturan y acualiza los
fmovimientos en 1 platatorma del

» =

5. Se reaiiza el registro de datos en
el Portal Bancanio de Nomina se
genera el nimero de cuenta y se
entrega la tarjeta bancaria al
personal

|

6 Encaso de alta, se realizael
reconocimients facial en el Reloj
Biométrico y en caso de baja se
realiza 1 baja del registro
en gl mismo

}

7. Se realiza el movimiento dentro de

I3 plataforma PRISMA y se entrega al

personal el formato de movimiento
(alta 0 baja)

v

& En caso de recategonizacion o

cambio de adscripcion, una vez

caphurados los movimientios, s
archivan los formatos

corespondientes en el expediente
del trabajador (a)

)
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Medicién:

Nombre del Indicador: Registro de altas, bajas, recategorizaciones y cambios de adscripcién
en los sistemas y plataformas.

Descripcién: Medir el porcentaje de registros de altas, bajas, recategorizaciones y cambios
de adscripcidn en los sistemas y plataformas.

Formula: (Nimero de registros de movimientos de personal realizados / Numero de
registros de movimientos de personal solicitados) * 100

Periodicidad: Mensual.

173
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Formatos:

Sistema de Némina

.’ |NTSDLS|F| Sifi*Némina 4.0

SIFNOMINA MOVIL e REPORTE SAIMEX CONSTANCIAS ANUALIZADAS REPORTES OSFEM
amglasdo shors pasde recibie, revitas . fiacbon da ndmine mbrades con la Raports Excel o el smplasdo om i ik ated bane reparies OSFEM
Femmar  comparte we recioos PR, Timarado CFD1 balo o momva varindal  vemacin minime secesaris paes Toroeh v detes coaridos P o come: Hirmine Gral, Akas. Bajes.
desde s disgostve Android . umpic requanmianton SADMEX. Gobierna del Extada. Ceaparsién v Pazas

174

KIOSKO EMPLEADOS PRISMA DISPERSION BANCARIA PROCESOS MASIVOS TABULADOR
Lon emplaadon puades deachrgar sus Sl "Ndmina ganaracién du los bancos mas  Aceptamos archivas Bucel pars: carga de Ud puede sfminisirer percescana.
comprobantes BOFAL e wal, wrchivos pars interface SRISMA de  gGrandes de Mésien asi oo of control de  némina, ABC emplesdes, ABC tabulader.  deduccones. salnion, compensacionas ¥
Siaponisie 2403 (Granin) manera ficl y rigida. archeros batch e gratihcacones. facinanda o

Tutoriales y Ayuda :

®

Guia Rapida Repartes . — ST 1-S00T MOVIL: 55 7663 6153
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Software de Némina ISSEMyM
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Backoffice Declanet

s-::_._: Pusce:  CONTRALORIA

Backoffice Decl@raNET
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Constancia de no inhabilitacién

234726, 213 pm Sisterna de Constancias de No inhabiitacson

gz | "Puixico« | CONTRALORIA
poder de servir!

MEXICO

"2026. Afho del Humanismo Mexicano en el Estado de México™

Toluca, Estado de México. a 23 de abril de 2026

TITULAR DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SMDIF DE TLALNEPANTLA

PRESENTE

En relacion a la consultn, via 5 al Sistema de de No qua a de la C. del
Estado de Méxco. a través de la de i respecio de (el) (la) €. con
RFC. ¥ CURP persona candidata a oCupar un empheo. Cango o comisidn en el servicio piblico, con fundamento en
los articulos 53 de la Ley del Sistema memanemrHMDm lmemrmdemuelmmemmala
operacitn de la Plataforma Digital Estatal del Sistema Anticorrupcion ded Estado de México y Municipios ¥ su Acceso a ia informacion Publica; 4 fraccion Il

11 fraccionas Xl ¥ X1 fracciones OO, muvﬂlldﬁwmlm!mwhmdelnmrml thﬂoeﬂﬂmm
‘Gmoesobam‘enfimamnmmmma e infiormo:

A la fecha. de la consulta realizada en &l Sistema en cita en el parafo antenor, se advierts que NO HAY INSCRIPCIONES, ANOTACIONES NI REGISTROS
DE INHABILITACION FIRME y VIGENTE. en refacion con la persona sujeto de consulta. Por lo que se expide la Constancia de Mo Inhabilitacion

Paadmumﬁmwmmuammmmmmmmmmmmwmaummw

de Declaraciones y de Sanciones de de R ubicada e de Mayo nimem 1731, esquina con Robert
mzmmmmm@wmﬂ Toluca, México, ual\ai&bmﬂﬁ]??mw emmzons;m ,
ATENTAMENTE
SUBSECRETARIO DE SABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA AV. PRIMERO DE MAYO No. 1731,
SUBSECRETARIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS ES) ROBERT BOSCH, COLONIA ZONA INDUSTRIAL,

MRECTION DE REGISTRO DE DECLARACIONES TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C.P 50071
¥ DE SANCIONES Tel 1722) 275 07 00, cxtensiones: 20119, X065 y 20064

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Portal de Bancario
b Sontonder  Enlace 3
Bi ido a Banca El
iProtéjase!
€
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Procedimiento:
Registro de altas, bajas, recategorizaciones y Cadigo:

cambios de adscripcion en los sistemas y
plataformas.

SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-02

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé
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.’——""d_f;_ s / 2
C. Carlos Alfonso Martinez Jiménez Lic. Maria del Socorfo Madero Marquez
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-03: Registro, control y aplicaciéon de
incidencias de némina del personal del SMDIF.

Objetivo: Realizar los descuentos correspondientes en némina, mediante la captura de las
incidencias, (inasistencias, permisos, retardos, omisiones de entrada y salida, préstamos
ISSEMYM, incapacidades y periodos vacacionales) de las personas servidoras publicas
adscritas a las Unidades Administrativas del SMDIF.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo Primero, articulo
5. Titulo Quinto; articulo 115, fraccién VIII, parrafo segundo. Titulo Sexto; articulo123. Titulo
Séptimo; articulo 127. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley Federal del Trabajo. Titulo Primero; articulo 2. Titulo Tercero; Capitulo Quinto;
articulos 82 a 89. Capitulo Sexto; artfculos 90 a 97. Capitulo Séptimo; articulo 98 a 110.
Diario Oficial de la Federacion, 1° de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano déhéxigo. Titulo Segundo;
articulo 5, pérrafo vigésimo. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulos 112y 113. Capitulo
Tercero; articulos 122 y 125, parrafo sexto. Capitulo Sexto; articulo 128, parrafo primero.
Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas
y adiciones. R e

» Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero;
Capitulo Cuarto; articulo 66. Capitulo Quinto; articulo 71 a 84. Capitulo Sexto; articulo 88,
fraccion II. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998 y sus reformas y
adiciones.

» Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y
Municipios. Titulo Segundo; Capitulo Cuarto; articulo 31 a 38. Titulo Tercero; Capitulo
Quinto; articulo 138. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 3 de enero de 2002 y sus
reformas y adiciones.
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» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno; Capitulo
Primero; articulo 289, pérrafos cuarto, quinto y sexto. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 84, fracciones XVIII,
XIX y XX. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Gestién del Talento Humano debera:

» Supervisar y controlar la aplicacién correcta de incidencias, periodos vacacionales y
deducciones correspondientes.

Las y los Auxiliares Administrativos deberan:

» Llevar a cabo la recepcién, captura y archivo de incidencias, periodos vacacionales y
deducciones correspondientes, via némina de manera quincenal.

Las Personas Servidoras Publicas deberan:

> Entregar al Area de Gestién del Talento Humano las incidencias, vacaciones y listas
de asistencia en tiempo y forma.

Las Unidades Administrativas deberin:

» Signar y sellar los formatos de incidencias o de vacaciones de su personal.
» Informar al Area de Gestién del Talento Humano y al Organo Interno de Control de
cualquier situacién respecto a inasistencias o ausencias laborales del personal a su cargo.

Definiciones:

> Abandono de trabajo: Interrupcién voluntaria y definitiva de las labores por parte
de un empleado, quien deja de asistir injustificadamente y sin previo aviso, demostrando la
intencidn de no regresar.

> Asistencia: Acudir al lugar laboral y registrar asistencia.
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» Descuentos: Retencién automatica de una parte del salario de un trabajador por
parte del SMDIF, derivado de una incidencia.
> Incidencia: Evento, situacidn o imprevisto que altera el desarrollo normal de la rutina

de trabajo y puede afectar el célculo de la némina, pueden ser inasistencias, retardos,
accidentes o permisos, vacaciones, etc.

» Némina: Documento oficial y detallado que el SMDIF genera para justificar el pago
de salario a sus trabajadores por los servicios prestados durante un periodo especifico.

» Pago de Némina Quincenal: Remuneracién econdémica por concepto de dias
laborados.

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

» Periodo vacacional: Derecho laboral irrenunciable que consiste en dias de descanso
pagado tras cumplir un afio de servicios.

» Vacaciones: Suspension temporal de las actividades de trabajo habituales para

descansar y con goce de sueldo.

Insumos:

> Sistema de reloj biométrico.

» Formato de incidencias y vacaciones.

Resultados:

> Retardos, inasistencias, incapacidades y periodos vacacionales de las personas
servidoras publicas del SMDIF, registradas en el Sistema Integral de Nomina SIFI.

» Descuentos aplicados sobre la némina correspondiente, por el concepto de
Inasistencias.

» Abandonos de trabajo detectados de acuerdo con el informe de asistencias.

Interaccién con otros procedimientos:

> Generacién de reporte de némina y layout para la dispersién de némina del personal
del SMDIF.

Politicas:

> El Area de Gestién del Talento Humano notificard al personal de nuevo ingreso, asi
como el medio en que debera de registrar su hora de entrada y hora de salida.
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» Al personal adscrito a las Unidades Administrativas periféricas, que no cuenten con

sistema de reloj biométrico, el Area de Gestién del Talento Humano, les proporcionara listas
de asistencia o formato autorizado para registro su registro, las cuales serdn entregadas por
el Titular de cada Unidad Administrativa.

> 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.

» Los horarios, los minutos de tolerancia y los retardos a aplicar al personal adscrito al
SMDIF, serdn establecidos dentro de las Condiciones Generales de Trabajo, o de acuerdo
con su comision o trabajo.

» En caso de que servidores publicos laboren en dias Festivos o domingos, los Titulares
de las Unidades Administrativas deberan informan mediante oficio como lo establece la Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

» Los formatos autorizados de “incidencias y vacaciones”, asi como listas de asistencias
se recibirdn en el Area de Gestién del Talento Humano en el periodo quincenal en curso a
fin de ser corroborados.

> Las incapacidades las debera presentar la persona servidora publica Gnicamente en
los formatos expedidos por el ISSEMyM.
> En el caso de solicitud de vacaciones, la persona servidora publica, la debera de

presentar con una semana de anticipacion; el formato autorizado para “incidencias vy
vacaciones”, sefialando los dias y el periodo vacacional.

» El descuento aplicado por inasistencias via némina se determinara 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 inasistencias.

» 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 pulblico haya adquirido un préstamo personal, el ISSEMyM

notificara al Area de Gestién del Talento Humano mediante un oficio via correo electrénico,
el cual contiene el monto del préstamo y el plazo a descontar via némina, para ser capturado
en el Sistema de Némina SIFI.
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Desarrollo del procedimiento:

YA
T

No._ _ Responsable

INICIO

~ Actividad a realizar

Personas Servidoras Publicas del

Entrega al Area de Gestién del Talento
Humano las incidencias, vacaciones y
listas de asistencia en tiempo y forma.
Reciben de manera quincenal las
incidencias, vacaciones y listas de
asistencia de los centros periféricos que
no cuentan con Sistema de Reloj
Biométrico y realizan la captura de
registros de asistencia del Sistema de Reloj
Biométrico

Determinan las inasistencias 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.

Genera y remite el reporte de incidencias,
inasistencias, prestamos, pago de dias
festivos y primas dominicales al Area de
Gestion del Talento Humano.

Supervisa el reporte de incidencias,
inasistencias, prestamos, pago de dias
festivos y primas dominicales para aplicar
las deducciones correspondientes via
nomina.

Capturan en el Sistema de Némina SIFI |a
deduccién correspondiente.

SMDIF
2. Auxiliares Administrativos
3. Auxiliares Administrativos
4, Auxiliares Administrativos
g Area de Gestién del Talento
e Humano.
6. Auxiliares Administrativos
A Auxiliares Administrativos

_FIN

Generan el reporte de némina con las
deducciones correspondientes para la
realizacién de la dispersion bancaria
correspondiente.
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Diagrama de flujo:

FAAT S
e

pmina del personal del SMDIF

Procedimiento: Registro, control y aplicacion de incidencias de

/-“_'_-____‘_‘_‘_‘-‘-“\
= =

6. Capturan en el Sistema de

Personas s Publicas = T Area de Gestion del Talento
del SMDIF Auxiliares Administrativos Himano
1. Entrega al Area de Gesticn del
Talento Humang las incidencias,
vacaciones y listas de asistencia en ¢
bempo y forma 2. Reciben de manera quincenal las
incidencias, vacaciones y listas de

asistencia de los centros perféncos

Jque no cuentan con Sistema de Reloj

Biométrico y realizan la captura de

registros de asistencia del Sistema
de Reloj £

3. Determinan I35 inasistencias a
descontar via ndmina, comparando
las asistencias del reloj biomeétrico
conira las incidencias que justifican
alguna inasstencia

]

4. Genera y remite &l reporte de
incidencias, i3

prestamos, pago de dias lesivos y
pnmas dominicales al Area de
Gestion del Talento Humano

S W

A 4
5. Supenvisa el reporte de
incidencias, inasistencias,

p , pago de dias festivos y

Nomina SIFI la deduccion
N TN

A 2
7. Generan el reporte de nomina con
las deducciones comespondientes
para la realizacion de la dispersion
lbancaria comespondients

Fin

primas dominicales para aplicar las
deducciones comespondientes via
nomina
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Medicién:

AT
\+I\

Nombre del Indicador: Registro, control y aplicacién de incidencias de Némina del personal

del SMDIF.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento del registro, control y aplicacién de

incidencias de Némina del personal del SMDIF.

Férmula: (Ndmero de reportes de incidéncias realizadas / Nimero de reportes de

incidéncias programadas) * 100

Periodicidad: Quincenal.
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Formatos:

Sistema Biométrico
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Formato de Incidencias y Vacaciones
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tial nepantla
il AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO nusstra ciindad
iy et FORMATO DE INCIDENCIAS Y VACACIONES 2025-2027 20252027
| Node smpleado HNombre Fecha de
| [ 1
1T ] =T 1 ¥ 1w ] m[
ENTRADA SALIDA B‘:mv CONSTANCIAMEDICA VACACIONES

ARGUMENTD DELA JUSTIFICACION Y/ O PERMISO

a2 . E—

NOMBFRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR = NOMERE Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR (A) DEL
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR(A) DEL AREA AREA
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
Tlalnepantls AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO nuestra ciudad
o FORMATO DE INCIDENCIAS Y VACACIONES 2025-2027 bt
CENTRD
Lo l | PERTB«IE:IBHE{
Node ado Nombre Completo Fecha de
[ ] [
il I ] 72 ] ] n_____Sela) T3 ] T8[
ENTRADA SALIDA Blmf CONSTANCIAMEDICA VACACIONES

ARGUMENTO DELA JUSTIFICACION Y! O PERMISO

o[ ] vacaiown rerne

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAMDOR NOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR(A) DEL AREA NOMBRE Y FIRMA DEL SUBDIRECTOR (A) DEL
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Validacién del procedimiento:
P iento:
rocedimiento Codigo:

Registro, control y aplicacién de incidencias de
némina del personal del SMDIF.

SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-03

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

e =

C.Carlos Alforiso Martinez Jiménez
Titular del Area de Gestion del Talento
Humano

Lic. Maria del Socorr

Madero Mérquez
Oficial Mayor
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TALENT® HUMANO
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-04: Generacién de reporte de Némina y
layout para dispersién de némina del personal del SMDIF.

Objetivo: Realizar el pago de némina, mediante la dispersidn bancaria, asi como la entrega,
firma y envio digital del CFDI de recibos de némina del personal que labora en el SMDIF.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo Primero, articulo
5. Titulo Quinto; articulo 115, fraccién VI, pérrafo segundo. Titulo Sexto; articulo123. Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley Federal del Trabajo. Titulo Primero; articulo 2. Titulo Tercero; Capitulo Quinto;
articulos 82 a 89. Capitulo Sexto; articulos 90 a 97. Capitulo Séptimo; articulo 98 a 110.
Diario Oficial de la Federacidn, 1° de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5, parrafo vigésimo. Titulo Quinto; Capitulo Pfimerg;.grticulos. 112 y 113. Capitulo
Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129, parrafo prim er@dlco Oficial, “Gaceta
del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.,

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estadra.mr Mumclglps Titulo Tercero;
Capitulo Quinto; articulo 71 a 84. Periddico Oficial “Gaceta deI_Gobierno”,.'Za de octubre de
1998 y sus reformas y adiciones. E A e BT A)

> Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos - del Estado de México y
Municipios. Titulo Segundo; Capitulo Cuarto; articulo 3173 38. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 3 de enero de 2002 y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Noveno; Capitulo
Primero; articulo 289, pérrafos cuarto, quinto y sexto. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 84 fracciones IV, VI,
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IX, XIV y XVII. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Gestién del Talento Humano debera:

> Validar la correcta generacion del layout en .txt, el cual se descarga del sistema de
némina, para ser cargado en el portal bancario para realizar la dispersidn bancaria.

Las y los Auxiliares Administrativos deberin:

» Capturar los diferentes reportes de incidencias.

» Generar el reporte de némina y descargar el layout (.txt) para realizar la dispersion

bancaria.

» Realizar el oficio dirigido a la Oficialia Mayor solicitando |a autorizacién del recurso

financiero, una vez que se cuenta con el cdlculo del monto a transferir para pago de némina.

> Realizar |la dispersién bancaria cargando el archivo layout en .txt, en el portal 191
bancario.

> Verificar que la cantidad de dispersiones corresponda al niumero de empleados (as) ’
en activo y al monto presupuestado.

» Verificar que el banco no haya arrojado rechazos, y proceder a imprimir el

comprobante bancario del pago de nédmina, el cual se entregara mediante oficio al Area de
Recursos Financieros y Control Presupuestario.

Definiciones:

» 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.

» 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.

» Nomina: Lista de los nombres de las personas que se encuentran en la plantilla de
la entidad publica y cobran un sueldo.
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» Namero de cuenta: Es el nimero 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.

> Recibos de némina: Documento que el empleado recibe por parte del patrén, en

donde se comprueba el haber recibido el pago de su sueldo.
» Tarjeta de némina: Plastico autorizado por parte de una Institucién financiera, a
favor de una persona que va a recibir el pago por concepto de sueldo o salario.

Insumos:

» Sistema de ndmina SIFI.

> Recibos de némina.

» Portal Bancario para realizar la dispersién de némina.

Resultados:

» Dispersién bancaria de némina al personal adscrito al Sistema.

> Entrega de recibos de ndmina a las personas servidoras publicas adscritas al SMDIF.
> Archivos electronicos de CFDI enviados por correo electrénico a las personas

servidoras publicas al SMDIF.

Interaccidn con otros procedimientos:

> Registro, control y aplicacién de incidencias de Nomina del personal del SMDIF.
Politicas:
» El Area de Gestién del Talento Humano tendréd que capturar los reportes de

inasistencias, préstamos personales del ISSEMyM, reportes de dias festivos y primas
dominicales, reintegros de inasistencias mal aplicadas, en el Sistema Integral de Némina.

> El Area de Gestién del Talento Humano generara el archivo de némina para su
procesamiento.
» El Area de Gestién del Talento Humano emitird los (CFDI) y su timbrado, para

imprimir el recibo de pago (CFDI) de todos los empleados, el cual serd enviado al correo
electrénico que los empleados.

> El Area de Gestién del Talento Humano realizara dispersién bancaria a las diferentes
cuentas bancarias del personal adscrito al SMDIF correspondiente a el pago de némina.
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» Los recibos de ndmina impresos serdn entregados fisicamente de manera quincenal

a las personas servidoras plblicas del SMDIF para recabar la firma, en la oficina que ocupa
el Area de Gestién del Talento Humano.

» Las personas servidoras publicas contardn con tres dias habiles de acuerdo con el
calendario remitido por el Area de Gestién del Talento Humano, para acudir a la firma y
entrega de su recibo; de lo contrario, serdn acreedores a un acta administrativa, conforme
a la normatividad aplicable vigente.

» En caso de que la persona servidora publica solicite se realice el pago de su nédmina
a una cuenta en especifico (otro banco); tendra que solicitarlo por lo menos cinco dias de
anticipacién al cierre de la quincena para evaluar si dicha solicitud es procedente.
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Desarrollo del procedimiento:
No. _ Responsable _ Actividad arealizar
INICIO -
Revisa y valida la aplicacion de
1 Area de Gestion del Talento deducciones a las personas servidoras
: Humano publicas dentro del Sistema Integral de
Nomina. =
De manera quincenal, realizan el archivo
2. Auxiliares Administrativos digital de némina, para el visto bueno del
- ) _ Area de Gestion del Talento Humano.
Emiten los recibos de ndmina y los envian
3. Auxiliares Administrativos ¥ ‘correo E1?cFr6nic° 4 las pe.rsonas
servidoras publicas y se realiza la
impresién de estos, para recabar la firma.
Valida la correcta generacién de la base de
a Area de Gestion del Talento datos que contiene la némina y realiza la
’ Humano carga del layout txt en el portal bancario
correspondiente, o
Genera el oficio dirigido a la Oficialia
s Area de Gestion del Talento Mayor, solicitando el traspaso de recurso
’ Humano financiero para realizar la dispersion
- - bancaria. o N
. Instruye el traspaso de recursos financiero
6. Oficialia Mayor para la dispersion bancaria del monto por

pago de némina. - _
; i i i6n del ;
Area de Gestién del Talento Tenlendo: la Ifberam i} &5 ”monto =
7. procede a realizar la dispersion bancaria
Humano .
del pago de nomina
FIN.
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Diagrama de flujo:

Auxiliar Administrativo Oficialia Mayor

1. Revisa y valida la aplicacion de
deducciones 3 Ias personas
servidoras plblicas dentro del
Sistema Integral de Nomina

2. De manera quincenal, realizan el
archivo digital de ndmina, para el
Visto bueno del Area de Gestion del
Talento Humano

3. Emiten los recibos de ndmina y
los envian via comeo electrinico a
las personas servidoras plblicas y
i se realiza |3 impresion de estos,
4. Valida la correcta generacion de la ek
base de datos que contiene la
nomina y realiza la carga del layout
txt en el portal bancario
correspondiente
A 4
5. Genera el oficio dingido a la
Oficialia Mayor, solictando el
traspaso de recurso financiero para
realizar la dispersion
bancaria L >

6. Instruye el traspaso de recursos
\/\ financiero para I3 dispersion bancaria
del monto por pago de nomina

7. Teniendo la liberacion del monto,
se procede a realizar I3 dispersion [
bancaria del pago de nomina

Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Generacién de reporte de némina y layout para dispersion de
némina del personal del SMDIF.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento de generacién de reporte de némina y
layout para dispersion de némina del personal del SMDIF.

Férmula: (Nimero de reportes para la dispersion bancaria de némina realizados / Nimero
de reportes para la dispersién bancaria de némina programados) * 100

Periodicidad: Quincenal.
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Formatos:

Tabulador de sueldos y salarios

=]
Deector Ganarst

[

Gratesin | ON Percepoiones | Agunside
o

Campentacan
-

197

s o o)

Tabulador Se Suekser

Dl 1 de enero al 11 e mars e 2008

Sueitn
Bane
L

[
m

[—
)
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Recibo de Némina

Factura Electronica (CFDI
MUNICIPAL PARA EL DE

SISTEMA
TLALNEPANTLA DE BAZ
NTO SANTA MONICA JARDINES DE SANTA MONICA TLALNEPANTLA DE BAZ

CONVE

MEXICO MEXICO 54050

RFC: SMDATOZ126A6

Regimen: 603-Personas Morales con Fines no Lucratives

ROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

DIF

Tialnepantila
nuestra ciudod
2028 JOIT

SUELDO 10,000.00|062 DO01 1SR 119183 |
SUBSIDND AL EMPLED SF 000|001 DOOE  ISSENYM SIS SOLIDARIDAD § 1% £10.00
001 DOOT ISSEMYM SERVICIO DE SALUD 4 62%% 482 50
001 D00 ISSEMYM SC 1 14%
Total Percepciones 10.000.00 Total Deducciones 240433
Neto Pagado 733567
Comcepto. Paga denémea | Total Percepciones (Sublot
Origan Recurso: IP

Follo Fiscal: bi3942e1-8571-4716-a7eb-43362975e9d8
Fecha y Hora de certificacion: 2026-04-00T16:52:18
Mo, de Serie del SAT: 000010000007 14740116

Lugar de emision: 34050

Fecha y hora de emision: 2026-04-09T16:34.54
Sello Digital del Contribuyente Emisor:

Sello Digital del SAT:

INTERNET
Follo: 2026073633
Serie: A
Forma de Pago: 99
Metodo de Pago: Translerencia
No de Serie Emisor: 00001000000723758628
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Sifi Nomina

NgINTSOLSIFT

Sifi*Nomina 4.0

SIFI"NOMINA MOVIL CFDI V. 4.0 REPORTE SAIMEX CONSTANCIAS ANUALIZADAS REPORTES OSFEM

B armoleads shors pusde Rackhcs de sdmns tmbrades <o ln Raserts Excal 8 el un chek

ireae 1 commpartic sus recibos POFDOML |0 CEL B o s venidn dul meaciin minns mcasaria gars amatn v dak repariios per sl seoe: i il o, Rafae
Sease 20 GiHRORAIG Andrid B - cumpir recumim Gebiama del Estade.

KIOSKO EMPLEADOS PRISMA DISPERSION BANCARIA PROCESOS MASIVOS TABULADOR
Lea emplaades pusden descarger wus Sl "Ndmina cuenta con ls generackin de  Inteface slectrinica con los bancos mes  Aceptamos archavos Bxcel pere: carga de Ud puede adminatrar percepciones,
‘comorcbantes POSXML en web. aThives para inbecface PRISMA de Frendes de Miico mai come o control dey'  ndming, ABT evplisder. sataris. ¥
dinpondle 242343 [Oratuta} nacars bicll y rigida. archives bach alas. retardos. wtc. Fraisacana, fesiRarde o process.

—

Tutoriales y Ayuda :

oid w iy s tY

e

MOVIL: 55 7663 6153
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento:
Generacion de reporte de némina y layout para
dispersién de némina del personal del SMDIF.

Cédigo:
SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-04

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisd

T

C. Carlos Alfonso Martinez Jiménez Lic. Maria del Socortp Madero Marquez
Titular del Area de Gestién del Talento Oficial Nayor
Humano \
\
Tlalnénn the
s 1 ciu
> e
L ] OFICIALIA MAYOR
AREA DE GESTI&N DE
TALENTO HUMANO
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-05: Gestiéon de terminacién de la relacién
laboral del personal del SMDIF.

Objetivo: Formalizar la terminacién de la relacion laboral del personal mediante el calculo y
pago de los finiquitos o liquidaciones de las personas servidoras publicas del SMDIF.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo Primero, articulo
5. Titulo Quinto; articulo 115, fraccion VI, parrafo segundo. Titulo Sexto; articulo123. Diario
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley Federal del Trabajo. Titulo Segundo; Capitulo Cuarto; articulos 46 a 52. Capitulo
Quinto; articulos 53 a 55. Diario Oficial de la Federacidn, 1° de abril de 1970 y sus reformas
y adiciones.

Estatal

201
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; )
articulo 5, parrafo vigésimo. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulos 112 y 113. Capitulo ’

Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129, parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta
del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Capitulo
Noveno; articulos 92 a 97. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998 y
sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 84 fracciones X y XI.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Gestién del Talento Humano debera:

» Supervisar que el calculo de finiquitos y liquidaciones sea correcto.
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Las y los Auxiliares Administrativos deberan:
» Realizar el cdlculo de los finiquitos y liquidaciones de |as Personas Servidoras Publicas

del SMDIF, que hayan causado baja, considerando el sueldo, la antigiiedad, los dias
laborados, las vacaciones pendientes por disfrutar.

> Resguardar los expedientes de las personas servidoras publicas que causaron baja,
adjuntando la renuncia correspondiente.

Definiciones:

» Aguinaldo: Prestacion de ley obligatoria que se refiere a la cantidad que debe ser
pagada por el patrén a cada uno de sus trabajadores en el mes de diciembre.

» Backoffice Declaranet: Herramienta electrénica que tiene en operacién la Secretaria
de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, con la finalidad de
que sus servidores publicos presenten la Declaracién de Situacién Patrimonial por inicio,
conclusién o modificacion patrimonial de manera anual.

> Finiquito: Es la cantidad de dinero que se le pagara de manera proporcional a una
persona servidora publica cuando finaliza la relacién laboral; contempla las prestaciones de
ley tales como aguinaldo, vacaciones pendientes de disfrutar, prima vacacional etc.

» Liquidacién: Es la cantidad de dinero consistente en tres meses de salario por
concepto de indemnizacién que se le pagard a una persona servidora plblica cuando finaliza
la relacién laboral, contempla las prestaciones de ley como aguinaldo, vacaciones
pendientes y prima vacacional.

» Prima vacacional: Prestacidn de ley obligatoria que se refiere a la cantidad adicional
que se paga a la o el trabajador para el disfrute de sus vacaciones.
» Renuncia laboral: Escrito que contiene la libre manifestacion de voluntad del

trabajador de terminar con la relacién laboral o contrato de trabajo.

> Vacaciones: Prestacion de ley obligatoria que se refiere al derecho que tiene la
persona trabajadora a tomar un periodo de descanso pagado al cumplir el periodo
requerido.

Acrénimos

> SIFl: Sistema Integral de Nomina.
» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla
de Baz, México.
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» PRISMA: Plataforma de Recaudacién e Informacién de Seguridad Social del
ISSEMyM.
Insumos:

> Formato de Célculo de Finiquito.
> Sistema de Némina SIFI.
> PRISMA.

Resultados:

> Finiquitos y liquidaciones de las personas servidoras publicas del SMDIF calculados y
pagados.

Interaccién con otros procedimientos:

> Registro de altas, bajas, recategorizaciones y cambios de adscripcién en los sistemas
y plataformas.

Politicas:

» Se le solicita a la persona servidora publica la entrega de las Constancias de No
Adeudo Documental, Patrimonial, Financiero y credencial institucional para solicitar la
elaboracién del cheque correspondiente al Area de Recursos Financieros y Control
Presupuestario.

» La persona servidora publica solicita su baja del SMDIF presentando su renuncia por
escrito al Area de Gestién del Talento Humano quien proceders a realizar el calculo de
finiquito, tomando en cuenta la antigiiedad, para realizar el pago proporcional de las
prestaciones (vacaciones, prima vacacional y aguinaldo).

» Las Constancias de No Adeudo Documental, Patrimonial y Financiero; se deberan
solicitar a las Areas de Patrimonio y Recursos Financieros y Control Presupuestal,
respectivamente.

> El Area de Gestién del Talento Humano genera la captura y actualizacién del
movimiento.
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Desarrollo del procedimiento:

_ No. ~ Responsable

1. Persona Servidora Publica

Area de Gestién del Talento

INICIO

AT
L

Presenta su renuncia por escrito al Area de
Gestién del Talento Humano para solicitar
subajadelSMDIF.

Notifica la baja y determina si el tramite
corresponde a una liquidacién o finiguito.
Tramita las Constancias de No Adeudo
Documental, Patrimonial, Financiero, para
su entrega, asi como la credencial
institucional al Area de Gestién del Talento
Humano. = .
Calculan los finiquitos o liquidaciones de
las personas servidoras publicas de este
SMDIF, que hayan causado baja.

Revisa el cdlculo por finiquito o

liquidacion. b
Con el visto bueno de la Oficialia Mayor,

solicita la generacién del cheque al drea de

Recursos Financieros ¥ Control

Presupuestario.

Generan el cheque por liquidacion o
finiquito y lo remiten a Consejeria Juridica
para la entrega de este en la instancia
competente.

2z
_ Humano
3. Persona Servidora Pablica
4, Auxiliares Administrativos
5 Area de Gestion del Talento
7 Humano
£ Area de Gestién del Talento
! Humano
Area de Recursos
r Financieros y Control
Presupuestario
Area Ele_ Recursos
8. Financieros y Control

Presupuestario

Hacen de conocimiento al Area de Gestién
del Talento Humano, la emisién y entrega
de los cheques por liquidacién o finiquito.

FIN
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Diagrama de flujo:

estion de Talento
Humano

Auxiliar Administrativo

Procedimiento. Gestion de tesminacion de La relacion kaboral del personal del SMIIF

Control Presupuestario

1. Presenta su renuncia por escrito al
Area de Geston del Talento Humano
{para solicitar su baja del SMDIF

}

2 Noufica la baya y determing = &l

|

ramite | p 3 una liqudacién
o finiquity

3 Tramita las Constancias de No
Adeudo Documental, Patrimonial,
Financiero, para su entrega, asi

como 13 credencial insttucional

w

5. Revisa ¢l calculo por finiquito o

4. Caiculan los finiquitos o

liquidaciones de las personas

senadoras publicas de este
SMDIF, que hayan causaco baia

liquidacion

I

6. Con el visto bueno de la Oficialia
Mayor, solicita i3 generacion del

cheque 3l drea de Recursos
Financiercs y Control Presupuestano

1

7. Generan el cheque por liquidacion

o finiquito y lo remiten a Consejeria

Juridica para 3 entrega de este en I3
instancia competents

'

8 Hacen de conocimients al Area de
Gestdn del Talento Humano, 13
=mision y entreqa de los cheques por

quidacion o finiquito

S
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Medicién:
Nombre del Indicador: Gestién de terminacion de la relacion laboral del personal del SMDIF.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento de la gestién de terminacién de la
relacién laboral del personal del SMDIF.

Férmula: (Nimero de célculos de gestiones de la terminacién de la relacién laboral
realizados / Numero de célculos de gestiones de la terminacién de la relacién laboral
solicitados) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Gestion de terminacion de la relacién laboral del

personal del SMDIF SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-05

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

i <

C. Carlos Alfonso Martinez Jiménez
Titular del Area de Gestién del Talento
Humano

DIF |

Tialnepaniic

L i

N[ Nusstre cluded
-3 2825 - LIA MAYOR
.../ aF-1837 OFICIA

AREA DE CESTI6 N BE
TALENTO HUMAN®
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-06: Gesti6n para calificacién, dictamen y, en
su caso, pago de riesgos de trabajo, aplicable a las y los trabajadores del SMDIF.

Objetivo: Realizar las gestiones conducentes para otorgar los pagos por concepto de riesgos
de trabajo calificados de las personas servidoras publicas de este SMDIF, que hayan sufrido
algin accidente de trabajo mediante el célculo y tramite ante el ISSEMYM para su
calificacion correspondiente.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo Primero, articulo
5. Titulo Quinto; articulo 115, fraccién VIII, parrafo segundo. Titulo Sexto; articulo123. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley Federal del Trabajo. Titulo Noveno; articulos 472 a 515. Diario Oficial de la
Federacion, 1° de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5, parrafo vigésimo. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulos 112 y 113. Capitulo
Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129, parrafo primero. Periédico Oficial, “Gaceta
del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Capitulo
Tercero; articulos 133 a 137. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998
y sus reformas y adiciones.

> Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios. Titulo Tercero; Capitulo Segundo; articulo 60 a 66. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 23 de octubre de 1998.y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 84. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.
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Responsabilidades:

El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMyM) debera:
> Emitir el dictamen de riesgo de trabajo de la persona servidora publica.

El Area de Gestion del Talento Humano debera:

> Supervisar que el cdlculo de riesgos de trabajo sea correcto.

Las y los Auxiliares Administrativos deberan:

> Realizar el célculo de los riesgos de trabajo de las personas servidoras publicas del
SMDIF, que hayan sufrido algtin accidente de trabajo.
» Para el calculo del riesgo de trabajo tomara en cuenta el salario y el dictamen de

riesgo de trabajo emitido por el ISSEMYM.
Definiciones:

» 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

» Riesgo de Trabajo: Los accidentes y enfermedades a que estdn expuestos las y los
trabajadores en el ejercicio o con motivo del trabajo.

Acréonimos

> ISSEMyM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y sus Municipios.

> PRISMA: Plataforma de Recaudacién e Informacion de Seguridad Social del
ISSEMyM.
> SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla

de Baz, México.
Insumos:

> Formato de Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo.
> PRISMA.

Resultados:
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» Riesgos de trabajo de las personas servidoras publicas del SMDIF gestionados y
calculados.
Interaccién con otros procedimientos:
> Registro de altas, bajas, recategorizaciones y cambios de adscripcion en los sistemas
y plataformas.
Politicas:
» En los casos en que una persona servidora publica sufra un accidente de trabajo,

deber presentar al Area de Gestion del Talento Humano el formato denominado Aviso para
Calificar Probable Riesgo de Trabajo, para su debido llenado y posterior entrega al ISSEMYM
para su calificacion.

> Una vez que el ISSEMyM haya calificado el riesgo de trabajo, se procederd a realizar
el pago tomando en cuenta el porcentaje sefialado en el dictamen emitido por el ISSEMyM,
en el cual calificé el grado de incapacidad de la persona servidora publica.

Desarrollo del procedimiento:

No. ~ Responsable Actividad a realizar
INICIO
Presenta el formato denominado Aviso
para Calificar Probable Riesgo de Trabajo,
1: Persona Servidora Publica emitido por el ISSEMyM; adjuntando un
escrito con pufio y letra de narracién de
los hechos. -
Revisan la narracion de los hechos,
mismos que son trascritos en el formato
del Aviso para Calificar el Posible Riesgo de
Trabajo. _
Entregan a la persona servidora ptblica el
formato de Aviso para Calificar el Posible
3. Auxiliares Administrativos Riesgo de trabajo, mismo que tendra que
ir firmado por el jefe (a) inmediato (a) vy
sello institucional.
Entrega el aviso al ISSEMyM en Medicina
4, Persona Servidora Publica del Trabajo, para dictaminar el riesgo de
trabajo.

2 Auxiliares Administrativos
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Responsable

Auxiliares Administrativos

sang
e

Actividad a realizar

Recibe el Dictamen emitido por el
ISSEMYM donde califica el riesgo de
trabajo.

Area de Gestién del Talento
Humano

Area de Recursos Financieros y

Control Presupuestario

Area de Gesti6n del Talento
Humano

Persona Servidora Plblica

Remite el célculo al Area de Recursos
Financieros y Control Presupuestario para
_la emision del cheque correspondiente.
Genera el cheque del pago del riesgo de
trabajo e informa al Area de Gestién del

Talento Humano.

Informa a la persona servidora publica,
que el cheque del pago del riesgo de
trabajo esta disponible para el cobro en el
Area de Recursos Financieros y Control
_Presupuestario.

Recoge el cheque y firma la pdliza.

10.

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

Entrega copia de la pdliza de cheque
debidamente firmada al Area de Gestién
del Talento Humano.

11.

Auxiliares Administrativos

Archivan el dictamen emitido por el
ISSEMyM v la copia de |a pdliza de cheque,
para la integracién de su expediente.

FIN
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Diagrama de flujo:

CLamen y, en SU Caso, pago de trabajo, aplicable a kas y los irabajadores del SMINF

Fiesgo de Trabajo, emitida por & l

ISSEMYM, adjuntando un escrity

con puato y letra de namacion de 2 Revizan 13 namacion de los

105 hechos [hechos, mesmos que 500 FsCitos

en &l formato del Aviso para

Calificar of Posible Riesgo ge
Trabao

i
3 Enfregan 3 la persona seniocrs
publica el formato de Aviso para
Caificar o Posible Riesgo de
que ir firmada por &l jefe (3)
Inmediaio (3] y sedio instiuconal

4 Entrega el aviso 31 ISSEMyM en ﬁ
Medicina dei Trabiajo, para N~

oxctaminar &l resgo de rabao

5. Reciba &l Dictamen emiso por
ol ISSEMYM donde
califica & nesgo de rabajp l
SO § Remite ol ciiculo 8l Area de
Recursos Financieros y Control
| Presupuesian para [a emisidn del
cheque comespondients

:

8. Informa 3 |3 parsona senvidora

fpblica, que ef cheque del pago del

rEsg0 08 rabajo estd disponible
para el cobro

7. Genera el cheque del pago oel
nesgo o8 rabajo @ nfoma al Area
ga Gestidn del Talento Humano

2. Recoge el cheque y firma ia
poliza

10, Entrega copia de 3 pdiiza de
cheque debidamente
firmada 3 Area de Gestion de!
Talento Humano
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Medicién:

Nombre del Indicador: Gestién para calificacion, dictamen y en su caso pago de riesgos de
trabajo, aplicable a las y los trabajadores del SMDIF.

Descripcion: Medir el porcentaje de gestion para calificacion, dictamen y en su caso pago
de riesgos de trabajo, aplicable a las y los trabajadores del SMDIF.

Férmula: (Nimero de Riesgos de Trabajo realizados / Nimero de Riesgos de Trabajo
solicitados) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Aviso para calificar probable riesgo de trabajo emitido por el ISSSEMyM

o= e fssemym | EDOMEX
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD
AVISO PARA CALIFICAR PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

ATENCION MEDICA INICIAL

| 1/ Unikact mdiea o atieond 2/ Uridad médica de aducripaion

e s —— e EEEVRRP I e | — |
20-07-2023 11.00
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v »[]
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Aviso para calificar probable riesgo de trabajo emitido por el ISSSEMyM (Continuacién)

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD
PARA SER LLENADC LA INSTT N PUBLICA

| 38] Mombre:

|aganhmm-uuw |

38 Domiciic (Cale, No. extercr, No. retinion, coionia. locaidad y munops)

8.

Elgiit}ﬁwmnam [ig|mwauum
pdyco

B furﬂmﬂmmf
Pm Iaalmw

34} Horaria da Tabago of dia del sccidants:

35] Fecha de descanso prevc ol accdenie
37] Fecna y hora n la que ocumé ol accidants: :.';.."5- [T # raba 23 sispende 55 bores

40] Crounstancia £ 1 que oo ol acciderts

PARA USO EXCLUSIVO DE SALUD EN EL TRABAJO

50 Dictamen de caticacin secdeniecevatop [ ]

En el cero desabas || Envacomin [ ] Ensirapcoalvatec[ ] Eneliayeoo s domicio[ ] Laoanca tomm oa ]
41] Deser whmay e —— o
[42] Membre compieto 82 a persona de b nsliucide piblics gos 1ord TG Fachay o a T
1 S—r - [T T el |
4] L - -
ﬁ. ’ * = 7) Lugar  fecha:
o Moty oty 8 Yo 0 0o e a2 00 sered pibice F“‘ﬂ-momm
Mot La jefa y ol o e 2 2 ol senddor b wed = - e Ty —

[I51] Fecha o7 que se preserll por prisssra vez park sbencidn mdica e ¢l ISSEMMM

53] Diagrasten i

} i
(53] Funcamesto lagal de s cabcaciin {

! a
54 Otsorvaciores i
155 S 2capta coms esge de batai

s [ w[] :

1561 Mot completo y clave 341 mbSca o el s queelzberd Hﬁmnhmoum-
1580 Ussdad meechcs comce i wery 55 Lugae y hecka:
Mot i e aeth & e b de &5 15 933 hdbies sipeertes 3 a roficacin .

Flagrateg O Alencion MEGCH on Urgencias . BALDNA S0US J08A LLEE - MBHT 4
0909 72116 P 2iz

30908 STINS

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

NALNIL NI NN
st ANTAN

S LED LR LEDLER TERLED LN LB LB LR L0 L0 LB LOM LOM LR LORLER LER LER TR L0 T8

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 3

¥



¥ s

CONSTITUGIONAL. D l F MANUAL DE

| torsaorr ;',L’:’_&;;.’: PROCEDIMIENTOS
OFICIALIA MAYOR Pigine 213
3 : S
Validacién del procedimiento:
Procedimiento:
Gestién para calificacién, dictamen y en su caso Cadigo:
pago de riesgos de trabajo, aplicable a las y los SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-06
trabajadores del SMDIF.
Responsable de la elaboracién y del Revisé

procedimiento

_,,’744 Lic. Maria del Socotro Madero Marquez

C. Carlos Alfonso Martinez Jiménez
Titular del Area de Gestién del Talento Oficiall Mayor
Humano

DIF |

Tiainepantis
QIMM

2015 2027

AREA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO J
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-07: Ingreso, asignacién y conclusién de
prestadores de servicio social o pricticas profesionales.

Objetivo: Llevar a cabo un adecuado método de reclutamiento de prestadores de servicio
social y/o practicas profesionales, mediante el correcto ingreso, asignacién y conclusién de
prestadores (as) de servicio social o practicas profesionales.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo Primero, articulo
5. Titulo Quinto; articulo 115, fraccién VIII, parrafo segundo. Diario Oficial de la Federacion,
5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5, parrafo vigésimo. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulos 112 y 113. Capitulo
Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129, parrafo primero. Periédico Oficial, “Gaceta
del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Reglamento del Servicio Social. Texto integro. Periédico Oficial, “Gaceta del
Gobierno”, 14 de marzo de 2003 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 84 fraccién XV. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nlimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Gestién del Talento Humano debera:

» Recibir solicitudes de prestadores de servicio social y/o practicas profesionales.

> Asignar las y los prestadores de servicio social y/o practicas profesionales conforme
a las solicitudes recibidas de las dependencias y unidades administrativas del SMDIF.

> Supervisar el adecuado reclutamiento de personas de servicio social o practicas
profesionales.
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Las y los Auxiliares Administrativos deberan:

> Llevar a cabo el reclutamiento de personas de servicio social o practicas
profesionales, conforme a las necesidades del SMDIF.

Definiciones:

»> Carta de aceptacién: Documento que notifica y avala el inicio y condiciones del
servicio social y/o préacticas profesionales.

»> Carta de término: Documento que notifica y avala la conclusién del servicio social
y/o préacticas profesionales.

> Practicas profesionales: Conjunto de actividades que realiza una persona, previa al
ingreso del campo laboral.

» Prestadores de servicio social y/o précticas: Candidatos que cursan la educacion

media superior o 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 de 6 meses a 2 afios (dependiendo de las
politicas de la escuela en la que estudian).

Insumos:

» Carta de aceptacion.

» Constancia de término de servicio social y/o practicas profesionales.
> Listados de asistencia y conteo de horas.

Resultados:

> Prestadores de servicio social y/o practicas profesionales reclutados.

Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:

> Los requisitos para ser prestador (a) de servicio social o de practicas profesionales
son las siguientes:
v Carta de presentacion original emitida por la institucién educativa, dirigida al
Area de Gestion del Talento Humano.
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v Dos fotografias de tamafio infantil a color o blanco y negro, estas deberan
ser iguales y recientes.
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.
> El prestador tiene la obligacién de revisar que sus formatos se expidan con los datos

correctos, ya que no se podran solicitar modificaciones posteriores a la firma de la persona
Titular del Area de Gestién del Talento Humano.

» Las y 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 las y los prestadores de servicio social o practicas profesionales,
el informar cualquier condicién personal que pueda poner en riesgo su salud, a fin de
tomarse en cuenta para las actividades a realizar.

> Las personas servidoras publicas adscritas a las dependencias y unidades
administrativas brindaran un trato digno a las y los prestadores.

» Las y los prestadores de servicio social o précticas profesionales deberan conducirse
con respeto hacia las personas servidoras publicas 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 procederd a cancelacién del servicio social y/o
practicas profesionales.
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Desarrollo del procedimiento:

No. ~ Responsable Actividad a realizar

INICIO

Area de Gestion del Talento
Humano

24

Recibe la solicitud de prestadores de
servicio social o practicas profesionales
por parte de las Unidades Administrativas
del SMDIF.

Unidades Administrativas

Recibe la solicitud de prestadores de
servicio social o practicas profesionales, y
por parte de las Dependencias o Unidades
Administrativas del SMDIF.

Auxiliares Administrativos

Citan al candidato (a) para prestar servicio
social o practicas profesionales para
evaluacion de los y las Titulares de las

Unidades Administrativas del SMDIF

Prestador (a) de Servicio Social y/o
Précticas Profesionales

Unidades Administrativas

Acuden a la evaluacién por parte de las
Unidades Administrativas.

Evaldan al solicitante a fin de valorar las
habilidades, aptitudes y actitudes, segin
las actividades del 4rea e informan al Area
de Gestion del Talento Humano.

Area de Gestién del Talento
Humano

Autoriza el ingreso a servicio social o
practicas profesionales.

Auxiliares Administrativos

Entrega formato de solicitud para realizar
servicio social y/o practicas profesionales
para llenar con los datos personales, y
expide la carta de aceptacidn, sefialando
la Unidad administrativa donde se
prestard el servicio, el horario y el periodo.

Prestador (a) de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales

Recibe la carta de aceptacion para dar
tramite en su institucién educativa y se
presenta en la Dependencia o Unidad
Administrativa la fecha de inicio indicada.

Auxiliares Administrativos

Entregan alaoel prestador, el formato de
ingreso y el formato registro de asistencia,
para el posterior conteo de horas.

10.

Prestador (a) de Servicio Social y/o
Précticas Profesionales

Entrega de manera puntual sus registros
de asistencia y termina el periodo
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No. ] hesponsgbl_e - Actividad a realizar
establecido de servicio social y/o précticas

profesionales. o
Concluido el periodo de la o el Prestador
de Servicio Social y/o Practicas
11. Auxiliares Administrativos Profesionales, realiza el conteo de horas y
se expide de la carta de término de
servicio social o practicas profesionales.
FIN
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Diagrama de flujo:

qreso, asignacion y conclusion de prestadores de servicio social o practic

1. Recibe i3 soficiud de
prestadores de sericio socal o
prictcas p por parte
g las Unidades Admanistrativas
del SMDIF
2. Citan al candidato (3) para
prestar servicia 50cial o practicas
para evaluscion de
o5 y las Tulares de las
Unicade: del
SMDIF
3. Acuden a 1@ evaluacon por parte|
4. Evaian al solicitante a fin de de las Unidades Administranyas
valorar las habiidades, aptindes y
actitudes, segin las actividades del
|aeea & mforman 3l Area de Gesudn
ge Taiento Humano
A
5. Autoriza el ingreso 3 senica 1
social o practicas profesionales e e
para reaizar servicsd social yio
practicas profesionales para lenar
¢— con los datos __yexp-m
7. Recibe 13 carta de aceplacion 10,910, 00 eoprc)
para dar tramite en su institacion
eduUCaIVa y 58 presenta en i3
0 Unigad
ARSI 18 fachi o o 8 Entregan a ka o & prestacor, &l
Inckcada formato de ingreso y el format
\/_\ registo de asisiencia, para ol
postenior conteg de horas

g g R

9 Enirega de manera puriual sus
registros de asrstenca y terming &l
periodo establacioo de servicio
social yio practicas profesionales

10. Conchuida el periodo de la o &
Prestador de Sercio Socal yio
i Practicas reaiza el
conteo de horas y expide la carta
0@ Mérming Comespondiente.

=
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Ingreso, asignacién y conclusién de prestadores de servicio social o
practicas profesionales.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en los procesos de ingreso, asignacién y
conclusion de prestadores de servicio social o préicticas profesionales.

Férmula: (Nimero de solicitudes de ingreso, asignacién y conclusién de prestadores de
servicio social o practicas profesionales atendidas / Numero de solicitudes de ingreso,

asignacién y conclusién de prestadores de servicio social o practicas profesionales recibidas)
*:100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Formato de Solicitud para realizar servicio social y/o précticas profesionales

Tiainepantia

1 nuestro ciudaod Tlmlrsesgrmentios
’ 2028 2027

GESTION DE TALENTO HUMANO

SOUCITUD PARA RLALIZAR SERVIOO SCCIAL ¥/0 PRACTICAS PROFESIONALES DEL SMOW TLALNIPANTLA DI BAZ

FECHA: TNOMBRL DI LA INSTITUCION
F;ﬂumi PATERNG. TAPOLLISO MATIRNG [’l‘)ﬂ:lll;' p—— (DAD
(NOMBRI D(1 PADRL, MADRI O TUTOR T |WOWMRO Ot TILIOMO TN CASD DE [MEAGINCIA

" — e e—
DONMEOILIO COMPLETO [CALLE, NUMERD [XT, COLOMIA, CODIGO POSTAL ¥ MUNIOIPIO)

FECMA DE NACMIENTO. [TELEFONO DE CASA O CILULAR ' TMARL:
FECHA OF N0 ' FECHA DL TERMING: h
NSTITUCION OF STGURIDAD SOCIAL T |NOMERG DF SIGURIDAD SOCIAL: ==,

l e )

JAREA ASIGNADA DONOE PRESTANA SUS HORAS D SERVICIO SOCIAL

FIRAA DEL ALUNMNO
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Carta de aceptacién
D l F Sistema Municipal DIF de Tialnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay, Corvent; Santa Ménice 3/n, Hab. Jardines de Sante Ménica,
Tl tin P, 54050, Tlalnepantia de Baz, Estade de México.
N et gl §5 5361 2115
) X

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.

Tlalnepantla de Baz, a 05 de marzo del 2026.
Oficio N°. SMDIF-TLA/DG/OM/AGTHI253/2026

CARTA DE ACEPTACION

ESPECIALISTA EN PSICOPEDAGOGIA
UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO

UVEG.

PRESENTE.

For este medio hago constar que la C con
nimero de matricula estudiante del Bachillerato General de la UVEG,

ha side aceplada para realizar su SERVICIO SOCIAL, en este Sistema Municipal
DIF de Tialnepantia de Baz, durante el periodo comprendido del 05 de marzo del
2026 al 06 de abril del 2026 en un horario de 08:00 a 12:00 horas, de lunes a
viernes, siendc asignada a la Casa de Dia Ifigenia y requiere cubrir un total de
986 horas.

Sin mas por el , agradezco de sus i y estoy a sus
ordenes para ier duda ylo ¢ i

ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA DE GESTION DEL TALENTOHUMANO
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ.

A S G S SR
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Registro de asistencia
Tlalnepantla
P l E AREA DE GESTION DEL nuesrﬂ s
il ﬂﬂpﬂﬂ -
nuestra ciudad TALENTO HUMANO 2025-2027
W 2025-2027

REGISTRO DE ASISTENCIA DE PRESTADORES/AS DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES
NOMBRE
ESCUELA MATRICULA:
AREA ASIGNADA:
HORARIO: MES:

FECHA HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA FIRMA DEL PRESTADOR /A

FECHA HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA FIRMA DEL PRESTADOR fA

FECHA HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA FIRMA DEL PRESTADOR /A

FECHA HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA FIRMA DEL PRESTADOR A

TOTAL DE HORAS POR MES:
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL TITULAR SELLO DEL AREA
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Carta de término
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tiainepantia CP. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México
Py e cited 55 5361 2115
b — —+¥¢
“2026. Afio del | i i en el Estado de México”.

Tlalnepantla de Baz, a __ de de F
Oficio N® SMDIF-TLA/DG/OM/AGTH/ /2026

CARTA DE TERMINO

PRESENTE

Por este medio se hace constar que la C. de matricula con nimero
alumna de la carrera de en ha concluldo su Servicio
Soclal, de manera satisfactoria, en este Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz, en un
horariode ____a _____ horas, de lunes a viernes durante el geriodo comprendido del
al asignada a : o8 o

§ LN
Sin mds por el momento, reciba un cordial saludo y queda de usteﬁ para cualquier dluda ]
comentario al respecto. { srInEOY o

ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ

P L S S PSR TR L L LD L L0 LD LD 0 LR LR TR TEB EO0 T L LR T8 T8 T
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: cédigo:

Ingreso, asignacién y conclusion de prestadores

de servicio social o practicas profesionales. SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-0G

Responsable de la elaboracion y del

procedimiento Reviso

= e
- =" \
C. Carlos Alfonso Martinez Jiménez Lic. Maria del Socdrro Madero Marquez
Titular del Area de Gestién del Talento Oficial Mayor
Humano
Tlalnepantia @ﬁ $
N nuestra ciudad Tlalnepantla
i e Sy vz ot
AREA DE GESTION DEI { OFICIALIA MAYOR
TALENTO HUMANO :
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-08: Gestién de la capacitacién de personal.

Objetivo: Llevar a cabo la planificacién, coordinacién y ejecucién de capacitaciones al
personal del Organismo, con la finalidad de fomentar el desarrollo profesional del personal,
asi como mantener actualizados a las y los trabajadores que conforman el SMDIF.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo Primero, articulo
5. Titulo Quinto; articulo 115, fraccidn VI, parrafo segundo. Titulo Sexto; articulo123. Diario
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley Federal del Trabajo. Titulo Primero; articulos 2, parrafo segundo, 3, pérrafo
cuarto. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero BIS; articulos 153-A, 153-B, 153-C y 153-D. Diario
Oficial de la Federacion, 1° de abril de 1970 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5, parrafo vigésimo. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulos 112 y 113. Capitulo
Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129, parrafo quinto. Periddico Oficial, “Gaceta
del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero;
Capitulo VI; articulo 86, fraccién V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre
de 1998 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 84, fraccién XXIl.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Gestién del Talento Humano debers:

» Planificar, coordinar y supervisar la adecuada implementacién de programas de
capacitacion para la profesionalizacién del personal del SMDIF.
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Las y los Auxiliares Administrativos deberén:
»> Llevar a cabo la gestién del programa de capacitacién para la profesionalizacién del

personal del SMDIF, en colaboracion con el H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
El personal del Sistema Municipal DIF debera:

» Participar en las actividades de capacitacion mediante su asistencia a cursos, talleres
y conferencias que favorezcan su desarrollo profesional.

Las Unidades Administrativas deberan:

»> Informar al Area de Gestién del Talento Humano sus necesidades especificas de
capacitacion, a efecto de que esta Area gestione actividades relacionadas a sus necesidades.

Definiciones:

> Capacitacién: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del personal.

> Constancia: Documento que avala que la persona servidora publica concluyé una
capacitacion.

> Listas de asistencia: Formato que la persona servidora publica debe llenar al ingreso
a alguna capacitacion, a fin de corroborar su asistencia y poder expedir la constancia.

> Profesionalizacién: Proceso social por el cual se mejora las habilidades de una
persona para hacerla competitiva en términos de su profesién u oficio.

> Programa de capacitacién: Agrupar y describir de manera detalla, las acciones de
formacién y/o entrenamiento, que aportaran conocimiento al personal.

> Persona Servidora Publica: Persona designada o nombrada para ocupar un puesto
en las Unidades Administrativas del Sistema.

Insumos:

> Programa de capacitaciones

» Equipo y material didactico.

» Listas de asistencia a capacitaciones.
> Constancias de capacitacion.
Resultados:
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> Personal adscrito al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
debidamente capacitado.
> Programa de capacitacién ejecutado.
Interaccién con otros procedimientos:
> No aplica.
Politicas:
» Se llevard a cabo un control de asistencia de las Personas Servidoras Publicas del
Sistema que acudan a la capacitacion.
> Una vez impartida la capacitacidn, se expedira a todo personal adscrito al SMDIF que
acudio, una constancia que acredite su participacion.
» Es responsabilidad de la persona servidora publica llegar en el horario establecido

para las capacitaciones, cursos o talleres; asi como de permanecer durante toda la sesién,
con la finalidad de encontrarse en condiciones para la expedicién de las constancias

correspondientes.

Desarrollo del procedimiento:

No. ] Responsabie_

Actividad a realizar

INICIO

Area de Gesti6n del Talento

Realiza la Deteccién de Necesidades de
Capacitacion (DNC) con el propésito de
identificar las areas y temas en los que el
personal del SMDIF requiere

Aplican encuestas dirigidas a las personas
servidoras publicas del SMDIF para
recabar  informacién sobre  sus

Analizan la informacién obtenida de la

1.
Humano
fortalecimiento.
2. Auxiliares Administrativos
necesidades de capacitacién.
3. Auxiliares Administrativos

DNC y elaboran un listado de temas
prioritarios orientados a la
profesionalizacién del personal.
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__ulil_o_. B E Responsable Actividad a realizar )
Integra el Programa  Anual de
a Area de Gestion del Talento Capacitacién, asegurando su alineacion
’ Humano con las necesidades detectadas y los
L - objetivos institucionales.
Gestiona la imparticiéon de capacitacién
5 Area de Gestion del Talento (cursos, talleres, ponencias ¥
' Humano conferencias) dirigidas a las personas
i B servidoras publicas adscritas al SMDIF.
Coordinan la logistica y ejecucion de las
acciones de capacitacion programadas,
6. Auxiliares Administrativos asegurando la disponibilidad de recursos,
espacios, materiales y la participacion del
personal convocado. .
i i : Ela ist de asistenci
7. Auxiliares Administrativos e I_os registros @
correspondientes. B
Realizan la emisiébn y entrega de
i s S i rticipacién
8. Auxiliares Administrativos Constandas e pRtHREIRY 3 .das

personas servidoras publicas que
acrediten la capacitacién
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Diagrama de flujo:

Procedimiento. Gesfion de la capacitacion de personal
Area de Gestion del Talento "
Chsnias Auxiliares Administrativos

1. Realiza la Detectién de Nec
de Capacitacion (DNC) con el propdsito
de identificar las dreas y temas en los
que &l personal del SMDIF requiere x
fortalecimiento 2 Apiican encuestas dingidas a las
p servidoras publicas del SMOIF
para recabar informacion sobre sus
necesidades de capactacon
3. Analizan |3 informacion obtenida de la
DNC y elaboran un listado da temas
v priontanos onentados ala
profesionalizacion del personal
4. Integra &l Programa Anual de

Capacitacion, asegurando su alineacion
con las necesidades detectadas y los
objetivos insttucionales

l

5. Gesbona |a imparticion de capacitacion|
(cursos, talleres, ponencias y
conferencias) dirigidas a las personas l

servidoras publicas adscritas al SMDIF

6. Coordinan la logistica y sjecucion de
las acciones de capacitacion
programadas, asequrando la

disponibilidad de recursos, espacios,

¥ la participacion ded p i
convocado

l

7. Elaboran los registros de asistencia
correspondientes

\ﬁ—\

8. Realizan la emision y enirega de

constancias de participacidn a las

personas servidoras plblicas que
acraditen la capacitacion
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Medicién:
Nombre del Indicador: Gestion de la capacitacion de personal.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en la gestién de la capacitacion de
personal.

Férmula: (Ndmero de capacitaciones realizadas / Numero de capacitaciones programadas)
*100

Periodicidad: Trimestral.
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Formatos:

Formado de listas de control de asistencia a capacitaciones

FORMATO DE CONTROL DE ASISTENCIA A CAPACITACION
DIF
g —

SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ

NO. EMP

TEMA

HORA DE NICIO

AREA DE ADSCRIPCION CORREOQ ELECTRONICO

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA DE ADSCRIPCION
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento: Codigo:
Gestion de capacitaciones de personal SMDIF/2026/MP/OM/AGTH-07

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

— b1
C. Carlos Alfonso Martinez Jiménez Lic. Maria del Socatro Madero Marquez
Titular del Area de Gestién del Talento Oficial Mayor
Humano
DIF
[ B i
Tiainepantia ' ;f.;;;z Q £§ f
ad % ntle |
}é\ :uzi;:"zr 7 mumr;zmm,g '
) OFIC i
AREA DE GESTION DEI f ATy
TALENTO HUMANO T
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VIl.  PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-01: Apoyo operativo en eventos civicos,
culturales y recreativos.

Objetivo: Apoyar en la operatividad de los eventos organizados por las diversas dreas y
unidades administrativas del SMDIF, a través de la instalacién de lonas, sillas, tablones,
carpas, transporte, etc.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

241
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo

Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129, ’
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 85, fraccion VI. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Oficialia Mayor debera:

» Evaluar y, en su caso, indicar autorizacion, para llevar a cabo el apoyo operativo en
los eventos.

El Area de Servicios Generales y Control Vehicular debera:

» Comisionar personal para el montaje de los insumos requeridos para el evento.
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La o el Auxiliar Administrativo debera:
» Administrar la agenda de eventos del SMDIF y la existencia de insumos para
gestionar el apoyo en tiempo y forma.
> Informar al superior inmediato sobre la atencién al evento o causas por las que no
es posible.
» Recaba y resguarda las Ordenes de Trabajo.
El Auxiliar de Mantenimiento debera:
> Apoyar en la instalacién de los insumos solicitados.
> Generar la orden de trabajo y evidencia fotografica con firma de conformidad.
Definiciones:
> Auxiliar de Mantenimiento: Persona servidora publica que trabaja en servicios
operativos como eventos, pintura, albafiileria, construccién, 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 produccién de bienes o servicios.
» Orden de trabajo: Formato interno de conformidad por servicio atendido.
> Operatividad: Capacidad de producir un efecto que se pretende.
Insumos:

> Oficio de peticién.
» Oficio de autorizacion.

> Agenda.

» Orden de trabajo.

» Carpas, camioneta, personal, sillas, lonas, tablones.

Resultados:

»> Brindar el apoyo a todas las 4reas y unidades administrativas del SMDIF Tlalnepantla

de Baz, para la realizacion de los eventos civicos, culturales y asistenciales.
Interaccién con otros procedimientos:

» No Aplica.
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Politicas:
> El Area de Servicios Generales y Control Vehicular, apoyara con los recursos

disponibles y dara prioridad a los de naturaleza municipal e institucional.

»

En los lugares donde se desarrollard el evento, deberd estar presente personal del

Area de Giras y Eventos, para participar en el montaje en conjunto con el personal del Area
de Servicios Generales y Control Vehicular, para 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:

L]
L]
[ ]
L]

>

Fecha del evento.

Lugar del evento.

Horario del evento.

Insumos requeridos.

Responsable del evento.

El oficio debera remitirse al Area de Servicios Generales y Control Vehicular, con un 243

minimo de 48 horas de anticipacion, a la fecha de la celebracién del evento; de no ser asi,

no se garantizard el apoyo solicitado.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable ~ Actividad a realizar
B INICIO -
Recibe oficio de peticién de las dreas y
1. Oficialia Mayor uni‘dédes administrativas y autoriza las
solicitudes para el apoyo de eventos
_ internos y externos
2 Area de Servicios Generales y Recibe instruccién para el apoyo a eventos
) Control Vehicular y comisiona al Auxiliar Administrativo.
Agenda y programa los recursos materiales
3. Auxiliar Administrativo vy humanos para desarrollar el apoyo al
evento. :
Instruye al Auxiliar de Mantenimiento, con

4, Auxiliar Administrativo

base en el tipo de eventoy a laagenda.
Se presenta en la fecha, lugar y hora
5. Auxiliar de Mantenimiento programada del evento, para brindar el
servicio de instalacion.

Al concluir la actividad, realiza orden de
trabajo solicitando firma de conformidad
del area solicitante y fotografias, para ser
entregado al auxiliar administrativo.

Area de Servicios Generales y Supervisa la atencién del servicio en

6. Auxiliar de Mantenimiento

= Control Vehicular tiempo y forma. o
Informa a la Oficialia Mayor sobre la
8. Rt e atencién brindada al evento, o.en su ca.so,
las causa por las que no es posible realizar
el apoyo. B
. FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Apoyo operativo en eventos civicos, culturales y recreativos
z Area de Servicios Generales y .. S o L i
Oficilia Mayor 1 Vehicular Auxiliar Administrativo Augiliar de Mantenimiento
1. Recibe oficio de peticiin de las
areas y admir ¥
autoriza las sobcitudes para el
2poyo de eventos intemas y

externos

v

2. Recibe instruccion para el
apoyo a evenlos y comisiona 3l

Auwdliar Administrativo
| 3. Agenda y programa los recursos
e y
para desarroliar e apoyo al evento
4. Instruye al Auxiliar de 245
M o, con base en el tipo i
de evenic y 3 la agenda ,
A
5. Se presenta en Ia fecha, lugar y
hora programada del evento, para
brindar el senicio de instalacion
€ Al conchur la actvidad, realiza
orden de trabajo solicitando firma
(de conformidad del area solicitante
y fotog , para ser enfregado al
l 3uxiliar administrativo
7. Supenisa i3 atencién del w
Servicio en bempo y forma

¥

8. Informa a la Oficialia Mayor
sobre I3 atencion brindada al

levento, © en su caso, las causa por
las que no es posible realizar el
apoyo

Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Apoyo operativo en eventos civicos, culturales y recreativos.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en el apoyo operativo en eventos civicos,
culturales y recreativos.

Férmula: (Nimero de eventos atendidos / Nimero de solicitudes recibidas) *100

Periodicidad: Mensual.

246
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Formatos:
Orden de Trabajo y/o Servicio
:a Area de Servicios G lesyC | Vehicular DIF
ol ORDEN DE SERVICIO 2026 o
| LUGAR DE TRABAJO: FECHA: [
| NOMBRE: AREA: |
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
MATERIAL UTILIZADO ,’
OBSERVACIONES
Firma da Conformidad Nombra y firma de persoral Selio
Area oe Seracios Gererales y Controd Vehicular Ares du Surpces Ceneales y Control Welscular
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Chiigo:

Apoyo operativo en eventos civicos, culturales y

recreativos.

SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

C. Jorge %ixtega Acua

Titular del Area de Servicios Generales y
Control Vehicular

Lic. Maria del Socorro Madero Marquez
Oficial Mayor

B

]

|

-

i Tialnepantla
| S
{

i

i

AREA DE SERVICIOS
! GENERALES Y CONTROL
1 VEHICULAR

OFICIALIA MAYOR |
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-02: Mantenimiento en las instalaciones del
SMDIF.

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 mds adecuados para
realizar los trabajos de reparacién de forma segura y funcional.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo 249
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129, -
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de ’

1917 y sus reformas y adiciones.
Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 85 fracciones | y II.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
Las Unidades Administrativas del SMDIF deberén:

» Solicitar mediante oficio las reparaciones necesarias, para el buen funcionamiento
de los Centros bajo su cargo.

La Oficialia Mayor debera:

» Evaluar y turnar indicacion para que los trabajos de mantenimiento se lleven a cabo.
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El Area de Servicios Generales y Control Vehicular debera:
» Planear, coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo.
El o la Auxiliar de Mantenimiento debera:
» Identificar y solicitar el material necesario para ejecutar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo.
» Informar a superior inmediato las necesidades operativas para la ejecucion de los
mantenimientos.
» Realizar la reparacién y/o mantenimiento que le haya sido indicada.
» Realizar orden de trabajo con firma de conformidad por cada actividad y toma de

evidencia fotografica.
El Auxiliar Administrativo debera:

» Turnar al Auxiliar de Mantenimiento las solicitudes de trabajos de mantenimiento.

» Organizar, archivar érdenes de trabajo e informar a la Oficialia Mayor los servicios
realizados segln los turnos recibidos.
» Realizar la requisicion de compra de los materiales entregados por el Auxiliar de

Mantenimiento y remitirla al Area de Recursos Materiales, debidamente firmada por el Area
de Servicios Generales y Control Vehicular.

Definiciones:

» Auxiliar de Mantenimiento: Persona servidora publica que trabaja en servicios
operativos como eventos, pintura, albafiileria, construccion, carpinteria, plomeria, 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.

» Mantenimiento preventivo: Es el mantenimiento que tiene por misién 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 ningin sintoma de tener un problema.
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> Mantenimiento correctivo: Es el conjunto de tareas destinadas a corregir los

defectos que se van presentando y que son comunicados al Area de Servicios Generales por
las personas usuarias de los mismos.

> Requisicion: Son las formas en las que la dependencia o unidad administrativa
solicita al Area de Recursos Materiales, pueda llevar a cabo una adquisicién determinada de
un bien o servicio.

Insumos:

> Oficio de peticion.

» Lista de materiales y herramientas.
» Requisicién.

» Vale de Entrega de Material.

» Orden de trabajo.

Resultados:
> Mantener en o6ptimas condiciones los muebles e inmuebles ocupados por el 251
SMDIF Tlalnepantla de Baz. ,
Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» Llevar a cabo el mantenimiento dentro de una cultura servicio, calidad y excelencia
para satisfacer las necesidades del servicio que presta el SMDIF Tlalnepantla de Baz.
» El servicio Unicamente se brindara previa solicitud, el cual deber4 tener los siguientes
datos:
v Unidad Administrativa solicitante.
v Mantenimientos necesarios.
v Horario en la que labora la dependencia o unidad administrativa solicitante.
» El servicio se brindard cuando se cuenten con los insumos materiales y las

herramientas requeridas, en caso contrario, se deberan realizar las gestiones para la
adquisicion del material faltante, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.
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» Se priorizaran las necesidades de reparacién, para el funcionamiento de las dreas o

unidades administrativas, con base a una calendarizacién de mantenimiento preventivo y
correctivo.

» Se cataloga como mantenimiento urgente, a los servicios basicos como gas LP, agua
potable y energia eléctrica. Serdn atendidos de manera prioritaria.
» Las actividades de mantenimiento se realizaran conforme al nimero de personal con

el que cuente el Area de Servicios Generales y Control Vehicular.

» Los 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.

Desarrollo del procedimiento:

No. - ~ Responsable B ] ~ Actividad por realizar
INICIO B
Recibe los oficios para validar los
mantenimientos que se requieren,
posteriormente turna al Area de Servicios
Generales y Control Vehicular.

Verifica la factibilidad del servicio de
mantenimiento e instruye al Auxiliar de
‘Mantenimiento. [
Detecta materiales necesarios y remite
3. Auxiliar de Mantenimiento lista al Auxiliar Administrativo, para
solicitar su compra. -

Ejecuta mantenimiento, realiza la orden
de trabajo y recaba la firma de
conformidad del drea o unidad
- administrativa correspondiente.

Area de Servicios Generales y Supervisa los trabajos de mantenimiento

1; Oficialia Mayor

Area de Servicios Generales y
Control Vehicular

2.

4, Auxiliar de Mantenimiento

‘Control Vehicular __preventivo y correctivo. -
Organiza las ordenes de trabajo e informa
6. Augxiliar Administrativo a la Oficialia Mayor, las actividades
i realizadas.
FIN
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Diagrama de flujo:

fang
Thea

Procedimiento” Apoyo operativo en eventos civicos, culturales y recreativos

Oficilia Mayor

ea de Servicios Generales y
Control Vehicular

1 Recibe oficio de peticion de las

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Mantenimiento

areas y uni ¥
autoriza las sobcitudes para el
apoyo de eventos intemos y
exlemos

A

2. Recibe instruccion para el
3poyo @ evenios y comisiona al
Auriliar Administrativo

l

3 Agenda y programa los recursos

para desarroliar el apoyo al evento

l

4. Instruye 3 Auxiliar de

Mantenimiento, con base en el tipo
de evento y 3 la agenda

A 4

5. Se presenta en la fecha, lugar y
hora programada del evento, para
brindar el servicio de instalacion

l

6. Al concluir la actividad, realiza
orden de trabajo solicitando firma
e conformidad del drea solicitante
¥ folografias, para ser entregado a

|

7. Supenvisa i3 atencidn el
senicio en bempo y forma

A

8. Informa 3 I3 Oficialia Mayor
sobre |3 atencion brindada al
fevento, 0 en SuU caso, las causa por|
las que no es posible realizar &
apoyo

e

auxikar admintstrativo

e
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Mantenimiento en las instalaciones del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en el Mantenimiento en las instalaciones
del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Férmula: (Nimero de mantenimientos atendidos / Numero de solicitudes recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Orden de Trabajo y/o Servicio
Area de Servicios G les y Control Vehicul DIF
ORDEN DE SERVICIO 2025 o
1 LUGAR DE TRABAIO: FECHA: |
| NOMBRE: AREA: |
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
MATERIAL UTILIZADO
OBSERVACIONES
Fitma de Confarmidad - Mombre ¥ frma ge persoral o Sello
Area oe Sarvicios Gererales y Control Vemicular Arica 3o Saneons Sevalus y Control Vebecular
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Vale para entrega de material.
ENTREGA DE MATERIAL
FecHA: | ]
NOMBRE: | |

CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACION

FIRMA DE RECIBIDO

FIRMA DE ENTREGADO
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cdodigo:

Mantenimiento en las instalaciones del SMDIF.

SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-02

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

C. Jorg‘;%ﬁua

Titular del Area de Servicios Generales y
Control Vehicular

Madero i\ﬂérquez
ayor

Lic. Maria del Socor
Oficial

Tiainepantia

~ _ nuestra ciudad
:_;_,‘-ih; 2025-2027

AREA DE SERVICIOS
| GENERALES Y CONTROL
VEHICULAR
e ——cai

OFICIALIA MAYOR }
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-03: Servicio de limpieza a inmuebles del
SMDIF.

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 6ptimas condiciones de aseo e higiene.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y II. Titulo Séptimo; articulo 134, Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periédico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 85 fracciones llly IV,
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area de servicios Generales y Control Vehicular debera:

» Planear, coordinar y supervisar los trabajos de limpieza.
La o el Auxiliar General (Intendencia) debera:

» Solicitar los insumos para realizar limpieza; realizar las actividades de limpieza y aseo
de las areas y unidades administrativas del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.
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> Proporcionar al personal de limpieza los materiales y utensilios necesarios para
realizar sus actividades.
La o el Auxiliar Administrativo debera:
» Supervisar que las labores sean desempefiadas correctamente, asi como,

administrar y organizar bitdcoras de servicio, entregadas por el Auxiliar General
(Intendencia), con firmas de conformidad por las dreas y unidades administrativas.

El personal de intendencia debera:
» Ejecutar el servicio de limpieza en los inmuebles u oficinas que le sean designadas.
Definiciones:

> Area: Un espacio delimitado por un contorno al que se denomina perimetro.
> Auxiliar General: Servidor publico encargado de realizar limpieza en un area
determinada.

> Bitdcora de Servicio: Formato interno en donde se registran las actividades
desempefiadas.

> 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 realizaciéon de una actividad determinada.

Insumos:

» Material de limpieza.

» Bitdcora de Servicio.

Resultados:

> Mantener en éptimas condiciones de higiene los Inmuebles ocupados por el SMDIF.

Interaccidn con otros procedimientos:
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» No aplica.
Politicas:
» La limpieza de las instalaciones se debera realizar por la mafiana y por la tarde.
»> El personal de intendencia deberd llenar diariamente su bitacora de servicio y

recabar la firma de conformidad del Area o Unidad Administrativa, usuaria del servicio de
limpieza.

> Al concluir sus actividades y durante su horario de labores, el personal de
intendencia deberd permanece en su lugar de 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 unidades administrativas, y asi
tener una buena imagen en los centros de trabajo.

» El personal de intendencia deberd cumplir sus horarios completos dentro de su
centro y no debera ser acompafada por nadie externo al SMDIF.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable i A_ct_ividaa por realizar

INICIO

Detecta las necesidades de limpieza en las

diferentes areas y unidades

administrativas propias del SMDIF, e

instruye al personal de intendencia para

realizar las labores. o
Recibe instruccion e identifica los

materiales de limpieza necesarios para

realizar las labores y solicita el material al

Auxiliar Administrativo. et
Proporciona los materiales al Auxiliar

General de intendencia. _

Brinda el servicio de limpieza y recaban la

4, Auxiliar General (Intendencia) firma de conformidad, del drea o unidad

administrativa correspondiente.

Area de Servicios Generales y
Control Vehicular

2 Auxiliar General (Intendencia)

3. Augxiliar de Mantenimiento

Entrega semanalmente las bitacoras de
servicios al Auxiliar Administrativo.

5. Auxiliar General (Intendencia)

FIN
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Diagrama de flujo:

Area de Servicios Generales y o :
Control Vehicular Auxiliar General (Intendencia)

Procedimiento: Servicio de limpieza a iInmuebles

Auxiliares de Mantenimiento

AT
LT

Inicio |

4
1. Detecta las necesidades de
limpieza en las diferentes areas y
unidades administrativas propias
del SMDIF, e instruye al personal
de intendencia para realizar las
labores

v

2. Recibe instruccion e identifica
los matenales de impieza
necesanos para realizar las
labores y solicita el material al
Auxiliar Administrativo

3. Proporciona los materiales al

Auxiliar General de intendencia

4. Brinda el servicio de limpieza y

recaban |3 firma de conformidad, | |

del drea o unidad administrativa
correspondiente

)=

£

5. Entrega semanalmente
135 bitacoras de servicios al
Auwdliar Administrativo
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Medicién:
Nombre del Indicador: Servicio de limpieza a inmuebles del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en el servicio de limpieza a inmuebles
del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Férmula: (Nimero de servicio de limpieza a inmuebles del SMDIF Tlalnepantla de Baz
atendidas / Nimero de solicitudes de limpieza a inmuebles del SMDIF Tlalnepantla de Baz
presentadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Area de Servicios G

Recibo de Material de Limpieza

o Caitrot Vakksih IF

~5 ——J1.
ud REPORTE DE INTENDENCIA 2026 ;. =
' NOMBRE: FECHA:
CALIFICACION DEL SERVICIO OBSERVACIONES VERIFICO:
Eacwarin Bosre Raguiar Mt
BREA:
Mot -.||-. -..-
CALIFICACION DEL SERVICIO CBSERVACIONES VERIFICO:
Foivarte [ Faglulas Maio
AREA
Hubre, luma o suti
CALIFICACION DEL SERVICIO OBSERVACIONES VERIFICO:
Facoaria [ Fagisiue Mals
AREA
____ T Hakirs, a6 380
CALIFICACION DEL SERVICIO OBSERVACIONES VERIFICC:
o vlaete Busec PBagulan Mala
AREA
HNowdisg, Yieres 0 SGalio
CALIFICACION DEL SERVICIO OBSERVACIONES VERIFICC:
Eowmrin Bosrw sy iliar Mais
AREA

Aroa oo Servicios Geretales v Cantrol Vemicutar

Sello

Arud e B vcios Gansrslss y Contiot Vahaculsn
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Servicio de limpieza a inmuebles del SMDIF.

SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-03

Responsable de la elaboracion y del
procedimiento

Revisé

C. Jorgeh—h@'q%la

Titular del Area de Servicios Generales y
Control Vehicular

k. \
Lic. Maria del Socafyo Madero Marquez
OficialiMayor

|  Tiainepantl2 “
B esrrggl'_ﬂif."_‘.f.
“;“_ nu

{ ~ 2025-2027
-~

A ViCIOS
AREA DE SER
| GENERALES Y CONTROL
i ‘JEHiCULAF! ) ,—1
N e

s

-
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-04: Gestién de pago de derechos y servicios
de vehiculos del SMDIF.

Objetivo: Realizar oportuna y eficientemente ante las instancias estatales competentes, los
trdmites 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 circulacién y operacién; asimismo ofrecer un mejor
servicio de transporte a las dependencias y unidades administrativas adscritas al SMDIF.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones I y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 85 fraccién XIl. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Oficialia Mayor debera:

» Autorizar y firmar los pagos requeridos para la actualizacién en las contribuciones
fiscal-administrativas del parque vehicular del SMDIF.

El Area de Servicios Generales y Control Vehicular debera:
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» Realizar los tramites administrativos ante las autoridades municipales y estatales, en

materia de control vehicular y gestionar el pago por concepto de trdmites de control
vehicular.

» Supervisar al personal administrativo del Area de Servicios Generales y Control
Vehicular, en el desarrollo de sus actividades; asi como a la administracién, control y
operacién del parque vehicular.

La o el Auxiliar Administrativo debera:

» Mantener actualizados los expedientes del parque vehicular del SMDIF, 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.

> Informar al Area de Servicios Generales y Control Vehicular; sobre la documentacién
necesaria para mantener los expedientes vehiculares completos.

Definiciones:

» Contribuciones: Aportaciones de personas fisicas y morales para contribuir a los
gastos publicos.

> Expediente: Documentacién 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 “estén 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.

Insumos:
» Calendario de programacion del parque vehicular.
» Solicitud por oficio de los pagos a realizarse.
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» Relacién del parque vehicular del SMDIF.

» Comprobante de verificacién o tenencia.
Resultados:
» Mantener en estado actual los pagos y documentos de las unidades vehiculares de

uso por el SMDIF.

Interaccién con otros procedimientos:

» No aplica.

Politicas:

» Establecer en coordinacion con la Oficialia Mayor las medidas de asignacién, uso,
cuidado, control y resguardo de las unidades vehiculares del SMDIF.

> La Oficialia Mayor autorizara el recurso monetario para realizar los pagos referentes
a los derechos vehiculares.

» Los pagos de derechos se llevarén a cabo conforme al calendario estipulado por la

Secretaria de Finanzas y la Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible del
Gobierno del Estado de México.

» Se otorgara servicio preventivo a las unidades vehiculares para mantener su buen
funcionamiento.
» La persona servidora publica responsable de gestionar el pago de derechos serd

responsable de pagar cualquier multa o recargo por atraso en el proceso.
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Desarrollo del procedimiento:

PaAT4
e

No. Responsable

INICIO

Actividad a realizar

1. Auxiliar Administrativo

Lleva el calendario anual de obligé&ibhés y
tramites de control vehicular por cada

‘unidad vehicular.

Area de Servicios Generales y
Control Vehicular

En los plazos y periodos establecidos,
Solicita a la Oficialia Mayor, el recurso
econdmico para realizar el pago del
tramite correspondiente

3. Oficialia Mayor

4, Auxiliar Administrativo

Autoriza y firma los pagos requeridos de
derechos, para la operacién de las
unidades. o= =

De acuerdo con el calendario establecido,
realiza la gestion administrativa necesaria
ante la instancia estatal para llevar el
tramite correspondiente.

5. Auxiliar Administrativo

Ejecuta y culmina el procedimiento
informando resultado.

Area de Servicios Generales y
Control Vehicular

Supervisa resultados e informa a la
Oficialia Mayor.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Gestion de pago de derechos y servicios de vehiculos del SMDIF
= ¥ Area de Servicios Generales y .
Auxiliares Administrativos Control Vehicut Oficilia Mayor

Inicio

1. Lleva el calendario anual de
obligaciones y tramites de control
vehicular por cada unidad vehicular|

h 4

2 En los plazos y periodos
esiablecidos, Solicita a la Oficialia
Mayor, el recurso econdmico para

realizar el pago del tramite

cofrespondiente

3. Autoriza y firma los pagos
requeridos de derechos, para la
operacion de |as unidades

4. De acuerdo con el calendario
establecido, realiza a gestion
administrativa necesana ante la
instancia estatal para lievar ¢!
tramite correspondiente

F Y

¥

5. Ejecuta y culmina el
procedimiento informando
resuitado

I6. Supervisa resultados e informa a
Ia Oficialia Mayor
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Gestién de pago de derechos y servicios de vehiculos del SMDIF
Tlalnepantla de Baz.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento de la gestion del pago de derechos y
servicios de los vehiculos del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

Férmula: (Ndmero de gestiones realizadas / Numero de gestiones programadas) * 100

Periodicidad: Semestral.
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Formatos:
Formato de Pago de Tenencia
19226, 11:08 s.m. Recibo de Paga de Tenancia- DGR, GEM

CHAD soneano oey
¥ { ESTADO DI
=1l mExico
=

FORMATO UNIVERSAL DE
PAGO

FORMATO GRATUITO

SECRETARIA DE FINANZAS

LINE{\ DE clmun..\ TARA PAGO EN VENTANILLA
A G0

102002 000034 145974 964229 206
POR FAVOR, CAPTURE SIN ESPACIOS

Facha de emigidn: 11Tebrers/ 2026
Fecha limite de pago: 08/abaAlr2028

Total a pagar: $6,524.00

PAGD DE TEXENCIA Y DERECHOS O CONTROL VEHICULAR

DATOS DEL VEHICULO

P—— 271

LETS328

PLACA :

VALOR DE FACTURA: $297,000.00

MARCA: FORD

LINEA: F 450 T/M SVEL XL CHASIS CAB 8 8L EF1 V10 TELA

MODELO: 2006

CAPACIDAD DE CARGA: £4500

CILINDROS DE LA MOTO: -]

DATOS DE LA CONTRIBUCION %
| COUGACION MISCAL  ARD IMPORTE  ACTUALIZACION  RECARGOS o ToTAL

Lo gl 08 210400 300 000 s0.00 218000
i

AL 018 $1842100 00 sa00 s $188200

camanpamT

REFRENDO ANUAL DE

PLACAS. CARGA B 28800 saco ®0o o0 248800

MERCANTIL

Total a pagar: $6.524 00

PAGAR muum:T
PAGO EN VENTANLLA CON LAS SIGUTENTES INSTITUCIONES AUTORIZADAS E I

Tiainepantia |

AFIRME TRNO082T 'Mtc ,‘m‘”' BANCO AZTECA BANCO DEL BAJO 483 g;%q“
. o
BANCO DEL BIEMESTAR  BANORTELXE 31641 BANREGIO BEVA CIE1338177
ey FARM. GUADALAJARM Angs ox
CHEDRAUI FRESKO 5 SUPER ‘;m“
FARMACIA oEL VEBHICULAR
J ENETAR -
SERVICIOS/T ELEVEN CIRCULD K
INBURSA. oxxe SANTANDER 9621 SCOTIABANK 1093
— WALMARYBODEGA
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Gestion de pago de derechos y servicios de

vehiculos del SMDIF. SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-04

Responsable de la elaboracion y del

procedimiento Revisé

@_ ! i %
C. Jorge Mixtega Acua Lic. Maria del Socofro Madero Marquez

Titular del Area de Servicios Generales y OficialiMayor
Control Vehicular

Tlalnepantla
-3 estra ciudad
*«E{numzs-zon
L = e
AREA DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL
VEHICULAR i

OFICIALIA MAYOR
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-05: Calendarizacién y asignacién de
unidades vehiculares del SMDIF.

Objetivo: Programar la asignacion de vehiculos para atender de manera oportuna y
eficiente las solicitudes que presentan las diferentes dreas y unidades administrativas del
SMDIF, con el propdsito de brindar apoyo para realizar los traslados de documentacion o de
las personas servidoras publicas que lo requieran para el cumplimiento de sus funciones y
actividades.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y II. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 85 fracciones XVI y
XVII. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero
11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Oficialia Mayor debera:

> Supervisar que se atiendan las solicitudes de servicios de traslados.
El Area de Servicios Generales y Control Vehicular debera:

» Aprobar la agenda de servicios y turnar al Auxiliar Administrativo.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Asignar chofer para traslados.

> Verificar que el estado fisico de las unidades vehiculares oficiales que se destine para
el servicio solicitado se encuentre en éptimas condiciones, con la finalidad de garantizar y
proporcionar un servicio de transporte seguro y comodo para las personas usuarias.

La o el Auxiliar Administrativo debera:

> Revisar el formato de solicitud de vehiculo, conforme a las especificaciones de:
fecha, horario, lugar de origen, lugar de destino, y duracion.

> Agendar el servicio de traslado.

» Elaborar las rutas diarias.

> Verificar las bitacoras de traslado.

Las Unidades Administrativas, deberan:

» Solicitar oportunamente los servicios de traslado mediante el “Formato de Solicitud
de Vehiculo”, dirigido a la Oficialia Mayor, con copia de conocimiento al Area de Servicios
Generales y Control Vehicular.

Definiciones:

» 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: Conservacién de una cosa en buen estado o en una situacién
determinada para evitar su degradacion.

» Ruta de traslado: Es el recorrido previamente establecido, que realiza el
transportista de un punto a otro.

> 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.
Insumos:

» Agenda de servicios.
» Programa de trabajo del parque vehicular.

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

AT AATYT AT AT AT AN o W
SESES IO EIEIEIEIEIEIEIEIEIEI LI

Viernes 10 de julio de 2026



| Constmucionn. D l F MANUAL DE
e ;“.’Lﬁ?&‘ﬁ PROCEDIMIENTOS
OFICIALIA MAYOR Pégina 2

LYY
iar X

> 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 Areas Administrativas que conforman el SMDIF.

Interaccion con otros procedimientos:

» No aplica.
Politicas:
> Para la atencion y priorizacidn de las solicitudes de transporte, se tomara en cuenta

su objetivo, la fecha de recepcidn, la fecha en que se debera proporcionar el servicio y la
disponibilidad de unidades vehiculares.

» Para ser atendidos los servicios de transporte, se deberdn solicitar con una
anticipacién minima de 48 horas, por una solicitud de vehiculo, el cual deberd tener las
siguientes caracteristicas:

v Fecha y hora de traslado.

v Cantidad de personas a trasladar.

v Lugar de partida y de destino.

v Nombre y responsable de solicitante.
» Los traslados con calidad de urgentes y prioritarios, los determinara la Oficialia
Mayor.
> Se dara preferencia a los servicios que se soliciten para el traslado de nifias, nifios,

adultos mayores, personas con discapacidad y personal para eventos oficiales tanto del
SMDIF, como del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

> La asignacién 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 las personas servidoras publicas del SMDIF.
» La autorizacion para la asignacion de vehiculos oficiales serd facultad

preferentemente de la Presidencia o en su caso, sobre vehiculo no asignados por esta, lo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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podrd hacer la Direccién General, solo para uso exclusivo de las dreas o unidades
administrativas del SMDIF. En estos casos la dependencia o unidad administrativa deberd
firmar el resguardo correspondiente.

» Las multas por infracciones de transito serdn 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, deberdn contar con licencia
vigente tipo E, la cual deberdn llevar consigo cuando presten los servicios de transporte.

> Se cuidard que las unidades vehiculares reciban oportuna y eficientemente el

mantenimiento preventivo que permitan conservarlas en condiciones adecuadas de
servicio.

Desarrollo del procedimiento:

No. B Responsabﬁ B - Actividad por realizar
— e - lNICID . - ————————————————————————
1, Unidades administrativas Solicita el servicio mediante oficio.
2 Area de Servicios Generales y Verifica disponibilidad de unidades
i Control Vehicular vehiculares. 3
Realiza calendarizacién y ruta de

3. Auxiliar Administrativo )
- servicio de traslado.

Brinda el servicio correspondiente a las

4, Chofer dependencias y unidades administrativas
del SMDIF.
Genera la bitdcora de servicio y recaba

5. Chofer firma de conformidad de la dependencia o

unidad administrativa.

Entrega la bitdcora diariamente al Auxiliar

___Administrativo.
FIN

6. Chofer
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Diagrama de flujo:

ion de unidades vehiculares del SMDIF

Administrativas in = ¥
Unidades ¢ i Vehicul Auxiliares Administrativos Chofer
| o
1. Solicita el servicio mediante
oficio l
2. Verifica disponibdad de
unidades vehiculares
3. Realza acion y rula
de servicio de traslado l
4. Bringa el sericio
comespondients a las
dependancias y unidades
administrativas del SMOIF

5. Genera I3 bitdcora de senvicio ¥
recaba firma de conformidad de la
dependencia o unidad
administrativa

6. Entrega la bitdcora diariaments
al Auxiliar Administrativo
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Medicién:

Nombre del Indicador: Calendarizacién y asignacion de unidades vehiculares del SMDIF
Tlalnepantla de Baz.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento de la calendarizacion y asignacion de
unidades vehiculares del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Férmula: (Nimero de asignaciones realizadas / Numero de servicios programados) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formato de Solicitud de Vehiculo

AREA DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

“FORMATO SOLICITUD DE VEHICULOS"

"2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México™

FECHA DE SOLICITUD:

NOMBRE DEL AREA:

NOMBRE DEL TITULAR:

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO:

FECHA DEL SERVICIO:

HORA DEL SERVICIO:

LUGAR DE SALIDA:

LUGAR DE DESTINO(S) ¥ ACTIVIDAD(ES) A:

HORA EN EL LUGAR DE DESTING:

NUMERD PERSONAS:

MOTIVO DE CANCELACION:

*CANCELACION CON 24 HRS DE ANTICIPACION

SELLO Y FIRMA DEL AREA DE
SERVICIOS GENERALES Y CONTROL VEHICULAR

SELLO Y FIRMA DEL AREA SOLICITANTE
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Validacién del procedimiento:
P i : :
rocedimiento Cédigo:

Calendarizacién y asignacion de unidades

vehiculares del SMDIF, SMDIE/2026/MP/OIM/ASGYCY-05

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

'::'E@_ 5
C. Jorge Mixtega Acua Lic. Maria del Socorto Madero Marquez

Titular del Area de Servicios Generales y OficialMayor
Control Vehicular
\
DIF |
Tlalnepantla  oss vy !

g nuestra ciudad
‘}-_,[ 2025-2027

OFICIALIA MAYOR
i

AREA DE SERVICIOS Hmgmosesne s o
GEMERALES Y CONTROL
VEHICULAR
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-06: Gestion del suministro de combustible
y lubricantes para unidades vehiculares del SMDIF.

Objetivo: Controlar el consumo de combustibles y lubricantes de las unidades vehiculares
al servicio del SMDIF, mediante |a elaboracién rigurosa de bitacoras de servicio y de carga,
consumo de combustible y lubricantes, para evitar dispendios y costos excesivos de
operacion.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones I y II. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo 281
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129, ’
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de

1917 y sus reformas y adiciones.
Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 85, fraccion Xlil.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Oficialia Mayor debera:

» Definir la partida presupuestal que sera afectada para el gasto de los lubricantes y
combustible.

El Area de Servicios Generales y Control Vehicular debera:
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> Programar, supervisar y coordinar los dfas asignados para abasto de combustible y
lubricantes, asi como autorizar las cargas extraordinarias.
» Firmar el oficio de gestién para la solicitud de pago, adjuntando la documentacién
correspondiente.
La o el Auxiliar administrativo debera:
> Emitir los vales de combustible a las Unidades Administrativas que tengan bajo
resguardo unidades vehiculares e integrar los registros administrativos necesarios.
> Recibir y revisar la documentacidn que se emite por parte de la empresa contratada
para el suministro de gasolina.
»> Gestionar la solicitud de suficiencia presupuestal para pago del servicio.
Definiciones:
> 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 estd compuesto por parafinas.
> Gasolina: Mezcla de hidrocarburos liquidos volatiles e inflamables, obtenidos de la

destilacién del crudo de petréleo y su posterior tratamiento quimico, que se usa como
combustible en algunos tipos de motores.

> Partida presupuestal: Conjunto de recursos publicos asignados en los presupuestos
para atender necesidades.

» Suficiencia presupuestal: Administracion 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.

» SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

> SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla
de Baz, México.

Insumos:

» Partida presupuestal

> Solicitud de pago.

> Suficiencia presupuestal.
» Tickets de carga.
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» Factura y verificacion del SAT.
Resultados:
» Contar con los insumos necesarios para el uso de las unidades vehiculares del SMDIF
Interaccion con otros procedimientos:
> No aplica.
Politicas:
> La supervision y verificacién del consumo de combustible y lubricantes se realizara
diariamente.
» Contar con los insumos necesarios para el uso de las unidades vehiculares del SMDIF.
» El proveedor expedird un recibo de maquina, por cada uno de los vehiculos que

soliciten el suministro de combustible, el cual deberé ser firmado por el chofer o
responsable del vehiculo, para comprobar la cantidad de carga de combustible.

» La autorizacién por carga de combustible fuera de los dias asignados solo sera
autorizada por el Area de Servicios Generales y Control Vehicular.

»> El proveedor entregara las contranotas, en los dias asignados para carga de
combustible.

> La facturacion se llevard de manera mensual.

» Se debera solicitar la suficiencia de pago y firmas correspondientes en un periodo no

mayor a 20 dias habiles.
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Desarrollo del procedimiento:

No. ] @nnsaile ~ Actividad a realizar

__INICIO o
Asigna suficiencia presupuestal para
servicio de lubricantes y combustibles.
Realiza asignacion de estacion de carga de

1: Oficialia Mayor

Area de Servicios Generales y

2. P —— combustible y procede a destinar los dias
o - de carga.
3. T i — Emite !os vales d.e.com.busrib!e = ir!tegra
los registros administrativos necesarios.
a Chéferes y/o responsables de Acuden con la unidad vehicular el dia de
e unidades vehiculares carga.
Recopila tickets e integra el expediente
5 Auxiliar Administrativo para la solicitud de suficiencia
: presupuestal.
6 Area de Servicios Generales y Supervisa la informacion de expediente y
’ Control Vehicular ) autoriza la solicitud de pago.
7 Area de Recursos Financierosy  Realiza el pago y da seguimiento o
iy Control Presupuestario conclusion. - -
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento- Gestion del suministro de combustible y lubricante para unidades vehiculares del SMDIF

FEATS
!

Area de Servicios Choferes ylo Area de Recursos
Oficilia Mayor Generales y Auxiliar administrativo | responsables de Financieros y Control
Control Vehicular unidades vehiculares Presupuestario
(_inco ]
1. Asigna suficiencia
presupuestal para
servicio de lubricantes
y combustibles
[ 2. Realiza
¥ asignacion de
estacion de carga de|
combustible y
procede a destinar
los dias de carga 3. Emitir los vales de
combustible e
integrar los registros l
s
necesarios 4. Acuden con la
unidad vehicular el
dia de carga
SE—
5. Recopila
tickets e integra
el expediente
para la solicitud
de suficiencia
6. Supervisa la presupuestal
informacion de
expediente y autoriza
I3 solicitud de pago 7 Realiza el pago y
da sequimiento o
conclusion

(&)
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Medicion:

Nombre del Indicador: Gestion suministro de combustible y lubricantes para unidades

vehiculares del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento de la Gestion del suministro de
combustible y lubricantes para unidades vehiculares del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Férmula: (NUmero de gestiones realizadas / Nimero de gestiones programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Formato de bitdcora de consumo de gasolina y/o diesel
:;'_’:’“9"': BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA / DIESEL
ENTIDAD: TLAUNEPANTLA DE :m - el
. coon —
ADTORTT

TOBRG ¥ Va Ba.
TITULAR DEL AREA DF SERVIOOS GEWERALES OFICIAL MATOR DEL SISTEMA MUNICIPAL DO D
¥ CONTROL VEHSCULAR DEL SMIDIF DF TLALNEPANTLA D4 BAZ TLALWERANTLA OF BAZ
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Validacién del procedimiento:
Proc!:dimiento: N . Codigo:
et | sworase/owsororos
Responsable de la elaboracién y del Revisé

procedimiento

~

C. Jorg;mha Lic. Maria del Socorfo Madero Marquez

Titular del Area de Servicios Generales y Oficial Mayor
Control Vehicular

Tlalnepantia

Tlainepantla

o § 5 2038 20T
nuestra ciudad

\ ——
‘Ef 2025-2027 | . ”
i ALIA MAYOR
AREA DE SERVICIOS P v
GENERALES Y CONTROL
VEHICULAR

i
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ASGyCV-07: Gestién del mantenimiento a las
unidades vehiculares del SMDIF.

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.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y II. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién I. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 85 fracciones VI, X,
Xly XIV. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero
11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Oficialia Mayor debera:
» Asignar talleres mecanicos externos.

El Area de Servicios Generales y de Control Vehicular debera:
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» Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo.
La o el Auxiliar Administrativo debera:
» Identificar y solicitar el material necesario para ejecutar los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo.
> Realizar orden de trabajo con firma de visto bueno al Area de Servicios Generales y
Control Vehicular.
> Informar a superior jerdrquico las necesidades operativas para la ejecucién de
mantenimientos.
Definiciones:
> Bitdcora de trabajo: Formato interno de conformidad por servicio atendido.
> Requisicién: Formato en el que, el Area de Recursos Materiales entrega la
adquisicion de algtn 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 drea 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.
»> SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla
de Baz, México.

Insumos:

> Lista de materiales y herramientas.

»> Biticora de trabajo.

> Requisicion.

» Refacciones.

Resultados:

» Mantener en 6ptimas condiciones las unidades vehiculares del SMDIF.
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Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» La Oficialia Mayor en coordinacién con el Area de Servicios Generales y Control

Vehicular, asignaran talleres mecanicos externos para mantenimientos mayores, a las
unidades vehiculares.

» Solo el personal autorizado realizaré el cambio de refacciones o inspecciones a las
unidades vehiculares.

> Todos los trabajos de mantenimiento deberdn ir respaldados por evidencia
fotografica y bitacora de servicio.

» Se realizardn tres “Revistas Vehiculares” durante el afio, con la finalidad de
inspeccionar las condiciones de las unidades vehiculares 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
deberdn ser enviadas a taller designado para ello.

Desarrollo del procedimiento:

No. __Responsable ___Actividad a realizar
INICIO _
Verifica la factibilidad del servicio de

Area de Servicios Generales y

1. Cantrol Vehicular manten‘ir.niento e i.nstruye para la
N T rreparacion correspondiente.
& __Auxiliar Administrativo Realiza la requisicion correspondiente.
3. Area de Recursos Materiales Gestiona la contratacion del servicio.
4. Proveedor externo Realiza el servicio automotriz.
5 Area de Servicios Generales y Supervisa trabajos de mantenimiento
i Control Vehicular preventivo y correctivo. -
6 Area de Servicios Generales y Valida el servicio a través de la factura y
i Control Vehicular tramita su pago.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Gestion del mantenimiento a las unidades vehiculares del

Area de Servicios Generales y s = i z
¢ ) ediikas Auxiliares Administrativos Area de Recursos Materiales Proveedor Externo

1 Verifica la factibilidad del

senvicio de mantenimiento @

instruye para |a reparacion
comespondiente

2. Realiza la requisicion
cofrespondients l

3. Gestiona la contratacion del
Sericio

v

4. Realiza el servicio autometnz

5. Supervisa trabajos de

P ¥
comectivo

A

6. Vahida el servicio a través de
Ia factura y tramita su pago

Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Gestiéon del mantenimiento a las unidades vehiculares en uso del
SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento de la gestién del mantenimiento a las
unidades vehiculares en uso del SMDIF Tlalnepantla de Baz.

Férmula: (Nimero de mantenimientos atendidos / Nimero de mantenimientos requeridos)
*100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Formato de mantenimiento vehicular. (Pagina 1 de2)
Tlalnepantia Dl F
muestra clsdad Tlainepantia
2028 3027 e
Unidad Marca: Modelo
Placa || [Codor | No. De irventanic:
No._De serie |
=]

seraco MATERIAL VREDAD . SERVICIO wirens, | mmeoceueoea|  EETRRR
SERVICIO WATERAL UTILEADA

RIPARACIONES ESFECIALES | EGToE
0 T

[EALIZADO FUERA DE PROGRAMACION|

REALIZO SERVICID AUTORIZO
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Formato de mantenimiento vehicular. (P4gina 1 de2)
Tlalnepantla
- DIF
2025-2027

SOPORTE FOTOGRAFICO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD

Unidad [sarca Modelo
piacas color:
No. de sere.
ANTES DESPUES
a5
REALIZO SERVICIO AUTORZO
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Formato de cambio y/o reparacién de llantas

AREA DE SERVICIOS GENERALES ¥ CONTROL VEHICULAR

CAMBIO Y/O REPARACION DE LLANTAS

e e

¥ 3

AREA SOLICITANTE

ELABORO Y AUTORIZO
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento: ’

Gestion del mantenimiento a las unidades SMDIF{ZOZS{iﬂég;EJoI';lfASG oV-07

vehiculares del SMDIF. Y
Responsable de la elaboracién y del Revisé

procedimiento

C. Jorge 3 Eega Acua

Titular del Area de Servicios Generales y
Control Vehicular

297

Tlalnepantia 3
™, _ nuestrag ciudod
‘E" ~ 2025-2027 ' B
AREA DE SERVICIOS
GENERALES Y CONTROL
VEHICULAR
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VIll. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES
Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ARM-01: Recepcién de requisiciones.

Objetivo: Establecer los criterios a través de los cuales se realicen las solicitudes de
adquisicién de bienes y contratacién de servicios, para que sean suministrados en tiempo y
forma, con la finalidad de que las Unidades Administrativas cuenten con los insumos
necesarios y operen de forma continua, y asi el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz garantice la asistencia social y preste sus servicios de
acuerdo a lo establecido por la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social de Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y II. Titulo Séptimo; articulo 134, pérrafos quinto y sexto. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1° y 6°. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 35.
Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico. Titulo Primero, Capitulo Primero; articulo 1°. Titulo Quinto; Capitulo Primero;
articulo 83 a 107. Capitulo Segundo; 108 a 124. Titulo Sexto; Capitulo Unico; articulos 125 a
151. Diario Oficial de la Federacién, 18 de diciembre de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto, articulo 129,
parrafos primero y cuarto. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero,
articulos 3, 4 y 5. Capitulo Segundo; articulos 9 a 17. Capitulo Sexto; articulos 26 a 50.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013 y sus reformas y adiciones.
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> Reglamento de la Ley de Contratacién Piiblica del Estado de México y Municipios,
Titulo Segundo; articulo 8. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulo 14. Capitulo Segundo;
articulos 17 y 18. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 19 a 28. Capitulo Segundo;
articulo 29 a 42. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulos 43 a 50. Titulo Sexto; Capitulo
Primero; articulos 61 a 95. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013,
y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 87. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Oficialia Mayor debera:

»> Autorizar las requisiciones para la adquisicién de bienes y/o la contratacion de
servicios requeridos por las Areas que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, debidamente requisitadas y firmadas por la
Unidad Administrativa solicitante.

El Area de Recursos Materiales debera:

> Recibir requisicion y verificar se describan las especificaciones técnicas del bien o
servicio requerido.
» Realizar estudio de mercado con el propdsito de determinar la existencia de bienes

y/o servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas, asi como el costo maximo a
los que se deberan adquirir los bienes y/o servicios.

Las Unidades Administrativas deberan:

» Entregar requisicién al Area de Recursos Materiales para atender sus necesidades,
previo visto bueno del Titular del Area, debiendo indicar la cantidad solicitada, la unidad de
medida, la descripcidn del bien o servicio, muestras (en su caso) y estar rubricada por quien
solicita y por quien valida.

» Adjuntar a la requisicion anexo técnico, en su caso.
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» Verificar que la solicitud de adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios, se
encuentren previamente consideradas dentro de su presupuesto autorizado.
» Una vez realizado el estudio de mercado, solicitar la suficiencia presupuestal al Area

de Recursos Financieros y Control Presupuestal.
Definiciones:

> Anexo Técnico: Es un documento que debe contener todas y cada una de las
caracteristicas, la descripcién, las especificaciones y las cantidades de los bienes por adquirir
o condiciones del servicio por contratar.

» Estudio de Mercado: La investigacién, sustentada en informacién proveniente de
fuentes confiables y serias (incluyendo pardmetros internacionales), que permita tomar
decisiones informadas sobre el mejor procedimiento de adquisicién, asi como determinar
los precios de referencia, en términos del Reglamento de la Ley de Contratacién Plblica del
Estado de México y Municipios.

» Formato de Requisicion de compra: Documento en el cual las Unidades
Administrativas requirentes solicitan la adquisicién de bienes o contratacion de servicios
con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.
» Ley: Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

» Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios.
> Suficiencia Presupuestal: Es el documento que acredita que la Unidad

Administrativa solicitante cuenta con el recurso para la adquisicién de un bien o servicio.
Insumos:

» Formato de Requisicion de bienes y servicios.
> Anexo Técnico.

Resultados:

»> De la requisicién recibida se solicitan cotizaciones a diferentes proveedores y/o
prestadores de servicio para realizar el estudio de mercado, que permite decidir monto
maximo al que se deberan adquirir los bienes y/o servicios, determinando la existencia de
estos, en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas, asi como el tipo de procedimiento
adquisitivo mediante el que se llevara a cabo la adquisicién y/o contratacion del servicio.

> Suficiencia presupuestal.
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» Estudio de mercado.

Interaccién con otros procedimientos:

» Elaboracién de suficiencias presupuestales.

» Contratacién de proveedores.

Politicas:

» Previo a efectuar cualquier procedimiento de adquisicién de bienes y/o contratacion

de servicios requeridos por parte de las diversas Unidades Administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, la Oficialia Mayor
y el Area de Recursos Materiales deberan considerar las disposiciones emitidas en materia
de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

» La requisicién de bienes y servicios debera elaborarse de manera digital y suscribirse
de manera autdgrafa preferentemente, y con el sello institucional de la Unidad
Administrativa solicitante.

» La Oficialia Mayor y el Area de Recursos Materiales, son las dreas responsables de
atender y aplicar la normatividad vigente en materia de adquisiciones y contratacién de
servicios que requiera el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

> Las Unidades Administrativas 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 conclusion de estos.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Iiespansable _ e

INICIO

Actividad a realizar

1. Unidad Administrativa

Entrega requisicion al Area de Recursos
Materiales para atender sus
necesidades, previo visto bueno del
Area y autorizacién de la Oficialia
Mayor, por lo que deberan adjuntar
anexo técnico (en su caso).

2 Area de Recursos Materiales

Recibe requisicibn y verifica se
describan las especificaciones técnicas
del bien o servicio requerido.

3: Area de Recursos Materiales

4, Area de Recursos Materiales

Realiza estudio de mercado con
diferentes proveedores o prestadores
de servicios. o
Selecciona el tipo de procedimiento
adquisitivo a realizar, derivado del
resultado obtenido.

5. Area de Recursos Materiales

Notifica a la Unidad Administrativa
solicitante, el resultado del estudio de
mercado y el tipo de procedimiento
para solicitar la suficiencia
presupuestal.

6. Area de Recursos Materiales

Tramita la suficiencia presupuestal con
el Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario.

7 Area de Recursos Materiales

Integra el expediente de adquisicion y/o
contratacién y lo remite a la Oficialia
Mayor para revision y visto bueno.

8. Oficialia Mayor

FIN

Autoriza las requisiciones para la
adquisicién de bienes o contratacién de
servicios requeridos por las diversas

Areas que conforman el SMDIF.
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Procedimiento: Recepcion de requisiciones

Unidades Administrativas Area de Recursos Materiales Oficialia Mayor
1. Entregar requisicion al Area de
Recursos Materizles para atender
SUS necesidades, previo visto y
Boeng 2 Recibe
requisicion y varifica se descnban
las especificaciones técnicas del

bien o senvicio requendo

l

3. Realiza estudio de mercado con
diferantes proveedoras o
prestadores de senvicio

4 Selecciona el tipo de de
procedimiento adquisitivo 3
regiizar, derivado del resultado
obtenido

|

5. Notifica a 155 unidades
administrativas solicitantes, el
(resuade del estudio de mercado y
&l tipo de procedimiento para
(soficitar |3 suficiencia presupuestal

v

6. Tramita la suficiencia
presupuestal con el Area de
Recursos Financieros y Control
Presupuestario

7. Integra el expedients
de adquisicidn yio cor o

¥ bo remita a la Oficilia Mayor
para revision y visto bueno

}

(2. Autoriza las requisiciones para 13
adguisicion de bienes o
contratacion de servicios

requeridos
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Medicién:

Nombre del Indicador: Recepcién de Requisiciones.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento de las requisiciones atendidas.

Férmula: (NUmero de requisiciones recibidas / Numero de requisiciones atendidas) * 100

Periodicidad: Anual.
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Formatos:
Requisicién de bienes y servicios
D l F Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la = FE.IQ EEg
Tlalnepantla Familia, Tlalnepantla de Baz, México
I e
REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

IPCION DELBIEN O SERVICIO | _#Ecw [
(Lo mds detalado posibie) %" (OBSERVACIONES

T

SOLICITANTE Vo. Bo. REVISO AUTORIZO
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Recepcion de requisiciones.

SMDIF/2026/MP/OM/ARM-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

"

Lic. Enrique Alejandro Salazar Ortega

Lic. Maria del Socorfio Madero Marquez

Titular del Area de Recursos Materiales Oficial Mayor
| h A 1 B
- DAF |
Tlamepantia !
Sy |
Tlalnepantla
Q{nu::;:{:izfqd ! OFICIALIA MAYOR
AREA DE RECURSO¢
MATERIALES
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ARM-02: Contratacién de proveedores.

Objetivo: Establecer los criterios para llevar a cabo las adquisiciones y contratos de bienes
y/o prestacion de servicios por medio de Adjudicacién Directa, Invitacién Restringida o
Licitacién Publica Nacional, 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
Contrataciones Publicas del Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134, pérrafos quinto y sexto. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1° y 6°. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 35.
Diario Oficial de la Federacidn, 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. Titulo Primero, Capitulo Primero; articulo 1°. Titulo Quinto; Capitulo Primero;
articulo 83 a 107. Capitulo Segundo; 108 a 124. Titulo Sexto; Capitulo Unico; articulos 125 a
151. Diario Oficial de la Federacién, 18 de diciembre de 2025 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto, articulo 129,
parrafos primero y cuarto. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Contratacién Pdblica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero,
articulos 3, 4 y 5. Capitulo Segundo; articulos 9 a 17. Capitulo Sexto; articulos 26 a 50.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013 y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Contratacidn Piblica del Estado de México y Municipios,
Titulo Segundo; articulo 8. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulo 14. Capitulo Segundo;
articulos 17 y 18. Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulos 19 a 28. Capitulo Segundo;
articulo 29 a 42. Titulo Quinto; Capitulo Primero; articulos 43 a 50. Titulo Sexto; Capitulo
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Primero; articulos 61 a 95. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013,
y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 87. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Oficialia Mayor debera:

» Garantizar que los procesos de contratacién gubernamentales del SMDIF, se
determinen con base a una planeacién racional de las necesidades y recursos del SMDIF, en
apego a la normatividad aplicable.

> En el caso de Invitacion Restringida, corresponde evaluar en conjunto con los
miembros del Comité de Adquisiciones y Servicios, las distintas etapas (junta de
aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas, dictamen y fallo) para su posterior
adjudicacion.

» En el caso de ser Licitacion Pablica Nacional evaluar con los miembros del Comité de
Adquisiciones y Servicios, el inicio del procedimiento y evaluar las distintas etapas (junta de
aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas, dictamen y fallo) para su posterior
adjudicacidn.

> Suscribir, en el ambito de sus atribuciones. Los contratos/pedidos debidamente
revisados y validados por la Consejeria Juridica.

El Area de Recursos Materiales debera:

» Ejecutar los procedimientos de licitacion publica, invitacién restringida y
adjudicacién directa, para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios conforme a la
normatividad aplicable.

» Supervisar que las adquisiciones de bienes y/o contratacién de servicios requeridas
por las diversas 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.

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

Y AT AR ATIAT AT ) AT AT ARY AR YA
RYIRYINYIRT IR T AR T AR T IR TN T AR T AN TO0 TANTON LB LER L0 L0 TO0 LOD OB 10 La0- Lo e ap- LD -3

Viernes 10 de julio de 2026



CONSTITUCIONAL D l F MANUAL DE
anom o i aomi PROCEDIMIENTOS

OFICIALIA MAYOR Pagina A
38 G
» Realizar permanentemente los estudios de mercado y verificaciones a empresas,

pruebas de calidad y demds actividades para el mejoramiento y modernizacién de las
adquisiciones.

» Brindar asesoria a las Unidades Administrativas del SMDIF, durante las distintas
etapas del proceso de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitaciéon Plblica
Nacional, seglin corresponda.

> Elaborar los contratos correspondientes a celebrarse con los proveedores de bienes
o prestadores de servicios autorizados conforme a la normatividad aplicable y turnarlos a la
Consejeria Juridica para su revision y validacién.

Las Unidades Administrativas deberan:

» Suscribir los contratos/pedidos correspondientes como responsables de la
administracion de la adquisicién de bienes y/o prestacidn de servicios solicitados.
» Acompafiar al Area de Recursos Materiales durante el proceso de contratacién para

verificar que las propuestas técnicas de los proveedores cumplan con las especificaciones
técnicas requeridas.

Definiciones:

> Adjudicacién directa: Excepcion al procedimiento de licitacidon 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 demds circunstancias pertinentes.

» Contrato Pedido: Instrumento que permite adquirir bienes o contratar servicios por
una cantidad que no exceda los montos establecidos para la adjudicacidn directa.
» Estudio de Mercado: La investigacién, sustentada en informacién proveniente de

fuentes confiables y serias (incluyendo pardmetros internacionales), que permita tomar
decisiones informadas sobre el mejor procedimiento de adquisicién, asi como determinar
los precios de referencia, en términos del Reglamento de la Ley de Contrataciones.

» Invitacion restringida: Excepcion al procedimiento de licitacién 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,
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oportunidad y demas circunstancias pertinentes, en términos de la Ley y del presente
Reglamento; siendo de la siguiente manera el proceso:

Requisicién de la Unidad Administrativa solicitante.

Estudio de mercado.

Solicitud de suficiencia presupuestal.

Invitacién del procedimiento a participar en el proceso.

Bases del procedimiento.

Junta de Aclaraciones (en su caso)

Acta de presentacidn y apertura de propuestas.

Dictamen de Adjudicacion.

Fallo de Adjudicacion.

Suscripcion del contrato.

» Ley: Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

» Licitacién publica: Modalidad de adquisicién de bienes y contratacién 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 demds circunstancias pertinentes; siendo de
la siguiente manera el proceso:

LN ARSI N

Requisicion de la Unidad administrativa solicitante.
Estudio de Mercado.

Suficiencia presupuestal.

Publicacién de convocatoria.

Bases del procedimiento.

Acta de la Junta de Aclaraciones.

Acta de presentacion y apertura de propuestas.
Dictamen de Adjudicacion.

Fallo de la adjudicacion.

CALOOORRRY

Suscripcion del contrato.

» Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones Pliblicas del Estado de México
y Municipios.

» Proveedor y/o Prestador de Servicios: Persona fisica o moral con quien celebra el
contrato de adquisicién de bienes o servicios.
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Insumos:
» Requisicion de bienes y/o servicios.
> Estudio de mercado.
> Suficiencia presupuestal.
» Bases del concurso.
> Acta de la Junta de aclaraciones.
» Acta de presentacidn y apertura de propuestas.
> Acta de fallo.
Resultados:
> Elaborar el contrato de adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios.
Interaccién con otros procedimientos:
> Elaboracién de suficiencias presupuestales.
> Recepcién de requisiciones.
P e 31

Politicas: )
» l

Elimporte de las adquisiciones deberd encontrarse dentro de los rangos establecidos
para el procedimiento que corresponda (Adjudicacidon Directa, Invitacién Restringida y
Licitacion Pudblica Nacional); tomando como base el presupuesto autorizado para el afio
fiscal en cuestién y de conformidad con la normatividad aplicable.
» Previo a efectuar cualquier solicitud de adquisicién de bienes y/o contratacién de
servicios por parte de las Unidades Administrativas, la Oficialia Mayor debera considerar las
disposiciones emitidas en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
» La Oficialia Mayor y el Area de Recursos Materiales son las dreas 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.
> Las Unidades Administrativas solicitantes deberdn suscribir los contratos/pedidos
correspondientes como responsables de la administracién y seguimiento de la adquisicién
de bienes y/o prestacién de servicios solicitados hasta la conclusién de estos.

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

N N N N N N N N N N N N N N NN N N N NT LN N N N NI N NI NS
SESESESESESE S E S ESES GGG ES GGG

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 3



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL D ll MANUAL DE

wsaon bopenavony PROCEDIMIENTOS
OFICIALIA MAYOR Pdgina 307
33 - o &g

Desarrollo del procedimiento:

No. _ Responsable Actividad a realizar

INICIO o
Realiza la requisicion y la entrega en
conjunto con el Anexo Técnico o el

1. Unidad Administrativa solicitante documento técnico que describa a detalle

la necesidad de adquisicion y/o
contratacion.
Recibe y valida la requisicion y determina

2. Area de Recursos Materiales el tipo de procedimiento para llevar a cabo

la adquisicién y/o contratacién.

Solicita la suficiencia presupuestal al Area

3. Area de Recursos Materiales de Recursos Financieros y Control

Presupuestario. ) -

Realiza el estudio de mercado, la

N2 publicacién de la Convocatoria, las bases

del Procedimiento, asi como la invitacién

en su caso, y somete a aprobacidon del

Comité Interno de Adquisiciones y

Servicios la adquisicion del bien y/o

servicio mediante la modalidad que

corresponda. I

Valida la propuesta de adquisicion de

bienes o prestacién de servicios, de

5. Oficialia Mayor acuerdo con el procedimiento que

corresponda y autoriza las bases vy

convocatoria para su publicacién.

Analiza y evalla las propuestas técnicas y

econémicas presentadas dentro del

,. 4, Area de Recursos Materiales

6 Comité de Adquisiciones y procedimiento de adquisicion propuesto;
’ Servicios para realizar el Acta de presentacién y
apertura de las propuestas y el Acta de
o fallo. 3
- En caso de Adjudicacion Directa, se
7 Area de Recursos Materiales elabora proyecto de contrato y envia a la
Consejeria Juridica, para su validacion.
. _Area o Rrmeoe i ibaia En caso de Invitacion Restringida vy

Licitacion Publica Nacional elabora: bases
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~ No. - Responsabie Actividad a realizar
del concurso, acta de junta de
aclaraciones, acta de presentacién y
B apertura de propuestas y acta de fallo
9, Consejeria Juridica Revisa y aprueba el proyecto de contrato.
10. Ao da Reciasos Materialas Reﬁlt?E contrato validado por la Consejeria
R Juridica. B
Notifica al proveedor o prestador de
11. Area de Recursos Materiales servicios y las Unidades Administrativas

FIN

solicitantes; y recaba firmas.
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Medicién:

Nombre del Indicador: Contratacion de proveedores.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento de contratacidn de proveedores.
Férmula: (NUmero de contratos realizados / Numero de contratos programadas) * 100

Periodicidad: Anual.

315
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Formatos:

Formato PbRM 06 “Programa Anual de Adquisiciones”
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Contrato Pedido
D I F NOMBRE DEL PROVEEDOR: FUNDAMENTO LEGAL DE ADJUDICACION:
CONTRATO-PEDI :
Tisinepantia DO | DOMICILIO DEL PROVEEDOR
nvestra chudod REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES:
2003-2017
OFICIALIA MAYOR
AREA DE RECURSOS MATERIALES ACREDITACION EMPRESA: GARANTIA CONTRA DEFECTOS 0 VICIOS OCULTOS:
FECHA DE FIRMA: HOJA:
| ——DPE—— | | AcReDITACIGN REPRESENTANTE Y/0 APODERADO LEGAL:
NUMERO DE CONTRATO-PEDIDO
LUGAR DE ENTREGA:
SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA: REGUISICIOMES):
VIGENCIA DEL CONTRATO PEDIDO:
PARTIDA PRESUPUESTARIA:
MODALIDAD DE LA ADJUDICACION:
GARANTIA:
DESCRIPCION DE LOS BIENES SUBTOTAL )
MONTO
" MiNIMO = "
TOTAL
l 007100 M.N)
SUBTOTAL
MONTO WA
MAXIMO
TOTAL
{ 001100 N}
LEIDO POR LAS PARTES Y ENTERADAS DE SU COMTENIDO Y ALCANCE LEGAL. SE FIRMA EL PRESENTE CONTRATO-PECIDO POR TRIPLICADO POR LOS QUE EN EL INTERVINIERON,
COMO CONSTANCIA DE SU ACEPTACION, EN TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
POR “EL PROVEEDOR™ POR EL “SMDIF POR EL “AREA SOLICITANTE Y/0
ADMINISTRADORA DEL CONTRATO"
NOMERE ¥ FIRMA DIRECTOR GENERAL OFICIAL MATOR NOMERE Y FiRtMa
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Caratula de Contrato adquisicién de bienes y/o prestacién de servicios.

D IF Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay, Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica

Tlalnepantia C P 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
-t 55 53612115

343 = X
“2026. Afio del | i Mexi en el Estado de México".

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
SMDIF/OM/AD/002/

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, QUE CELEBRAN
POR UNA PARTE EL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO EN
ESTEACTOPOREL ______ EN SU CARACTER DE ENCARGADO DE DESPACHO
DE LA DIRECCION GENERAL DEL SMDIF, Y LA EN SU CARACTER DE
OFICIAL MAYOR DEL SMDIF, AMBOS APODERADOS LEGALES, A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LES DENOMINARA “EL SMDIF", EL DEL SMDIF, QUIEN
INTERVIENE CON EL CARACTER DE “AREA SOLICITANTE/ADMINISTRADOR DEL
CONTRATO", Y POR LA OTRA PARTE, ______ REPRESENTADA EN ESTE ACTO
POR LA , EN SU CARACTER DE APODERADA LEGAL, QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL PRESTADOR DEL SERVICIO" Y ACTUANDO
CONJUNTAMENTE SE DENOMINARAN “LAS PARTES", MISMAS QUE ACUERDAN
SUJETARSE AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

|. DECLARA “EL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ" ATRﬁV’éS DE SUS APODERADOS
LEGALES QUE: |

I 3

11.- Es un organismo piblico d lizado, de caracter municipal ton personalidad
juridica y patrimonio propio, que fue creado por Decreto rlo. 10 (diez) de la H. “XLIX"
Legislatura del Estado de México, de fecha quince de julio de mil-novecientos ochenta
y cinco, siendo el gobernador del Estado de México el Licenciado Alfredo del Mazo
Gonzalez, quien expidié la Ley que crea los Organi Publices D izad
de Asi ia Social, de carécter Municipal d inados Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia.

I.2.- Sus objetivos pimordiales se encuentran contemplados en el articulo 3 de la Ley
mencionada en la declaracidn que de, son la asi ia social y el beneficio
ivo de la poblacion ginada del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de

México, brindando servicios sociales, asi como promover los

Pagina 1 de 12
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cadigo:

Contratacién de proveedores.

SMDIF/2026/MP/OM/ARM-02

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

/

Lic. Enrique Alejandro Salazar Ortega
Titular del Area de Recursos Materiales

DIF

Tlalnepantia

@) nuestra ciudad
“‘.‘,[ 2028-2027

AREA DE RECURSOS
MATERIALES
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ARM-03: Recepcidn y salida de bienes de Almacén
general.

Objetivo: Establecer el procedimiento de recepcién y revisién de los bienes 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 adquisicién con el
propésito de abastecer y/o entregar en tiempo y forma los recursos materiales necesarios
para cumplir con sus funciones y actividades de las diversas Unidades Administrativas que
integran el SMDIF.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y II. Titulo Séptimo; articulo 134, pérrafos quinto y sexto. Diario Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1°y 6°. Diario Oficial de la Federacién, 16 de abril de 2025,
y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto, articulo 129,
pérrafos primero y cuarto. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

» Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero,
articulos 3, 4 y 5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013 y sus reformas
y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios,
Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulo 14. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 29 de
octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)

Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 87. Gaceta Municipal,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Recursos Materiales debera:

» Validar los registros de entrada de bienes al Almacén General.
> Autorizar los vales de salida de bienes del Almacén General.
> Recibir factura impresa de CFDI para el trdmite de pago y validacién.

El Almacén General (Adscrito al Area de Recursos Materiales) debera:

» Supervisar y controlar las entradas y salidas de bienes del Almacén General.

» Registrar las entradas y salidas del Almacén General.

> 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.

» Recibir las representaciones impresas del CFDI presencialmente y via electrénica,
para su trdmite de pago.

» Verificar la factura impresa de CFDI ante Sistema de Administracién Tributaria.

» Remitir al Area de Recursos Materiales las representaciones impresas del CFDI
validadas para integracién de soportes documentales (bitacoras, etc.).

» Capturar los vales de salida de almacén.

Las Unidades Administrativas deberan:

> Validar que los bienes recibidos cumplan con las especificaciones técnicas
requeridas.

Definiciones:

> 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 Unidades Administrativas.

» Bienes: Insumos necesarios para realizar actividades especificas.
> Ley: Ley de Contratacion Publica 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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»> Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas del Estado de México
y Municipios.
Insumos:
»> Formato “vale de entrada”.
> Formato “vale de salida”.
» Representacion impresa de CFDI presencial y por correo electrénico acompafiada en
ambos casos del XML.
> Validacién de CFDI ante el Sistema de Administracién Tributaria.
Resultados:
» Evidencia fotografica de la entrega de los bienes.
» Se reciben los bienes solicitados por las Unidades Administrativas.
> Se realiza inventario.
Interaccién con otros procedimientos:
> No aplica.
Politicas:
» La entrada de bienes o servicios se realizard siempre con la respectiva

remisién/representacién impresa del CFDI, se verificard 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 podra enviar la representacién impresa del

CFDI por medio digital al correo electrénico: facturacion@diftlalnepantla.gob.mx vy
entregarla directamente (original y tres copias) en el Almacén General, ubicado en Avenida
Convento de Santa Mdnica S/N, Colonia Jardines de Santa Mdnica, Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, C. P. 54050.

» El Almacén General verificara la representacion impresa del CFDI.

» La salida de los materiales serd por medio de un vale de salida de Almacén General,
debidamente capturado para el control de Almacén.
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Desarrollo del procedimiento:

—— TEAT
L

_No Responsable

1. Almacén General

Actividad a realizar

INICIO

Recibe los bienes y la remision y/o factura
impresa del CFDI, asi como la evidencia
fotogréfica, por parte del proveedor de
bienes y/o prestador de servicios.

2. Almacén General

3. Unidad Administrativa

Captura la entrada de los bienes en una
base de datos y avisa a la Unidad
Administrativa solicitante.

4, Almacén General

Recibe vale de salida de articulos (firmado
por el responsable de la Unidad
Administrativa solicitante) ajusta
existencias de bienes.

5. Area Recursos Materiales

6. Almacén General

Valida y autoriza vale de salida de articulos
y/o bienes. P - B
Entrega de bienes a la Unidad
Administrativa solicitante.

T ~ Unidad Administrativa -

Recoge los bienes solicitados.

8. Almacén General

9. Almacén General

Recibe del proveedor, la representacion
impresa del CFDI via correo electrénico y
fisica para su trdmite de pago
correspondiente. i
Valida la factura impresa del CFDI en la
pdagina Web del Sistema de Administracion

Tributaria.

FIN
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Diagrama de flujo:

AT
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Procedimiento: Recepcion y salida de bienes de Almacéngeneral

Almacen General

Unidades Administrativas

Area de Recursos Materiales

1. Recibe los bienes y la remision
yio factura impresa del CFDI, asi
como la evidencia fotografica, por
parte del proveador de
bienes yio prestador de senicios

2. Captura la entrada de los bienes

en ung base de catos y avisa ala
Unidad Administrativa solicitante

L

4. Recibe vale de salida de
articulos (firmado por el
respansable de la Unidad

3. Liena vale de salida de articuios
yio bienes

Administrativa soficitante} ajusta
exisiencias de bienes

6. Entrega de bienes a la Unidad
Administrativa solicitante

5. Valida y autoriza vale de saiida
de articuios yio bienes

7. Recoge los bienes solicitados

8. Recibe del proveedor
representacion impresa del CFDI

via comeo electronico y fisica para | |

T

9. Valida | factura impresa del
CFDI en la pagina Web
del Sistema de Administracion
Tributaria

=

5u tramite de pago corespondienta| |
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Medicién:
Nombre del Indicador: Recepcién y salida de bienes de Almacén general.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en el control de Recepcion y salida de
bienes de Almacén general.

Férmula: (Nimero de vales de salida recibidos / Nimero de vales de salida atendidos) * 100

Periodicidad: Anual.

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

- ATAAT IATY IAY IAY
BYARTALT AT AR TART AN T IR TOATOMEDLOR T TED LAR-TERLE0 L0 L o0 LoD LoD LM LoD LD Lo Lo T p- Lo -1

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO Dl MANUAL DE

CONSTITUCIONAL

e A “‘L":.::,‘:'::.';‘ PROCEDIMIENTOS
OFICIALIA MAYOR Pégina 22
3 “43¢
Formatos:

Vale de salida del almacén

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

D l F DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
Tialnepantia ) OFICIALIA MAYOR

s kil AREA DE RECURSOS MATERIALES

o VALE DE SALIDA DEL ALMACEN
Area Solicitante
XXAXX2026
Cantidad  Unidadde | Cantidad
o

N Descripcion del Producto Solicitada Medida. | Adtortiads Observaciones

1

MNOMBRE ¥ FIRMA
AREA SOLICITANTE VoBo. RECURSOS MATERIALES ENTREGA
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/ARM-04: Atencién a solicitudes de pago.

Objetivo: Establecer el procedimiento de solicitud de pago de los bienes y/o servicios
recibidos por el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz, adquiridos mediante los distintos procesos adquisitivos.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y II. Titulo Séptimo; articulo 134, pérrafos quinto y sexto. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1° y 6°. Titulo Tercero; Capitulo Unico; articulos 65, 66 y
73. Diario Oficial de la Federacidn, 16 de abril de 2025, y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto, articulo 129,
parrafos primero y cuarto. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Contratacién Ptiblica del Estado de México y Municipios. Capitulo Primero,
articulos 3, 4 y 5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013 y sus reformas
y adiciones.

> Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios,
Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulo 14. Titulo Noveno; articulo 120. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 29 de octubre de 2013, y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 87. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
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La Direccién General debera:
> Autorizar las solicitudes de pago emitidas por el Titular del Area de Recursos

Materiales por los bienes o servicios recibidos por las diversas Unidades Administrativas que
conforman el SMDIF.

La Oficialia Mayor debera:

» Autorizar las solicitudes de pago emitidas por el Area de Recursos Materiales por los
bienes o servicios recibidos por las diversas Unidades Administrativas que conforman el
SMDIF.

El Area de Recursos Materiales debera:

» Formular el expediente con la documentacién debidamente requisitada.

» Validar que la documentacién que integra el almacén general al recibir los bienes
esté debidamente requisitada, como son la factura impresa del CFDI con sello de almacén,
XML, impresién de validacién ante la Secretaria de Administracion Tributaria.

» Adjuntar al formato Solicitud de Autorizacion de Pago, el expediente completo para
solicitar el pago de bienes o servicios del proveedor, al Area Recursos Financieros y Control
Presupuestario.

El Area Recursos Financieros y Control Presupuestario debera:

> Recibir el formato Solicitud de Autorizacién de Pago con toda la documentacion
debidamente requisitada y validada para que proceda al pago del proveedor por el bien o
servicio recibido.

Definiciones:

> Bienes: Insumos necesarios para realizar actividades especificas.

> Ley: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

> Proveedor y/o prestador de servicios: Persona Fisica o moral con quien se celebra
un contrato/pedido.

» Reglamento: Reglamento de la Ley de Contrataciones Plblicas del Estado de México
y Municipios.

> Solicitud de pago: Documento por el cual se solicita el pago de la adquisicién de

bienes o contratacion de servicios.
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> Suficiencia Presupuestal: Es el documento que acredita que la Unidad

Administrativa solicitante cuenta con el recurso para la adquisicién de un bien o servicio.

Insumos:

» Requisicién de adquisicion de bienes o contratacién de servicios.
» Factura con sello de recepcién de Almacén General y XML.

» Suficiencia presupuestal.

> Contrato de adquisicion de bienes y/o prestacién de servicios.

» Fianza en caso de que aplique.

» Evidencia fotografica.
Resultados:
» Solicitud de Autorizacién de Pago de bienes y/o prestacidn de servicios.

Interaccién con otros procedimientos:

» Recepcion de requisiciones.

» Contratacién de proveedores.

» Elaboracién de pélizas.

Politicas:

> Previo a efectuar generar el formato Solicitud de Autorizacién de Pago por la

adquisicién de un bien y/o prestacién de un servicio, se debera considerar las disposiciones
emitidas en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

> La Solicitud de Autorizacién de Pago deberd entregarse en original (Recursos
Materiales) con el expediente que soporte la adquisicién de un bien y/o prestacién de un
servicio.
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Desarrollo del procedimiento:

No. ~ Responsable i - _Activ_ic!a_d a realizar
- INICIO
Entrega las evidencias, consistente en
1. : At el facturas con XML y sello de recepcion de

Almacén General con los requisitos
solicitados a través del vale de entrada.
Recibe las evidencias, la factura impresa
2. Area de Recursos Materiales del CFDI con sello de recepcion del
Almacén General.
Elabora orden de compra, entrada de
almacén vy la solicitud de autorizacién de
3. Area de Recursos Materiales pago, adjunta requisicion, suficiencia
presupuestal, cotizaciones, estudio de
‘mercado, cuadro comparativo y contrato.
Valida y firma la solicitud de autorizacion
4, Oficialia Mayor de pago con el expediente completo que
‘avala |a adquisicion.
Autoriza y firma la solicitud de autorizacion
5. Direccién General de pago con el expediente completo que
avala la adquisicion. i -
Entrega la solicitud de autorizacién de
pago con el expediente completo al Area
de Recursos Financieros y Control
Presupuestario.
Recibe la solicitud de autorizacién de pago
Area de Recursos Financierosy  con el expediente completo debidamente
Control Presupuestario requisitado para realizar el pago
correspondiente al proveedor.
FIN

6. Area de Recursos Materiales
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Atencion a solicitudes de pago

Almacén General

Area de Recursos Materiales

Oficialia Mayor

Direccion General

3 través del vala de
enirada

[

2 Recibe las evidencias, la
factura impresa del CFDI con sefio
de recepcion del Almacén General

3. Elabora orden de
compra, entrada de almacén
¥ I3 solicitud de autorizacidn
de pago, adjunta requisicion,

suficiencia presupuestal

cotizaciones, estudio de
mercado, cuadro

comparativo y contrato

3

4. Vialida y firma la
solicitud de
autorizacion de page
con el expediente
|completo que avala la

adquisicion

6. Entrega la solcitud

de autorizacion de pago con el

5. Autoriza y firma la
solicitud de autorizacion
de pago con el expedi

completo que avala la
adquisicion

expediente compieto al Area

de Recursos Financieros y
Control Presupuestario
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Medicién:
Nombre del Indicador: Atencién de solicitudes de pago.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la atencién de solicitudes de pago a
proveedores y prestadores de servicios.

Férmula: (NGmero de solicitudes atendidas/ Niimero de solicitudes de pago recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Solicitud de Pago
DIF

SOLICITUD DE AUTORIZACIGN DE PAGO
FECHA DE ELABORACION:

AREA SOLICITANTE:

DOCUMENTO RELACIONADO :
CONCEPTO DE PAGO:

CANTIDAD:
No. DE FACTURA:

RAZON SOCIAL/NOMBRE:
RFC:
CUENTA O CLABE INTERBANCARIA:

MES DE
CUENTA APLICACION MONTO

TOTAL A PAGAR s

TITULAR DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES

AUTORIZO

OFICIAL MAYOR DIRECTORA GENERAL DEL SMDIF
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cadigo:
Atencidn a solicitudes de pago. SMDIF/2026/MP/OM/ARM-04
Responsable de Ia. elaboracién y del Revisé
procedimiento
Lic. Enrique Alejandro Salazar Ortega Lic. Maria del Socorfo Madero Marquez
Titular del Area de Recursos Materiales Oficial Mayor

DIF

Tlalnepantla

o o nuestra ciudad
Ny mustzcudod

AREA DE RECURSOS
MATERIALES
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IX. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PATRIMONIO

Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AP-01: Levantamiento fisico del inventario de
bienes muebles e inmuebles.

Objetivo: Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles
pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz, mediante la revision fisica de los bienes que se encuentran asignados a todas las
Unidades Administrativas pertenecientes a este Sistema.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Tercero; Capitulo Segundo;
articulos 23 a 32. Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciembre de 2008 y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

»> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién | y 7. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Lineamientos para el Registro y Control del Inventario, la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia. Capitulo V; numeral Décimo Tercero, fracciones Ill y IV;
Capitulo XII; numerales Trigésimo Primero, Trigésimo Segundo y Trigésimo Tercero, fraccion
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II. Publicados en la Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, nimero 35 (Segunda Seccién), volumen 3, de fecha 02 de octubre de 2024.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 89. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles debera:

> Determinar, previo acuerdo entre el Organo Interno de Control y el Area de
Patrimonio, la fecha de inicio y término de los dos levantamientos fisicos anuales de los
Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF.

» Analizar y validar los resultados finales de los trabajos relacionados con los
levantamientos fisicos realizados por la Area de Patrimonio en conjunto con el Organo
Interno de Control.

> Presentar a la Junta de Gobierno a través del secretario ejecutivo, previa autorizacién
del Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, los movimientos propuestos
derivados de los levantamientos fisicos.

El Organo Interno de Control debera:

» Instalar y dar seguimiento a las sesiones bimestrales del Comité Interno de Bienes
Muebles e Inmuebles del SMDIF.
» Emitir las bases para los trabajos del levantamiento fisico del inventario de bienes

muebles del SMDIF.

» Verificar que el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles e inmuebles
se realice conforme a la normatividad vigente.

» Elaborar las actas correspondientes a los levantamientos fisicos del inventario de
bienes muebles realizados en las diferentes Unidades Administrativas.

Las Unidades Administrativas deberan:

» Identificar y ubicar fisicamente los bienes muebles que tienen asignados.
> Brindar acompaiiamiento al Area de Patrimonio y al Organo Interno de Control en la
verificacién fisica de los bienes muebles.
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» Firmar los resguardos actualizados de los bienes asignados.
El Area de Patrimonio debera:
> Participar en las sesiones del Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del
SMDIF.
» Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes muebles
del SMDIF.
» Llevar un control y administracion adecuada del inventario general de los bienes
muebles pertenecientes al SMDIF.
Las y los Auxiliar deberan:
» Elaborar el calendario para la realizacion del levantamiento fisico del inventario de
bienes muebles.
> Generar los listados de bienes muebles pertenecientes a cada Unidad Administrativa
para la realizacion del Inventario.
» Verificar fisicamente los bienes muebles que se encuentran asignados en cada
Unidad Administrativa.
Definiciones:
» Bases Generales: Lineamientos y Politicas acorde a los cuales debe llevarse a cabo el

Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles y que serdn emitidas
por el 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: Es el ente integrado por aquellos
que la Ley determine, como responsables del registro y control de los Bienes Muebles e
Inmuebles. Su funcién es realizar el andlisis, adopcién de criterios, medidas eficaces y
oportunas para mantener actualizados los inventarios con los registros contables.

> Levantamiento Fisico de Inventarios: Es el acto mediante el cual se realizara la
inspeccién fisica de los Bienes Muebles del SMDIF, en el lugar donde se encuentran
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ubicados, obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y verificando sus datos
de identificacion.

» Resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion de cada
uno de los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del servidor (a) publico usuario
(a) responsable de resguardarlo.

Acrénimos:

» SMDIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México.

» LFIBMI: Al Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles.
Insumos:

» Formato de Resguardo de Bienes Controlados por Unidad Administrativa.

» Formato de Resguardo de Bienes por Unidad Administrativa.

» Equipo de Cémputo.

> Equipo para Impresion.

» Vehiculo para traslados

» Sistema CREG Patrimonial

Resultados:
» Inventario de Bienes Muebles actualizado.
» Resguardos actualizados.

Interaccién con otros procedimientos:

> Todos los procedimientos inherentes al Levantamiento Fisico del Inventario de
Bienes Muebles e Inmuebles.

Politicas:

» El levantamiento fisico del inventario de bienes muebles e inmuebles se llevara
acabo de acuerdo con el calendario que para tal efecto emita el Area de Patrimonio.

» El Organo Interno de Control supervisara que el levantamiento se lleve a cabo de la

manera correcta.
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> Las Unidades Administrativas designardn un enlace que en todo momento

acompafiara al Area de Patrimonio y al Organo Interno de Control en el levantamiento fisico
del inventario de bienes muebles e inmuebles.

Al

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

N N N N N N N N N N N N N A NT L NG NI NI LN LN L NI L NI LN N NI N N NN
P T e T T - T e - Ha T S T D TS L T I T T T T T T

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 3



¥ 8

LT A
iy

H. AYUNTAMIENTO
3 | CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
B | 2025-2007

OFICIALIA MAYOR

DIF

Tlalnepantla

nuestro ciuded

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Pagina 337

Desarrollo del procedimiento:

YA
A

No.

Responsable

~ Actividad a realizar

INICIO

Comité Interno de Bienes Muebles

e Inmuebles

Organo Interno de Control

Auxiliares

Area de Patrimonio

Auxiliares

Organo Interno del Control

Aprueba el inicio del primero y segundo
levantamiento fisico del inventario de
bienes muebles e inmuebles.

inmuebles.

Emite las Bases Generales para la
realizacion del levantamiento fisico del
inventario de bienes muebles e

Elabora el calendario para la realizacién
del levantamiento fisico del inventario de
bienes muebles e inmuebles.

Emite circular notificando a las diferentes
Areas, el calendario del levantamiento
fisico del inventario de bienes muebles e
inmuebles. .
Realiza la verificacidn de la existencia y las
condiciones de los bienes muebles en las
diferentes Areas del SMDIF.

Levanta el Acta correspondiente al

~ Levantamiento por Area.

Auxiliares

Actualiza la informacién de los Bienes
Muebles en el Sistema CREG Patrimonial.

Auxiliares

Unidades Administrativas

Realiza la Impresi6n de los resguardos por
duplicado, de los bienes muebles y los
entrega a las Areas para su firma.
Devuelven un juego de los resguardos al
Area de Patrimonio debidamente
firmados y sellados y se quedan con otro
juego para su respaldo.

10.

Auxiliares

Archiva los resguardos y actualiza el
expediente.

11.

Area de Patrimonio

Entrega el Informe del levantamiento
fisico al comité de bienes muebles e
inmuebles del SMDIF.

_FIN_
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Medicion:
Nombre del Indicador: Levantamiento fisico del inventario de bienes muebles e inmuebles.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la realizacién del levantamiento fisico
del inventario de bienes muebles e inmuebles.

Férmula: (Niumero de Levantamientos fisicos del inventario de bienes muebles e inmuebles
realizados / Numero de Levantamientos fisicos del inventario de bienes muebles e
inmuebles programados) * 100

Periodicidad: Semestral.

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

. AT ATAAT AT AT AT )
ST M IIMI AT T LI TINTONTES LOR TOR AR Ta8 L0 LED L0 L0 LD LoD LEP- Lo L - Lo 10

Viernes 10 de julio de 2026



| CONSTITUCIONAL

H. AYUNTAMIENTO

DIF

MANUAL DE

| dosq0zr & PROCEDIMIENTOS
OFICIALIA MAYOR Rasina a0
343 &3¢
Formatos:

Resguardo de Bienes Controlados por Dependencia

SISTEMA MUNICIPAL DESARROLLO FAMILIA
“.D'F DE SMDIF myxnlém ESTADO :!rm:ﬂuu

B e 20252027

ORG ERIOR DE OM DEL
ESTADO DE MEXICO

RESGUARDO DE BIENES CONTROLADOS POR DEPENDENCIA

AREA DE TRABAJO:
Ne. | Mo, DE MARCA ! MOOELD SERE | Mo DE FACTURA ‘ﬁ‘:ﬂ” muﬁ OMSERVACIONE S }
| | | [
................... = ]
_ ar =l
F - -l i =1 — s
T h ‘ T
TITULAR DE AREA
Pagna
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Resguardo de Bienes por Dependencia
DIF SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA GRGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL
Tisinepantis DE SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO
- 2025-2027
RESGUARDO DE BIENES POR DEPENDENCIA
AREA DE TRABAJO:
No | MeDEWVENTARIO |  CARACTERSTICAS waRca MODELO USG | Wo.DE FACTURA ﬂ::;‘“ | e
e } - = —
i
. |
= |
N . (S | LN ||| i
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TITULAR DE AREA Dia_| wes | afo |
i -
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Tarjeta de Resguardo de Bienes Muebles

DIF | o=

Tlalnepantla ENTIDAD:
Y S . PERIODO:

TARJETA DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

NO. DE RESGUARDO |  FECHADE ELABORACION |
FECHA DE ASIGNACION
DEPENDENCIA GENERAL CLAVE
DEPENDENCIA AUXILIAR CLAVE
NOMBRE DEL BIEN
NUMERO DE INVENTARIO NO. DE INVENTARIO ANTERIOR
MARCA MODELO
NO. DE SERIE
MATERIAL COLOR
ESTADO DE USO FACTURA
FECHA DE ADQUISICION VALOR DE ADQUISICION
NO. DE POLIZA TIPO DE POLIZA
FECHA DE POLIZA
NO. CUENTA CONTABLE
OBSERVACIONES
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Levantamiento fisico del inventario de bienes
muebles e inmuebles.

SMDIF/2026/MP/OM/AP-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. Shayla Paola Coello Gonzdlez
Titular del Area de Patrimonio

DIF

Tlalnepantla
§ fnunrm ciudad

2025-2027

AREA DE
PATRIMONIO
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AP-02: Conciliacién fisico-contable de los bienes
muebles e inmuebles.

Objetivo: Disminuir las diferencias entre los saldos registrados en el Inventario de Bienes
Muebles con los registros contables a través de la conciliacién fisico-contable, con el
propésito de presentar la informacién actualizada ante el Organo Superior de Fiscalizacién
(OSFEM).

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental. Titulo Tercero; Capitulo Segundo;
articulos 23 a 32. Diario Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre de 2008 y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Piiblicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién | y 7. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Lineamientos para el Registro y Control del Inventario, la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia. Capitulo X; numeral Vigésimo Primero, primer parrafo;
Capitulo XVII; seccion primera, numeral Cuadragésimo Tercero, fracciones VIl y XIX. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 35 (Segunda
Seccidn), volumen 3, 02 de octubre de 2024.
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» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)

Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 89. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Junta de Gobierno debera:

» Analizar y en su caso aprobar la correccién de los saldos.
El Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles debera:

» Presentar ante la Junta de Gobierno los movimientos propuestos derivados de los
levantamientos fisicos y de la conciliacién de los bienes muebles.

La Oficialia Mayor debera:

> Administrar y llevar el registro de los recursos que conforman el patrimonio del
SMDIF conforme a la normatividad aplicable.
» Vigilar los registros contables y el control presupuestal en materia de patrimonio,

finanzas, recursos humanos y materiales.
El Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera:

» Mantener actualizados contablemente los inventarios de bienes muebles e
inmuebles.

El Area de Patrimonio debera:

» Conciliar semestralmente en el inventario de bienes muebles con los registros
contables en conjunto con el Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

Definiciones:

> Balanza de Comprobacién: Es el concentrado de los registros contables gue
demuestran el equilibrio entre los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras.
» 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, anagueles, equipo de oficina en
general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.
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» 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 funcién es realizar el analisis, adopcién de criterios, medidas
eficaces y oportunas para mantener la conciliacién de los inventarios con los registros
contables.

Acronimos:

» Saldos Contables: Son los saldos emitidos en la Balanza de Comprobacién de las
cuentas que afectan el Patrimonio del Ente.

» SMDIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México.

» LFIBMI: Al Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles.
Insumos:

» Balanza de Comprobacién.

> Inventario General de Bienes Muebles.

> Equipo de Cémputo.
» Equipo de Impresion.

Resultados:

> Conciliacién Fisico — Contable de Bienes Mubles.
Interaccién con otros procedimientos:

> No aplica.

Politicas:

» En caso de que haya diferencias en la Conciliacién Fisico-Contable, se deberan
analizar por mes las Balanzas de Comprobacién, asi como los Saldos de las Cedulas de Bienes
Muebles e Inmuebles, detectando la diferencia y ajustdndolo en caso ser del mismo ejercicio
fiscal en coordinacién con el Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario.

» Si las diferencias corresponden a ejercicios anteriores, se debera solicitar
autorizacién al Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF, para ajustar los
Saldos Contables. Posteriormente, se tendrd que solicitar a la Junta de Gobierno la
aprobacidn de dichos movimientos.
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Desarrollo del procedimiento:

_No. _Responsable Actividad a realizar
INICIO e
Mantiene actualizados contablemente los
inventarios de bienes muebles e
inmuebles.
Concilia semestralmente el inventario de
Area de Recursos Financieros y bienes muebles e inmuebles, con los
Control Presupuestario registros contables en coordinacion con el
el . Area de Patrimonio.
Area de Recursos Financierosy  Presenta los saldos contables con base en
Control Presupuestario _la balanza de comprobacién. :
Presenta los movimientos de alta de
4, Area de Patrimonio bienes muebles, asi como el resultado del
levantamiento del inventario general.
En caso de que haya diferencias, analiza
mes por mes los saldos, detectando la
5. Area de Patrimonio diferencia en coordinacién con el Area 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
Oficialia Mayor.
Revisa el informe y conforme a este,
7 Oficialia Mayor gestiona los trdmites de conciliacion fisico-
contable.
Presenta el Informe ante el Comité Interno
8. Area de Patrimonio de Bienes Muebles e Inmuebles para
ajustar los saldos contables.
. Analiza el informe presentado por el Area
Comité Interno de Bienes Muebles : ; :
9. de Patrimonio y, en su caso, autoriza el
e Inmuebles del SMDIF i
i ajuste a los saldos contables.
En caso de que el Comité Interno de
Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF,

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

6. Area de Patrimonio

10. Area de Patrimonio haya aprobado el ajuste a los saldos,
realiza la misma solicitud a la Junta de
Gobierno.
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" No. ~ Responsable  Actividad a realizar
11. Skt deBolilsng Analiza y, en su caso, aprueba el ajuste a

los saldos contables.

FIN
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Medicidn:
Nombre del Indicador: Conciliacidn fisico-contable de los bienes muebles e inmuebles.

Descripciéon: Medir el porcentaje de cumplimiento en la realizacién de la conciliacion fisico-
contable de los bienes muebles e inmuebles.

Férmula: (Ndmero de conciliaciones fisico-contables de los bienes muebles e inmuebles
realizadas / Numero de conciliaciones fisico-contables de los bienes muebles e inmuebles
programadas) * 100

Periodicidad: Semestral.
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Formatos:

Conciliacidn fisico-contable de bienes muebles

DIF

TAAT
\+l\

Tlalnepantla
B o
NOMBRE DEL ENTE:
NUMERD DE CUENTA: FECHA:
NOMBRE DE LA CUENTA:
CONCILIACION FISICO-CONTABLE DE BIENES MUEBLES
FISICO CONTABLE
COMENTARIOS

CONCEPTOD IMPORTE CONCEPTD! IMPORTE

Saldo Conciliado al 31 de Saldo Conciliado al 31 de
OFICIALIA MAYOR

AREA DE PATRIMONIO
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Balanza de comprobacién detallada

DEL 1 AL 31 DE ENERO DE 2026
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: —

Conciliacién fisico-contable de los bienes
muebles e inmuebles.

SMDIF/2026/MP/OM/AP-02

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AP-03: Realizacién de alta de bienes muebles.

Objetivo: Registrar los bienes muebles adquiridos por el SMDIF en el sistema CREG
patrimonial, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la normatividad vigente, con
la finalidad de mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién | y 7. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

»> Lineamientos para el Registro y Control del Inventario, la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia. Capitulo X; numeral Vigésimo Primero, primer pérrafo;
Capitulo XVII; seccién primera, numeral Cuadragésimo Tercero, fracciones VIl y XIX. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 35 (Segunda
Seccién), volumen 3, 02 de octubre de 2024.

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 89. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, ndmero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.
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Responsabilidades:
Las Unidades Administrativas deberan:
» Firmar el resguardo por duplicado del Bien o los Bienes que fueron requeridos y con
el resguardo en original.
» Presentarse en el Almacén General para recoger el bien mueble que se describe en
el resguardo.
El Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario debera:
> Mantener contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e
inmuebles.
» Validar la informacién remitida por el Area de Recursos Materiales, a efecto de
realizar el pago correspondiente e integracion contable a las cuentas patrimoniales.
» Remitir al Area de Patrimonio, la documentacién suficiente que permita realizar el
alta de los bienes de nueva adquisicion en el sistema CREG Patrimonial.
El Area de Recursos Materiales debera:
» Ejecutar y supervisar que las compras de bienes y servicios requeridos por las

diversas unidades administrativas del SMDIF, se realicen conforme al procedimiento
correspondiente y en apego a la normatividad aplicable.

> Informar a la brevedad al Area de Patrimonio sobre los bienes muebles adquiridos
para dar inicio al proceso de alta e incorporacién a estos al patrimonio del SMDIF.

El Area de Patrimonio debera:

> Llevar un control y administracién adecuada del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles pertenecientes al SMDIF.
> Registrar, dar de alta y controlar el activo fijo de nueva adquisicion, de acuerdo con

la normatividad vigente y aplicable.

La Persona servidora ptiblica resguardataria del bien debera:

» Firmar el resguardo de los bienes muebles adquiridos.

» Usar y resguardar el bien mueble asignado.

»> Resguardar el Formato Original del Resguardo de los Bienes Muebles.

» Conservar en 6ptimas condiciones los bienes muebles bajo su resguardo.
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Definiciones:
» Bienes muebles: Son objetos que pueden ser trasladados o transferidos. Pueden
tener dicha condicion debido a su naturaleza o porque la ley asi lo disponga.
> Resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacién de cada

uno de los bienes, asi como el uso, control, nombre y firma de la persona servidora publica
usuaria y responsable de resguardarlo.

» Resguardatario (a): Persona Servidora Publica que tiene bajo su uso, custodia y
responsabilidad, los bienes propiedad del SMDIF, cuyo compromiso ha quedado registrado
en el resguardo del bien.

Acrénimos:

» CREG Patrimonial: Al Sistema de Control Patrimonial Municipal.
» SMDIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México.

Insumos: 361
» Equipo de computo. ,
» Equipo de Impresion.

» Etiquetas adheribles.
» Sistema CREG Patrimonial.

Resultados:

> Incorporacién de bienes muebles al patrimonio del SMDIF y asignacién de ndmero
de inventario.

Interaccién con otros procedimientos:

» No aplica.
Politicas:
> En caso de los datos de identificacién individual del bien, como son marca, modelo

y serie no coincidan fisicamente contra la factura, se regresard el documento para su
correccion.

»> Es indispensable integrar el expediente de cada bien, el cual debera contener como
minimo: el resguardo actualizado del bien, la poliza contable y |a factura.
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»> Las personas servidoras publicas resguardatarias de los bienes que se den de alta,

seran responsables de los mismos desde el momento que firmen el resguardo.

Desarrollo del procedimiento:

No. B Responsable Actividad a realizar
INICIO
Recibe los bienes en el Almacén General y
lo informa al Area de Patrimonio, para que
realice la validacion con la documentacion
que acredite la adquisicién. I
Se presenta en el Almacén General a
verificar los datos de identificacion de los
bienes recibidos (marca, modelo, serie,
color, material y costo).
Ingresa en el Sistema CREG Patrimonial,
los datos del bien recabados en la
verificacidn para que se les asigne nimero
de Inventario.
Imprime la etiqueta que se genere del bien
4, Area de Patrimonio y acude al Almacén General del SMDIF a
etiquetarlo. or
Imprimen por duplicado el resguardo que
se genere y recaba la firma. = =
Verifica que los datos del resguardo
coincidan con el bien y firma por
duplicado el resguardo.
Con el resguardo en original, se presenta
Unidades Administrativas en el Almacén General para recoger el
solicitantes del Bien bien mueble que se describe en el
_resguardo.
Remite por oficio al Area de Recursos
Financieros y Control Presupuestario, los
documentos soporte que acrediten la
adquisicién de los Bienes Muebles.
Valida la informacion remitida en los
documentos e integra el expediente con
__ las pélizas correspondientes.

S 1 Area de Recursos Materiales

2. Area de Patrimonio

3. Area de Patrimonio

5. Area de Patrimonio

Persona servidora publica

B resguardataria del bien

8. Area de Recursos Materiales

Area de Recursos Financieros y
Control Presupuestario

9.
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o . . Remite el soporte documental al Area de
Area de Recursos Financieros y

10. . Patrimonio para dar continuidad al
Control Presupuestario
_ proceso de alta.
Reciben la documentacién e integran el
expediente individual de cada bien vy
. . verifica en el Sistema CREG Patrimonial
11. Area de Patrimonio : e

que todos los bienes Muebles incluidos en
dicha documentacién, se encuentran
__cargados en el CREG.
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento’ Realizacion de aita de bienes muebles
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Medicién:
Nombre del Indicador: Realizacién del alta de bienes muebles.
Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento de altas de bienes muebles realizadas.

Férmula: (Nimero de altas de bienes muebles realizadas / Nimero de altas de bienes
muebles solicitadas) * 100

Periodicidad: Mensual.

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

NN N N N N N N NT N NT LN N NI NI NE N NN N N NN NI NI NE NN,
L G e T T L R T L LA T - L - L L - L - L L - T e e

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 3

¥y



¥ 3

| Lmmsinon DIF MANUAL DE

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla

| 2025-2027 By e PROCEDIMIENTOS
OFICIALIA MAYOR RaEna 261
33 X
Formatos:
Carga Masiva de Informacién
it
L e §
| P
H
i3
s
<
L .
z § g
5§ i
> =z ]
{ e
S 3 :
: : {
3 EE
&
: Nt
g 1 584
R ILHH
s dEfEiici
: .
0
[7;]
: TP i ; §a
= - n 2 I8
{ ofolf ol oioff al o =iol
@ TR L P
® ¥ ¥ w

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

I P LS O TR LA TOR TAR TEB TER TEB LEN-TLOM TED- L a0 LED L a0 a0 Lo p- o) e p- Lo - LoD Lo O Hp Hap

Viernes 10 de julio de 2026



| e DIF 'MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla

| 2025-2027 vestro ciuded PROCEDIMIENTOS
Tors J027
Pagina 362
OFICIALIA MAYOR 6!
33 54
Carga Individual de Bienes
@ SISTEMA DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL VERSION 2.8.4 R
i
Configuracién del BIENES CONTROLABLES
sisterna
AGREGAR RECISTRO
Control patrimonial O | ey .
g -
= v
Mpalrpidadond @
) =
08 CLAVE CF BIENES o "
mu‘mi-"“m‘ Ml @ s g Sl Bie m
. Lavertarie Aturier m
RELLTION O BIENEE
kool Marca: m
2] e L]
mmhn'_lll-l'ﬂ p— )
O * Ublemcido: )
SN Samaht mpy Ectade De st @ Bues Regutar i (]
b . B e — - [
. * Packa Ow Adgeliciée:  poo0-00-03 T (Y]
u—-u'o'-rlqu [ — "
i Tipw Ou Piles Comabier  Samrciors meote * M
BN U B Phiirs Contabls m
oty
0 SuTRACCION Fechs Da Ls el ooo-00-00 [ (0]
[-T_‘I * Costs (Bn Pasos)s &
RELACH DF MIENES
*ANEE [— ™
K: Bacirve Apiasde
munmngu ‘Dtmerescisea:

L o el "
UEC—- Earacternioas tassrisins
il
e 1R B
ARRENIMSCENTE, COMODATD L
O SUATRACCI m
(= Fotwgraia Principsl! | Seteccionas rchten | S0 arcreess wecoonadzn [7]

iCuemts Com Intermaciin Digtatusds Onl Benh  Gusnccionar wchivs S sectvvas sierconacss 7]

L L T L VSR s ————

CONTROL D MMAMENTE S arcmeves n
WOTA: Los campes mareadans com * e sbigutaras

Regresar Umgign Foemadori Gt dotos

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

N N N N N N N N NI N N N N T N NN L NI LN N NI N NI NI NI NI NI, NS
SR I U S S U N B U S U B S U S U U A S U s U s s U e S U S U s Ut s ot

¥

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 3



¥

| ;JDE;;::*;EPANN,\ DEBAL Tlainepantla PROCEDIM'ENTOS

¥ e

@ [y D l F MANUAL DE

OFICIALIA MAYOR Pagina 383
33 s
Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cadigo:
Realizacién de alta de bienes muebles. SMDIF/2026/MP/OM/AP-03
Responsable de la elaboracién y del Revisd

procedimiento

Lic. Shayla Paola Coello Gonzélez Lic. Maria del Socor
Titular del Area de Patrimonio Oficial
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AP-04: Realizacién de baja de bienes muebles.

Objetivo: Depurar el inventario de bienes muebles mediante el proceso de baja de aquellos
que cuenten con su dictamen, cumpliendo con los lineamientos establecidos por la
normatividad vigente, con el objetivo de mantener actualizado.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y Il. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periddico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién | y 7. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Lineamientos para el Registro y Control del Inventario, la Conciliacién y
Desincorporaciéon de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia. Capitulo X; numeral Vigésimo Primero, primer parrafo;
Capitulo XIX; numeral Quincuagésimo Tercero, Seccion Tercera, numerales Quincuagésimo
Séptimo y Quincuagésimo Octavo. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 35 (Segunda Seccién), volumen 3, 02 de octubre de 2024.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Cuarto; articulo 89. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

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

N N N N N N N N N N N N N N N N N NN NI NI LN NN N N N NS
P LA T S A D TS P A P LT S A T L - - E A A S e T - - T S - T T

¥

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 3



¥4

A riont DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla

2025-2027 B o s PROCEDIMIENTOS

2038 2027

OFICIALIA MAYOR Pégina 46n

NN
s . 5 43¢

Responsabilidades:
La Junta de Gobierno debera:

> Recibir el expediente técnico de los bienes propuestos para baja, analizar y en su
caso, autorizar la afectacién contable y la desincorporaciéon correspondiente.

» Analizar y, en su caso, aprobar la desincorporacién de los bienes muebles del
Patrimonio del SMDIF.

El Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles debera:

» Revisar las normas y procedimientos a seguir en todo lo relacionado a las bajas de
mobiliario y equipo propiedad del SMDIF, de acuerdo con los Lineamientos y leyes vigentes.
» Analizar el expediente Técnico de los Bienes Muebles y determinar si los bienes
propuestos para baja son susceptibles de desincorporarlos del patrimonio de este SMDIF.

Las Unidades Administrativas deberan:

» Enviar un oficio a la Oficialia Mayor con el “Formato para Retiro de Bienes Muebles
por Reubicacién o Baja”, en donde se describan los bienes que sean susceptibles de baja;
asimismo solicitar que se genere el “Estudio Técnico”.

» Proporcionar las facilidades al Area Dictaminadora a fin de que se realice la
evaluacién del bien mueble y en su momento se emita el “Estudio Técnico”.

La Oficialia Mayor debera:

» Verificar el estado que guardan los bienes patrimoniales de las Unidades
Administrativas del SMDIF.
> Generar un turno con el oficio enviado por las unidades administrativas y remitirlo

al Area de Patrimonio, para continuar con el proceso de baja de bienes muebles.
El Area de Patrimonio debera:

> Llevar un control y administracién adecuada del inventario general de los bienes
muebles e inmuebles pertenecientes al SMDIF.

»> 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 consideracién del Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles, la
desincorporacién de los bienes susceptibles de baja.
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El 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 al Area de Patrimonio.

El Comité Interno de Bienes Muebles e Inmuebles debera:

> 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.

Definiciones:

» Area Dictaminadora: Es aquella que forma parte de la institucién, con conocimientos
suficientes para examinar y dictaminar el estado fisico en el que se encuentra el Bien
Mueble, propuesto para baja.

> 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.

> Dictamen Técnico de No Utilidad de Bienes: Formato que expide el experto en la
materia, después de revisar y dictaminar el Bien Mueble propuesta para baja.
> Expediente Técnico: Conjunto de documentos que se generan en los actos o

movimientos de adquisicién, de altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles.
Acrénimos:

> SMDIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México.

Insumos:

» Oficio de solicitud de baja.
» Dictamen técnico de no utilidad de bienes.
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Resultados:
» Depurar, desincorporar y dar de baja los bienes muebles que conforman el

Patrimonio del SMDIF, utilizados por las diferentes Unidades Administrativas, que por sus
caracteristicas y/o condiciones no pueden ser empleados para el fin que tenian destinados,
o bien, su vida Gtil concluy6.

Interaccién con otros procedimientos:

» No aplica.
Politicas:
> En caso de que no todos los bienes muebles sean susceptibles de baja, el Area

Dictaminadora notificard esto al Area de Patrimonio y esta, a su vez, lo hara del
conocimiento de la dependencia o unidad administrativa solicitante.

> Se generard un “Estudio Técnico” por cada bien mueble.

» La Unidad Administrativa debera remitir mediante oficio dirigido a la Oficialia Mayor,
los dictdmenes generados junto con el “Formato para Retiro de Bienes Muebles por
Reubicacién o Baja”.

> El Area que genera el Estudio Técnico para los bienes de cardcter médico serd la
Subdireccién Médica, para los equipos de computo serd la Coordinacion de Sistemas y para
los bienes mubles en general seré el Area de Servicios Generales y Control Vehicular.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO _

Solicita el “Estudio Técnico” de Bienes
Muebles” al Area Dictaminadora. _
Elabora el estudio técnico, a través de una
evaluaciéon minuciosa del estado de un
bien mueble y la plasma en un documento
que se denominard “Estudio Técnico”.
Solicita la baja del bien mueble,
acompafiando del “Formato para Retiro
3. Unidades Administrativas de Bienes Muebles por Reubicacién o

Baja” y de los “Estudio Técnicos” mediante

1. Unidades Administrativas

2. Area Dictaminadora
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'_ No. - Responsable

Py
Y

Actividad a realizar

4, Oficialia Mayor

Genera un turno con el oficio enviado por
las Unidades Administrativas y lo remite al
Area de Patrimonio para continuar con el
proceso de baja de bienes muebles.

5. Area de Patrimonio

Mediante oficio Informa a las Areas, el dia

y la hora en la que se har3 el retiro de los
bienes muebles.

6. Area de Patrimonio

) Area de Patrimonio

Comité Interno de Bienes Muebles
e Inmuebles

9. Area de Patrimonio

Retira los bienes muebles para llevarlos a
la bodega del Area de Patrimonio y firma
de recibido el “Formato para Retiro de
Bienes Muebles por Reubicacién o Baja”.

Somete a consideracion del Comité
Interno de Bienes Muebles e Inmuebles, la
desincorporacion de  los  bienes
susceptibles de baja.

Analiza el expediente técnico de los bienes
muebles y determina si los bienes
propuestos para baja son susceptibles de
desincorporarlos del patrimonio de este

~ Sistema Municipal.

En caso de que el Comité Interno de
Bienes Muebles e Inmuebles haya
aprobado la solicitud de desincorporacién,
se someterd a consideracién de la Junta de
Gobierno.

10. Junta de Gobierno

Recibe el_expediente técnico de los bienes

propuestos para baja, los analiza y, en su
caso, autoriza realizar la afectacién
contable ¥ la desincorporacion
correspondiente.

_FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Realizacion de baja de bienes muebles

Unidades Administrativas Area Dictaminadora

Oficilia Mayor Area de Patrimonio

1. Solicita el "Estudio Técnico™ de
Bienes Muebles”
a3l Area Dictaminadora 2. Elabora & estudio tecnico, 3
través de una evaluacion
minuCiosa del estado de un bien
muebie y la plasma en un
l documento que se denominard
“Estudio Técnico”.
3. Solicita 1a baja de! bien mueble,

acompafiando del “Formato para
Retiro de Bienes Muebles por
Reubicacion ¢ Baja” y de los
“Estudio Técnicos® mediante oficio
dirigido a la Oficialia Mayor

374 " s

4. Genera un tumo con el oficio
enviado por las Unidades

,. * Administrativas y o remite al Area

de Patrimonio para continuar con l
el proceso de baja de bienes 3
muebles 5. Mediante oficio Informa a las
Areas, el dia y I3 hora en la que se
hara el refiro de los bienes
muebles

\/r__l—\

6. Retira los bienes muebles para
llievarios a la bodega del Area de
Patrimonio y firma de recibido el
“Formato para Retiro de Bienes
Muebles por Reubicacion o Baja”™

!

7. Somete a consideracion del
Comité Interno de Bienes Muebles

€ Inmuebles, la desincorporacion
de 05 bienes susceptibles de

&
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Procedimiento: Realizacion de baja de bienes muebles

Comite Interno de Bienes Muebles

Area de Patrimonio

Junta de Gobiermo

e g

8. Analiza el expediente técnico de
los bienes muebles y determina si
los bienes propuestos para baja

son susceptibles de
desincorporarlos del patrimonio de
este Sistema Municipal

¥

9. En caso de que el Comité
Interno de Bienes
Muebles e Inmuebles haya
aprobado la solicitud de
desincorporacion, se someter3
a consideracion de la Junta de
Gobierno

Ve

10. Recibe el expediente
técnico de los bienes
propuestos para baja, los
analiza y, en su caso,
autoriza realizar la afectacion
contable y la desincorporacié
correspondiente

(
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Medicién:
Nombre del Indicador: Realizacién de Baja de Bienes Muebles.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la realizacién de bajas de bienes
muebles.

Férmula: (Nimero de solicitudes de baja de bienes muebles realizadas / Nimero de
solicitudes de baja de bienes muebles solicitadas) * 100

Periodicidad: Anual.
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Formatos:
Estudio Técnico

o I

” '"“;;“;;‘d"‘* SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

1

DATOS GENERALES

Nombre de la Unidad Adminisirativa:

Nombre del Resguardatario:
Nimero de Inventario:

Nombre del Blen:

Marca Modelo
No. de Serie: No. De Molor
Maotetiol Color:
A) Mobiaro y Equipo de Oficiha D €) Equipo de Computo y Accesoron D
B) Moguinara y Accesarics D D) Mohikioria y Equipo de Clinicas y Hospitales D
NOTA: Tratondose de los incisos “A". 8" y D" ol drea diclaminadens 1eid of Area de Servicics Generales y Contral Vehicular, para ol inciso *C” serd la
Coordinocién de Sishemas

DICTAMEN TECNICO

3 ro o de u¥aiod pas eve
nchada § W DOICAbn e Mooitealie para
o1 deicrin. e ha detenmenads i

Colemind w wida il o P — Wb dricempinhn ¥ b mpEackn o bcodestle detide o fa lla de

irs ) - koo e ol mescodks. pos o bk o cov e move qu  wiided v g
g i ey e e s e,
fwiponsanie dal Area Dtominadon Sanedios Putiic o que Dretamng Ttiar ol draas T S p—
MOMERE ¥ CAGO DEL
TULAR DR ARER CHCTAMNADORA CTANADOR N WESANAIANCY

Icm tundamentc en los viphimo y ' oclove koccken | de los Unsomientos posa el Regitks v Conkol dell
a ¥ de Benes Musble:s o Inmusbie: del Jatema Municipal para e Desamolo Integrol de la Famiko d
Muh. e Méuico.
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Formato para Retiro de Bienes Muebles por Reubicacién o Baja

Dl F OFICIALIA MAYOR
Tileptaitia AREA DE PATRIMONIO

FORMATO PARA RETIRO DE BIENES MUEBLES A R CACION O BAJA

- ACTUAL l UBICACION DE CAMBIO

NUEVD |

[T | |
Ragular [ ) Reubicacion | ) Baja | |
| Sl 1 1 =
Busno ()
Begular [ ) Reubicecion | | Baga | |}
Mao ()
| 1
Bueno ()
Ragetss | ) | Beubicaciin | ) Baja i )
| meio 1) | | ]|
Buena | 1
| Ragular { ) Reubicacion () Baja( |
| Halo | )
| T 4 - . -
| | Ragular | ) Reublcacién [ ) Raja | )
| Hals | ) |
| | IXE |
| | Ragular |} Reubicacién { ) Baja | )
| | Mas () |
| | mne 1y
Rgular { | Reublcacién () Bap (|
I 1 — — T | 1
F = OBSERVACIONES

NOTA 1: El presente Formato deberd ser requisitado de manera digital.

NOTA 2: En caso de reubicacién del Bien Mueble, se deberd remitir este Formato debidamente requisitado y en original via oficio dirigido
al Titular del Area de io para la 5n de los resg

RESGUARDATARIO ACTUAL QUIEN RECIBE
SELLO SELLO
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Realizacion de baja de bienes muebles.

SMDIF/2026/MP/OM/AP-04

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Rﬁvisé

Lic. Shayla Paola Coello Gonzdlez
Titular del Area de Patrimonio

\ |
\|

|

W
Lic. Maria del Socorro Madero Marquez
Oficial Mayor
\

DIF

Tizinepantla

"\ nuestra ciudad
}_,f 20252027

AREA DE
PATRIMONIO

s e A ey

| DIE
3y

OFICIALLA MAYOR
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/OM/AP-05: Expedicion de Constancias de No Adeudo
Patrimonial.

Objetivo: Generar un documento que acredite el adeudo o no adeudo patrimonial de las
personas servidoras publicas que asf lo soliciten, con la finalidad de que continden con los
tramites para su baja del SMDIF o para los fines que ellos determinen.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fracciones | y II. Titulo Séptimo; articulo 134. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto; Capitulo
Primero; articulos 112 y 113. Capitulo Tercero; articulo 122. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periodico Oficial, “Gaceta del Gobierno”, el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Piiblicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Segundo; articulos 4, fraccién | y 7. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Lineamientos para el Registro y Control del Inventario, la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Capitulo
Primero; numeral Octavo. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 35 (Segunda Seccién), volumen 3, 02 de octubre de 2024.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto, Capitulo Cuarto; Seccién Sexta; articulo
89. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026 y sus reformas y adiciones.
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Responsabilidades:
El Area de Patrimonio debera:
» Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial cuando una persona
servidora publica se retire de su cargo o comisién, o cuando asi se lo soliciten.
» Realizar la verificacién en el Sistema CREG Patrimonial, asi como de la informacién

que obra en los archivos del Area de Patrimonio, para validar si el solicitante tiene o no algtn
bien bajo su resguardo.

La Persona servidora publica solicitante debera:

> Solicitar mediante un escrito, la Constancia de No Adeudo Patrimonial, acompafiado
de la copia de su identificacion oficial o de su gafete institucional.

Definiciones:

> Bienes muebles: Son objetos que pueden ser trasladados o transferidos. Pueden

tener dicha condicién debido a su naturaleza o porque la ley asi lo disponga. 3Bl
> Constancia de No Adeudo Patrimonial: Es el documento que avala que la persona .
servidora publica no tiene adeudos de bienes muebles propiedad del SMDIF. ,
»> Persona Servidora Publica: Persona designada o nombrada para ocupar un puesto

en las Unidades Administrativas del Sistema.

Acrénimos:

» CREG Patrimonial: Al Sistema de Control Patrimonial Municipal.
> SMDIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla
de Baz.

Insumos:

> Solicitud de Constancia de No Adeudo Patrimonial.
» Equipo de Cémputo.

» Equipo de Impresién.

» Sistema CREG Patrimonial.
Resultados:

» Constancia de No Adeudo Patrimonial.
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Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
> Cuando exista adeudo de algdn bien mueble, este serd susceptible de reposicién o
pago para poder generar la Constancia de No Adeudo Patrimonial correspondiente.
»> En caso de reposicién del bien mueble, este debera tener las mismas caracteristicas
que el bien no localizado.
» En caso de que el peticionario tenga adeudo de bienes, estos se asentardn en la

Constancia de No Adeudo Patrimonial, con las cuales se daré vista al Organo Interno de
Control con la finalidad de deslindar responsabilidades administrativas.

Desarrollo del procedimiento:

No. _ Responsable i Actividad a realizar
INICIO - —————————————————— — ST— e
Ingresa su solicitud de expedicion de
Constancias de No Adeudo Patrimonial al
_ AreadePatrimonio.
Revisa que la solicitud se entregue con
copia del INE o gafete institucional y
tendra que verificar si tiene bienes a su
~resguardo.
En caso de tener bienes bajo su resguardo,
Persona servidora publica deberd entregar los resguardos firmados
solicitante por la persona a la que se le asignaran
dichos bienes.
Realiza la verificacion del Sistema CREG
Patrimonial, asi como de la informacion
que obra en los archivos del Area de
Patrimonio, para validar si el solicitante
tiene o no algdn bien bajo su resguardo o
si adeuda documentos.
Expide la Constancia de No Adeudo
o Patrimonial.
Persona servidora publica Recoge la Constancia de No Adeudo
solicitante Patrimonial.

Persona servidora publica

- solicitante

3 Area de Patrimonio

4. Area de Patrimonio

5. Area de Patrimonio
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No. Responsa_l:_nlg Actividad a realizar
Remite por oficio al Area de Gestién del
7. Area de Patrimonio Talento Humano, copia de la Constancia

de no Adeudo Patrimonial.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento. Expedicion de Constancias de No Adeudo Patrimonial
Persona Servidora Piblica
solicitante

Area de Patrimonio

1. Ingresa su selicitud de expedicion
de Constancias de No Adeudo
Patrimenial al Area de Patrimonio l

2 Revisa que I3 solicitud se entregue
con copia del INE o gatete
institucional y tendrd que verificar si
tiene bienes 3 su resguardo

d
A—

3. En cas0 de tener bienes
bajo su resguardo, debera
entregar los resguardes
firmados por 13 persona ala
que se le asignaran
dichos bienes

4. Realiza |a verificacion del Sistema
CREG Patrimonial, asi como de la
informacion que cbra en los archivas

Area dePatrimonio, para validar si
el solicitante tiene o no algln bien
bajo su resguardo o si adeuda
documentos

h 4

5. Expide [a Constancia de No

- Adeudo Patrimonial
6. Recoge las Constancias de No KJ_

Adeudo Patrimonial \_{/dx

7. Remite por oficio al Area de
Gestion del Talento Humano, copia
de la Constancia de no Adeudo

3 Patrimonial
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Medicién:
Nombre del Indicador: Expedicién de Constancias de No Adeudo Patrimonial.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la Expedicién de las Constancias de
No Adeudo Patrimonial.

Formula: (NGmero de Constancias de No Adeudo Patrimonial realizadas / Numero de
Constancias de No Adeudo Patrimonial solicitadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Constancia de no Adeudo Patrimonial

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tlalnepantla C P 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

e and 55 5361 2115

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

v's_\ N
~Nr N
“2026. Ano del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

CONST.PAT-000/2026.

Con fundamento en lo establecido en los Articulos 2, fraccion V1, 20 fraccion Il y 34
fraccion IV de los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Admini: i y Entidades de la
Administracién Publica Municipal del Estado de México; asi como lo sefalado por
el Articulo B9 Fraccién X del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; y con
base en la informacién que obra en los archivos del Area de Patrimonio, se emite la
siguiente:

SS— CONSTANCIA DE NO ADEUDO PATRIMONIAL -------------

A favor de la C. con nimero de empleada **** con cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO “I" adscrita al CDC BENITO JUAREZ perteneciente a la
SUBDIRECCION DE SUBSISTEMAS del SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO; toda vez que después de realizar una bisqueda en la base
de datos cormrespondiente al Control Patrimonial que cbra en los archivos de esta
Area, se determiné que, a la fecha de emisién de este documento, NO CUENTA
CON ADEUDO DE BIENES MUEBLES.

Expidiéndose dicha constancia a los veintidés dias del mes de enero de dos mil
veintiséis, para los efectos procedentes a que haya lugar.

ATENTAMENTE

Titular del Area de Patrimonio
SPC.01.006
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X. SIMBOLOGIA
No. _____ Simbolo _ i significado

Terminal: indica el inicio o la terminacién

del flujo, puede ser accién o lugar; ademas

se usa para indicar una unidad

administrativa o persona que recibe o

proporciona informacién.
Operacién: representa la realizacion de

una operacion o actividad relativas a un

P

dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos.

Documento: representa cualquier tipo de
documento que entre, se utilice, se genere
o salga del procedimiento.
Multidocumentos: representa un paso del
proceso que genera multiples
documentos o informes.
Archivo: indica que se guarda un
documento en forma temporal o
permanente. o )
Disco  magnético: representa el
almacenamiento de datos en medios
magnéticos. B
Conector de pagina: representa una
conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continua el diagrama de flujo.
Direccién de flujo o linea de unién:
conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
__operaciones.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Xl. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Maria del Socorro Madero Marquez Cédigo:

Oficial Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral para la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

SMDIF/OM/2026/MP-01

Fecha

Descripcién del cambio

Pagina

Aprobacion:
Junio de 2026

Integracion de la primera edicién del
Manual de Procedimientos de la
Oficialia Mayor del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México para
la administracién 2025 — 2027.
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Xll.  VALIDACION

DIF

Tlalnepantia—

Dependencias del SMDIF responsables de la Validacién

Q nuestra ciudad
2025-2027

DIRECCION GENERAL

Mtra. Laura Adriana Camara Castan
Directora General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de |a Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Autorizé

Validé

para el

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

DIF

Tialnepantla

o -nuestra ciudad
Ry e cuded

SECRETARIA TECNICA

T{airsepant!a
“f nuestra ciudad

2025-2027

CONSEIJERIA JURIDICA

para el Desarrollo Integral de la Familia

/.
Lé(lEsquivel Velasco

Revisé en el &mbito juridico

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Elaboré

Lic. Maria del Socorro Madero Marquez
Con{e;efo Juridico del Sistema Municipal Oficial Mayor del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de {a Familia (DIF)

Tlalnepantla de Baz,

México.
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Xlll.  DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacién

Con fundamento en el articulo 39, segundo parrafo de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, asi como en el articulo 54, fraccién IV del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico, la Coordinacién General de
Simplificacién y Digitalizacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz, emiti6 el dictamen favorable
para el Andlisis de Impacto Regulatorio en su modalidad de exencién con relacién al presente
Manual de Procedimientos a través del oficio PM/CGSD/238/2026 de fecha 17 de junio de 2026.

Aprobacién

Con fundamento en los articulos 13, fraccion Ill de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Cardcter Municipal, denominados “Sistemas
Mounicipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y 15, fraccién Ill del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, la
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México validé y aprobé el presente Manual de Procedimientos, en la Novena
Sesién Ordinaria de fecha 26 de junio de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor el dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz
Estado de México 2025 - 2027

C. RACIEL PEREZ CRUZ
Presidente Municipal Constitucional

C. Yanett Maribel Soto Diaz
Primera Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Orturio Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesuas Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
MNovena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Segunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octava Regidora

C. Jose Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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