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1.- Presentacioén

Para el correcto funcionamiento de la Coordinacion de Bienes Muebles se cuenta con el presente Manual
de Procedimiento, el cual contiene de manera ordenada, clara, concisa, detallada, y secuencial las
actividades a desarrollar, muestra los formatos que se requieren para su realizacion. Sirve como apoyo a
los servidores publicos que se encuentran adscritos a esta area, lo que servira como instrumento de
actuacion en beneficio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de

Juarez, México.

2.- Objetivo general

Controlar sistematicamente el Patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México de acuerdo a las leyes aplicables, logrando que las areas que tienen

bienes muebles a su cargo, considerados de alto y bajo costo, los resguarden, preserven, y les den uso

para el cumplimiento de sus funciones.

" Autorizoj

Directota Gen Sistema Municipal
I para el o Integral de la Familia
de Juarez, México Nauc e Juarez, México
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3.- Identificacion e interaccion de procesos

Estado Inicial del

Proceso

Solicitar al area de
contabilidad el oficio de
bienes adquiridos en el
mes anterior

Resultado Final del Proceso

Usuario Interno

Usuario
Externo

A todas las unidades
administrativas del
Sistema Municipal
para el Desarrollo

Integral de la Familia

de Naucalpan de
Juarez, México.

N/A

Nombre del
Proceso

Alta de bienes
muebles

Solicitud mediante oficio
del levantamiento de
bienes muebles

A todas las unidades
administrativas del
Sistema Municipal
para el Desarrollo

Integral de la Familia

de Naucalpan de
Juarez, Mexico.

N/A

Levantamiento fisico
de inventario de
bienes muebles

Oficio de peticion

A todas las unidades
administrativas del
Sistema Municipal
para el Desarrollo

Integral de la Familia

de Naucalpan de
Juarez, México.

N/A

Baja de bienes
muebles por
obsolescencia

Acta de robo

A todas las unidades
administrativas del
Sistema Municipal
para el Desarrollo

Integral de la Familia

de Naucalpan de
Juarez, México.

N/A

Baja de bienes
muebles por robo o
siniestro

Oficio de peticion sobre
traslado de bienes
muebles

A todas las unidades
administrativas del
Sistema Municipal
para el Desarrollo

Integral de la Familia

de Naucalpan de
Juarez, México.

N/A

Traslado de bienes
muebles

a VW
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Coordinacion de bi Muebles del
Sistema Municipa de Naucalpan de
Juarez’ México

de Juarez, México

Juarez, México
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Coordinacién de Bienes Muebles S,
4- Relacion de procesos y procedimientos
4.1 Nombre del proceso: Alta de Bienes Muebles.
Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
1. Se pregunta a la Coordinaciéon de Contabilidad
mediante oficio si se adquirieron bienes muebles
durante el mes anterior.
2. Si es el caso la Coordinacion de Contabilidad
responde el oficio indicando el bien o bienes
adquiridos avalados con copia de la factura.
. 3. Se de alta el bien mueble, y se envia a través | Integracion en  la  ceédula
Solicitud de oficio junto con el formato del modulo 4 y se | patrimonial del bien mueble

mediante oficio
del alta del bien
mueble

canaliza a la Coordinaciéon de Contabilidad.

4. Se elabora tarjeta de resguardo y se actualiza
la Cédula patrimonial de bienes mueble.

5. Se asiste a la unidad administrativa donde se
encuentra el bien mueble adquirido, se etiqueta y
consigue firma en el resguardo patrimonial
correspondiente.

: Resultado del valor Alta de bienes muebles

/~ Autorizd: \

Juarez, México

de Juarez, México

o' Basurto
Sistema Municipal
Integral de la Familia
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4.2 Nombre del proceso: Levantamiento fisico de inventario de Bienes Muebles
Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados

Levantamiento
de bienes
muebles

1. En coordinacién con Contraloria Interna se
realiza la logistica del levantamiento de bienes
muebles.

2. Impresion de cédula de bienes muebles de
todas las unidades administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México.

3. Realizacion del levantamiento fisico de bienes
muebles.

4. Revision y actualizacion de la cédula general
de bienes muebles.

5. Elaboracién de hoja de trabajo fisico contable

6. Resultado del inventario de bienes muebles

Resultado del valor

Verificacion fisica de bienes
muebles.

Verificacion fisica mediante

levantamiento de bienes

muebles

~ Autorizo;

Ing. Mauricio Arfiza Galvez Lic.

Coordinacion de bi

Subdire;
del Sistema Munigipal

F de Naucalpan
éxico de Juarez, México

)
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4.3 Nombre del proceso: Baja de bienes muebles por obsolescencia
Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados

Oficio de solicitud de baja

por parte de la unidades

administrativas del Sistema

Municipal para el

Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de
Juarez, México.

1. Recepcion del oficio de baja parte de la
unidad solicitante.

2. Elaboracion de dictamen técnico.

3. Acta administrativa de parte del Comite de
bienes muebles e inmuebles.

esultado del valor

Depuracion de inventario
de bienes muebles.

Depuracion de
inventario mediante la

baja de bienes muebles

4.4 Nombre del proceso: Baja de Bienes Muebles por robo o siniestro

Insumos

Acta de robo levantada
ante la Fiscalia General de
Justicia (FGJ)

Transformacion (Procedimientos)

1. Recepcion de oficio por parte de la unidad
administrativa afectada por el robo.

2. Acta administrativa por parte del Comité de
bienes muebles e inmuebles

esultado del valor

por obsolescencia

Resultados

Depuracion de inventario
de bienes muebles

_ Depuracién de
inventario mediante la

baja de bienes muebles

por robo o siniestro

Ing. Mauricio Ar
Coordinacién de bi
Sistema Municipal D
Juarez,

s Muebles del
e Naucalpan de

de Juarez, México

Autorizdg
\\ G

Naucalpar de Juarez, México
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4.5 Nombre del proceso: Traslado de Bienes Muebles

Insumos

traslado de
muebles

Oficio de solicitud de
bienes | 2.Verificacion del traslado del bien mueble

Manual de Procedimientos

- Transformacion (Procedimientos)

muebles

bien mueble

Resultado del valor

1.Recepcion de oficio del traslado de bienes

3.Actualizacion de la tarjeta de resguardo del

NAUCALPAN
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Resultados

Cambio de ubicacién de
bienes muebles

El traslado correcto del
bien mueble

P \

laboré

Autorizo: |

Ing. Maurigio
Coordinacién d
Sistema Municipa

___Juarez, Mexico

a Galvez
Muebles del
de Naucalpan de

__de Juarez, México

el Sistema Municipal
Integral de la Familia
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5.- Descripcion de los procedimientos

5.1. Nombre del procedimiento:

Alta de bienes muebles

5.1.1. Objetivo:

NAUCALPAN
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Realizar la incorporacién mediante el alta de bienes muebles por adquisiciones, por donacion, por dacion

de pago, u otro acto juridico, clasificandolos en activo fijo alto costo y bajo costo.

5.1.2. Alcance:

Aplica a la Jefatura de Patrimonio y a las unidades administrativas del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México correspondientes.

5.1.3. Referencias:
]
O
O

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter

Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia™.

de Naucalpan de Juarez, México.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de

Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

5.1.5 Responsabilidades:

Jefatura de Patrimonio: Es responsable de recibir el alta de bien mueble y turnarlo al coordinador de

bienes muebles.

Coordinacién de Bienes Muebles: Es responsable de dar de alta el bien mueble adquirido y tener

actualizada la cédula patrimonial.

Auxiliar administrativo: Es responsable de recibir oficio y copia de la factura sobre las adquisiciones,

realiza resguardg y elabora etiqueta.

£ .
Elabofd i/

|
Ing. Mauricio Asfiiza Galvez
Coordinacion de s Muebles del
Sistema Municip de Naucalpan de

Juarez, México

| DIF de Naucalpan

~de Juarez, Mexico

giat dek-Sistema Municipal
gral de la Familia

@e Juarez, México
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5.1.6 Definiciones:

Bien mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumd, 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 trasporte, semovientes, entre
otros.

Bienes muebles de alto costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladador de un
lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacion es igual o mayor a 35 UMA.
Bienes muebles de bajo costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados de
un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacién es inferior a 35 UMA o igual o
mayor a 17 UMA.

Dacion de pago: La adquisicion de bienes muebles por dacion en pago, es el acto mediante el cual la
entidad fiscalizable acepta recibir bienes muebles de una persona fisica o juridica colectiva quienes los
entregan para cubrir créditos fiscales a su cargo.

Donacién: Contrato por virtud del cual una persona llamada donante, transfiere, en forma gratuita una
parte de sus bienes presentes, a ofra llamada donataria.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles propiedad de las
entidades fiscalizables.

UMA Unidad de Medida y Actualizacion.

Unidad administrativa: Cada una de las Areas Administrativas que comprenden la estructura
organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

5.1.7. Insumos:
« Oficio de conocimiento.

e Cedula de inventario de bienes muebles.

5.1.8 Resultados:

Alta de bienes muebles.

Elabotd | Revis6:) o Autorizé;

Ing Mauricio Araita Galvez Basurto
Coordinacion d_e biefies Muebles del istema Municipal
Sistema Municipal de Naucalpan de del Sistema Munictpal DIF de Naucalpan Integral de la Familia
Juare éxico de Juarez, México n'dé Juarez, México
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5.1.9 Interaccién con otros procedimientos:

¢ Levantamiento de inventario de bienes muebles.

o Creacion o actualizacion de tarjeta de resguardo.

5.1.10 Politicas:

a) El alta de bien mueble se realizard en la cedula derivado de las adquisiciones del mes inmediato

anterior.

b) Para dar de alta un bien mueble y sea clasificado en la cuenta publica como alto o bajo costo, es

necesario que su costo de UMA sean los establecidos en los lineamientos vigentes.

5.1.10 Desarrollo: Alta de Bienes Muebles

No. Responsable

1 Jefatura de Patrimonio

Descripcion de la actividad

Solicita a Contabilidad el oficio de bienes adquiridos en el mes
inmediato anterior.

2 Coordinacion de
Contabilidad

Si es el caso el area de Contabilidad responde el oficio indicando
el bien o bienes adquiridos avalados con copia de la factura. Y
en caso de no haber adquirido bienes muebles lo hace del
conocimiento de la Jefatura de Patrimonio por escrito.

3 Jefatura de Patrimonio

Recibe respuesta por escrito y/o documentacion soporte y
canaliza a la Coordinacion de bienes muebles.

4 Coordinacion de Bienes
Muebles

Recibe documentos y da de alta el bien mueble en la Cédula
patrimonial.

5 Auxiliar administrativo

Elabora tarjeta resguardo y se actualiza la Cédula patrimonial de
bienes mueble.

Asiste a la unidad administrativa donde se encuentra el bien
mueble adquirido, se etiqueta y consigue firma en el resguardo
patrimonial correspondiente y se informa de la conclusion de
estas actividades a la Coordinacién de bienes muebles.

6 Coordinacion de Bienes

Envia actualizacién de Cédula patrimonial a través de oficio junto
con el formato del médulo 4 y se canaliza a la Coordinacion de

Sistema Munici}:al

Musbles Contabilidad. FIN
o / \ \l
[ Elaboré |/ Reviso: |\ __ Autorizg:

Ing. Ma&ricio Araiza Galvez
Coordinacion,de bighes Muebles del

J

IF de Naucalpan para el
de Juarez, México Nauca

Lic. CymthiaiElizendo Basurto
: Sistema Municipal
argelfo Integral de la Familia
pan de Juarez, México
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5.1.11 Diagrama de flujo:

Jefatura de Patrimonio

©

Alta de Bienes Muebles

Coordinacion de
Contabilidad

No "
Solicita a Contabilidad el oficio Existen bienes Si
de bienes adquiridos en el mes » iy
inmediato anterior.
| y
Responde  por

escrito que no
se adquirieron
bienes muebles

©

e
Y

4

Recibe respuesta de la
Coordinacion de
Contabilidad y canaliza a la
Coordinacion de bienes

Si es el caso el area de
Contabilidad responde el
oficio indicando el bien o
bienes adquiridos avalados

7—

Coordinacion de Bienes
Muebles

Auxiliar Administrativo

O

Elabora tarjeta de resguardo y se
actualiza la Cédula patrimonial de

miehles con copia de la factura bienes mueble.
= Asiste a la unidad administrativa
donde se encuentra el bien
Recibe documentos y da de ——'LP mueble adquirido, se etiqueta y
> alta el bien mueble en la consigue firma en el resguardo
Cédula patrimonial. - patrimonial correspondiente y se
informa de la conclusion de estas
actividades a la Coordinacion de
bienes muebles.
6 _r—j
\d ) L~
Envia actualizacién de Cédula
patrimonial a través de oficio
junto con el formato del
modulo 4 y se canaliza a la
Coordinacién de Contabilidad.
4
>
f 1 3 \\

Coordinacion de bi
Sistema Municipal D,

de Juarez, México

n

_ Autorizg:
\|

Sistema Municipal
Integral de la Familia
de Juarez, México
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5.1.12 Medicion:

El numero total de los bienes muebles adquiridos

5.1.13 Formatos e Instructivos: Tarjeta de resguardo.

MNAUCALPAN
*2-24

Parte anterior

DIF-NAUCALPAN

JEFATURA DE PATRIMONIO

-

v RESGUARDO DE BIENES MUEBLES o

No. de resguardo

Fecha de elaboracion

Fecha de asignacién

No. de cuenta

Dependencia general Clave
Dependencia (departamento) Clave

Nombre del bien

No. de inventario

Marca Modelo J
Serie

No. de motor

Material Color |

Estado de uso

Fecha de adquisicion

Valor de adquisicion

|

Nombre, firma y cargo del responsable del bien

Coordinacion de bi
Sistema Municipal

de Juarez, México

€l Sistema Municipal
Integral de la Familia
e Juarez, México
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Parte posterior

FECHA NOMEBRE, CARGO ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE

SELLO DEL AREA

#evis@\/

de Juarez, Mexico

_Autorizo:,
\
Lic./Cy © Basurto
Directora Gerie Sistema Municipal

Integral de la Familia
Naucalpandg Juarez, México

V1
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Instructivo de llenado de tarjeta de resguardo anterior

MNAUCALPAN

DIF-NAUCALPAN
JEFATURA DE PATRIMONIO

Fecha de elaboraciéon

£7 e mes § WG O plabar aodon del

No. de resguardo Elnumero de la trajeta de re3gurdo del bien mueble ks
Fecha de asignacién La fecha en que asigna ol bien No. de cuenta 3.,"‘;?.'.";’.‘.:"”‘"“"“”
Dependencia general El nombre de I3 dependencia general en Ls que eta 3signado el bien muebles Clave ;ﬂl\l::!loﬂ!mndrhm
Dependencia (departamento) |Einombre dels dependencia gener sl enls que esta s5ignado ol bien maebies Clave i':;:::.: ma::mmz
Nombre del bien Elnombre del area en lal que el susiiar e<ta asignado #f bign musbles

No. de inventario se 243 S los bienes por erde fiscakzable

Marca Lamarca somerponde ol bien Modelo |£| modelo del bien muedle

ser‘.v completo de i3 i bhen muebie

No. de motor del motoe aitien mustles

Material 1o chemmabertal o i s st shiorads of Color IE\ color del bien musble
Estado de uso El#siado de uso en o que se sncusntrs ol bien musble (buno. 1egular o insenabie]

Fecha de adquisicion Latech defactns Valor de adquisicion Im costo uniario delblen musble

B nomiwe, fnma 0 g (en tinta az). ded servidor publico que tiens en us0 § resguardos o bien mueble

Nombre, firma y cargo del responsable del bien

_— Autorizo;

&Ialg\orb/ ,,}/

Ing. Mauricio Ara

Sistema Municipal DI

Juar: éxico

Galvez
Coordinacion de biengs Muebles del
de Naucalpande | del Si

16A y Finanzas
IF de Naucalpan
de Juarez, México

Sistema Municipal
Integral de la Familia
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La fecha de
asignacion
del bien

muebles

Instructivo de llenado de tarjeta de resguardo parte posterior

El nombre del resguardatario

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

SELLO DEL AREA

El cargo del resguardatario

El sello Institucional

del area que resguarda

Firma del resgurdatarios

el bien muebles

La fecha de
asignacion
del bien

muebles

El nombre del resguardatario

El cargo del resguardatario

El sello institucional

del area que resguarda

Firma del resgurdatarios

el bien muebles

La fecha de
asignacion
del bien

muebles

El nombre del resguardatario

El cargo del resguardatario

El sello institucional

del area que resguarda

Firma del resgurdatarios

el bien muebles

ta fecha de
asignacion
del bien

muebles

El nombre del resguardatario

El cargo del resguardatario

El sello Institucional

del drea que resguarda

Firma del resgurdatarios

el bien muebles

La fecha de
asignacion
del bien

muebles

El nombre del resguardatario

El cargo del resguardatario

Firma del resgurdatarios

|del darea que resguarda

El sello Institucianal

el bien muebles

La fecha de
asignacion
del bien

muebles

El nombre del resguardatario

El cargo del resguardatario

El sello Institucional

del area que resguarda

Firma del resgurdatarios

el bien muebles

B “Autorizo: \
i (]

Lig.
Directo
para el
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5.2.- Nombre del procedimiento:

Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles

5.2.1 Objetivo:
Verificar la existencia de los bienes que se encuentran en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; para comprobar el estado de uso y conservacion de los

mismos y actualizar la tarjeta de resguardo de los bienes muebles.

5.2.2 Alcances:
Aplica a todas las unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Naucalpan de Juarez, México.

5.2.3. Referencias:

O Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

O Ley de Fiscalizacion del Estado de Mexico.

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

[0 Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Naucalpan de Juarez, México.

O Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de

Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

5.2.4 Responsabilidades:

Jefatura de Patrimonio: Es responsable de integrar y actualizar permanentemente el inventario de
bienes muebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México, fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de inventarios.
Coordinacién de Bienes Muebles: Es responsable actualizar permanentemente el inventario de bienes
muebles en el levantamiento fisico en coordinacién con las unidades del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

7 Autorizé:|

Sistema Municip:

a Galvez

Muebles del
de Naucalpan de del Sisterrfa Municipal DIF de Naucalpan
Juarez, México e s de Juarez, México

Coordinacion de bj
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y de la realizacion de las tarjetas de resguardo.

5.2.5 Definiciones:

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 trasporte, semovientes, entre
otros.

Bienes muebles de alto costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladador de un
lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacion es igual o mayor a 35 UMA.
Bienes muebles de bajo costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados de
un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicién o incorporacion es inferior a 35 UMA o igual o
mayor a 17 UMA.

Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que la ley
determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles, su funcion es
realizar, el analisis, adopcién de criterios, medidas eficaces, y oportunas para mantener la conciliacion de
los inventarios con los registros contables.

Conciliacién: Es el resultado de la comparacién de los registros contables con los registros del inventario
de los bienes muebles activos y lograr identificar las diferencias entre ambos documentos, a una fecha
determinada.

Dacién de pago: La adquisicion de bienes muebles por dacion en pago, es el acto mediante el cual la
entidad fiscalizable acepta recibir bienes muebles de una persona fisica o juridica colectiva quienes los
entregan para cubrir créditos fiscales a su cargo.

Donacién: Contrato por virtud del cual una persona llamada donante, transfiere, en forma gratuita una
parte de sus bienes presentes, a otra llamada donataria.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles propiedad de las
entidades fiscalizables.

Inventario general de bienes muebles: A las listas en las que se registran y describen todos los bienes
muebles en posesion de las entidades fiscalizables, es decir los bienes muebles contenidos en el
inventario de bienes muebles, bienes de bajo costo, bienes con control administrativos interno y los
recibos en comodato;\cuya finalidad es llevar a cabo un control de existencias, cantidad, caracteristicas,
condtcmnes de uspy v lor \ /

leviso:\_ - _Autorizo:,

E=

Subdirec e Administraefon y F;nanzas Directord Gene el Sistema Municipal
del Sistema MuniLipa Integral de la Familia
de Juarez, México Naucalpa Juarez, México
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Organo de control interno: A la Contraloria de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia

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

Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso custodia y responsabilidad los bienes propiedad

de la entidad fiscalizable cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del bien.

Tarjeta de resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion de cada uno de los

bienes, asi como el uso, nombre y firma del servidor publico usuario responsable de resguardo.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion

Unidades administrativas: Cada una de las Areas Administrativas que comprenden la estructura

organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

México

5.2.6 Insumos:

s Oficio de autorizacion para levantamiento fisico por parte de Contraloria Interna.

+ Oficio de levantamiento de inventario, enviado al area de inspeccionar.

+ Oficio de comision para el personal a caro de las diligencias de levantamiento.

e Actas circunstanciadas por cada una de las unidades administrativas y;

e Listado de cédula.

5.2.7 Resultados:

Verificacion fisica de bienes muebles y actualizacion de cedula y tarjeta de resguardo.

5.2.8 Interaccion con otros procedimientos:
¢ Creacion o actualizacion de tarjeta de resguardo.

* Actualizacion de la cedula.

5.2.9 Politicas:
Se debera realizar por lo menos dos veces al ano.

Reyisé: | ~.

Lic. Ani ram Falcg
Subdirector dministracioif y Finanzas
del Sisterfia Municipal DIEAle Naucalpan

de Juarez, México

Directgra Gen del Sistema Municipal
o Integral de la Familia
e Juarez, México
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5.2.10 Desarrollo: Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles.

Responsable

1 Contraloria interna

Descripcion de la Actividad

Emite una circular donde establece el periodo en que se realizara
el levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles.

2 Jefatura de Patrimonio

Programa las visitas segun lo establecido en la Gaceta de
Gobierno Numero 9 publicada el 11 de julio del 2013, en
coordinacién de Contraloria Interna.

3 Auxiliar administrativo

1. Impresién del registro de cédula de bienes muebles de todas las
unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Meéxico.

2. Se da inicio el levantamiento de inventario fisico en compariia
de un representante de cada una de las unidades administrativas
involucradas. (Contraloria Interna, Contabilidad y Patrimonio).

3. Revisa que el bien mueble se encuentre relacionado en la
cédula patrimonial, en caso de que no se encuentre relacionado el
bien mueble se anota como sobrante con numero de inventario o
sin numero.

Diariamente al regresar del levantamiento se remite la informacion
a la Coordinacién de bienes muebles.

4 Coordinacion de Bienes
Muebles

1. Actualiza la informacién recabada en el levantamiento de
inventario de bienes muebles.

2. Elabora la hoja de trabajo fisico contable.

3. Entrega el resultado del Levantamiento de bienes muebles a la
Jefatura de Patrimonio para su revision.

5 Jefatura de Patrimonio

Entrega el informe final del levantamiento de bienes muebles e
inmuebles a la Contraloria Interna. FIN

\

Revis6: | ~_— __Autorizé:

¢

Lic. Bram Fajeon
Subdire de Administracion y Finanzas
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México
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5.2.11 Diagrama de flujo: Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles

Contraloria Interna

Emite una circular donde
establece el periodo en

)

Jefatura de Patrimonio

O,

Programa las visitas
segun lo establecido
en la Gaceta de
Gobierno Namero 9

Coordinacion de
Bienes Muebles

Auxiliar Administrativo

1. Impresion del registro de
cédula de bienes muebles de
todas las unidades
administrativas del Sistema

A4

que se realizara el
levantamiento  fisico de
bienes muebles e

inmuebles. Mencionando
las fechas

publicada el 11 de julio
del 2013, en
coordinacion de
Contraloria Interna.

O)

)

Entrega el informe final del
levantamiento de  bienes
muebles e inmuebles a la
Contraloria Interna.

FIN

1. Actualiza la informacion
recabada en el
levantamiento de inventario
de bienes muebles.

2. Elabora la hoja de trabajo
fisico contable.

3. Entrega el resultado del
Levantamiento de bienes
muebles a la Jefatura de

Patrimonio para su revision.
£

Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez,

Meéxico.

2. Se da inicio el
levantamiento de inventario
fisico en compafia de un
representante de cada una
de las unidades
administrativas involucradas.
(Contraloria Interna,
Contabilidad y Patrimonio).

3. Revisa que el bien mueble
se encuentre relacionado en
la cédula patrimonial, en caso
de que no se encuentre
relacionado el bien mueble se
anota como sobrante con
nimero de inventario o sin
numero.

Diariamente al regresar del
levantamiento se remite la
informacién a la Coordinacion

de bienes muebles.
[

5.2.12 Medicion:

La medicion se realizara mediante el levantamiento inmediato anterior

..
Reviso: \ \_

de Juarez, México

Sistema Municipal
ol\integral de la Familia
Juarez, México

Naucalpan
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5.2.13 Formatos e Instructivos: Tarjeta de resguardo

Parte anterior

u
DIF-NAUCALPAN &2
Sl &
NDAEA,_PAN JEFATURA DE PATRIMONIO Y
12-34
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
No. de resguardo El uméro de la ajeta de tesguido del tien mueble Fecha de elaboracién fxzfﬂwkﬂvmwf
Fecha de asignacién Lafacha on que asigna i bies No. de cuenta Sl o gt o
Dependencia general El nombre de & ol on s que esta asignad Clave ;[!m-mﬂ'dmﬁrhw«m
i aombee dok a o ade Ed el
Dependencia (departamenta) |© o 14 que e3ta asigr Clave e m"‘::":m‘
Nombre del bien El nombre el area en fal que el sumiar esta asignado el bien musties
No. de inventario | et numerc que se asigna s cadaunc de los bienes por ente fiscalizable
Marca Ls marca comesponds o bien Modelo lzlmoemau bien muetie
Serie - ? i
No. de motor motor
Material E1tipo de material con e que esta elaborada e bien mustis Color IEI calor del blen musble
Estado de uso E1 estado de usa en ol Que 5o encuantra ol bion. musble (buno, feguiar o inservibie]
Fecha de adquisicion Ls Fecha de factura Valor de adquisicion IE'
£ nomiee. i y 0a1go 4N tinka 32l B¢ ServeSon pubieco aut Bene enUSO § 1ESQUIIOT H bisn mustis
Nombre, firna y cargo del responsable del bien
ﬁ'\
» P /
z TR
Elabor Revis6: |\ _~Autorizo;|

Naucalpan de

aXico de Juarez, México

ntegral de la Familia
Juarez, México
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Parte posterior

FECHA NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

La fecha de El nombre del resguardatario

asignacion

del bien El cargo del resguardatario

muebles

Firma del resgurdatarios

SELLO DEL AREA

El sello Institucional
del drea que resguarda

el bien muebles

La fecha de El nombre del resguardatario

asignacion

del bien El cargo del resguardatario

muebles

Firma del resgurdatarios

El sello Institucional
del drea que resguarda

el bien muebles

La fecha de El nombre del resguardatario

asignacion

del bien El cargo del resguardatario

muebles

Firma del resgurdatarios

El sello Institucional
del area que resguarda

el bien muebles

La fecha de El nombre del resguardatario

asignacion

del bien El cargo del resguardatario

muebles

Firma del resgurdatarios

El sello Institucional
del drea que resguarda

el bien muebles

La fecha de El nombre del resguardatario

asignacion

del bien El cargo del resguardatario

muebles

Firma del resgurdatarios

El sello Institucional
del drea que resguarda

el bien muebles

La fecha de El nombre del resguardatario

asignacion

del bien El cargo del resguardatario

imuebles

Firma del resgurdatarios

El sello Institucional
del area que resguarda

el bien muebles

_~Autorizé:|

Ing. Mauricio AragZa Galvez

Sistema Municjpal de Naucalpan de del Si
Juare i

de Juarez, México

e Juarez, México

el Sistema Municipal
Integral de la Familia
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Inventario de bienes muebles
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Hoja de trabajo
0
g
"“'&"" Municipic de: Naucalpan de Juarez Elabord: C Beatriz Vargas Camarillo Fecha de Elaboracion
Entidad: Sisterna Municipal para el
D' F Desarrallo Integral de la Familia Revisaing. Mauricio Araiza Galvez 31 JUNIIO 2022
B D
1241 NAU3097E311000014 LICUADORA INDUSTRIAL 5 1,208 05 57 301072015 5 1.208.95
1241  |NAU3097E311052 ESTUFON 3 SECCIONES s 1032470 | 25643 241012002 5 10.324.70
1241 NAU3IDITEI 110058 PURIFICADOR DE ACERO 57 30/10/2015
* INOXIDABLE $ 4,084.10 $ 4.064.10
1241 NAU3097E3110000121 [FILTRO DE AGUA INDUSTRIAL s 2.806.41 1202 11/09/1998 s 2906 41
1241 |NAU30978311302 ESCRITORIO ENPRESARIAL s 3,565.10 57 30102015 | g 3565.10 OBSOLETO
1241  |NAU3D97E3130304 CREDENZA EMPRESARIAL s 254100 57 30/1022015 s 2541.00
1241 |NAU3097A00000307 ARCHIVERO HORIZONTAL 5 198770 57 3010015 | 198770
1241 NALIZD97D307330 MAQUINA DE ESCRIBIR ELEC 57 301102015 OBSOLETO
C/BLANCO $ 431392 3 431382
1241 NAU30978300344 SILLON EJECUTIVO HANUAL DE aP27792 26/02/1998
s PIEL NEGRO s 1,058.00 5 1.059.00
1241  |NAU3097D307000356 [IMPRESORAHP LASER JET1100 | g 574893 P2-B-000177 03031999 | g 574893 OBSOLETO
1241 |NAU3097D300371 TELEFONO FAX s 260584 | 29710 2410472001 s 269584 OBSOLETO
1241 |NAU3097A301380 EQUIPG DE COMPUTO s 020000 3283 1312003 | g 9,200.00 OBSOLETO
1241 NAU309I7A000389 SILLON FIJC ESTRUCTURAEN 18380 29/04/2004
MADERA TELA CAMELLO $ 169280 § 1,692.80
1241 NAU309780000380 SHLLON FIJO ESTRUCTURA EM 16380 29/04/2004
MADERA TELA CAMELLO s 1,692 80 § 1,892.80
1241 |NAU3097G302000292 |LIBREROC VERTICAL COMN PTAS s 260467 [ 5552 03062004 | g 268467
1241 HNAUI097G03393 LIBRERC HORIZONTAL CON PTAS | g 186760 5552 Q062004 5 1867 60
1241 NALU30S7B300394 COMPUTADORA DE ESCRITORIO 33893 05i0772004 OBSOLETO
PENTIUM 4 A S 10,697 7_30 3 10,697.30
1241 NAU3097B300395 COMPUTADORA DE ESCRITORIO 33893 05/07/2004 OBSOLETO
= PENTIUM 4 A 3 10,697.30 3 10,697.30
: ; v\
[ Elabotg Revisé: | \_ _—Autorizé}
\ -
Ing. Mauricio Argiza Galvez Lic| Cy’ Basurto
Coordinacion de bieffles Muebles del Subdirector y f—'inanzas DirectoraGenela istema Municipal
Sistema Municipal de Naucalpan de del Si de Naucalpan para el Des ntegral de la Familia
Juarez’ México de Juarez, México Naucalpafi de Juarez, México
> T
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5.3.- Nombre del Procedimiento:

Baja de bienes muebles por obsolescencia.

5.3.1 Objetivo
Dar de baja definitiva del inventario general los bienes muebles considerados de alto y bajo costo que por
sus caracteristicas o condiciones no pueda seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados o su

vida util haya concluido y su reparacion sea incosteable.

5.3.2 Alcances:
Aplica a todos los bienes muebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan Juarez, México.

5.3.3. Referencias:

[0 Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

[0 Ley de Fiscalizacion del Estado de Meéxico.

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

O Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Naucalpan de Juarez, Mexico.

O Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y Desincorporacion de

Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de Mexico.

5.3.4 Responsabilidades:

Jefatura de Patrimonio: Es responsable de la integracién y actualizacion permanente del inventario de
bienes muebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México y de la desincorporacion de los bienes muebles por obsolescencia.

Coordinacion de bienes muebles: Es responsable de la actualizacion del inventario de bienes muebles
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México asi como

realizar el tramite de los bienes muebles por obsolescencia.

/" Autorizé:

del Sistema Municipal
_de Juarez, México

y Finanzas Directqra Gengral istema Municipal
de Naucalpan para e ntegral de la Familia
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 Auxiliar Administrativo: Es responsable de tramitar dictamen técnico para realizar la b baja del bien, , con
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la Jefatura de Servicios Generales y con la Jefatura de Informatica y Tecnologias de la Comunicacion

segun sea el caso.

5.3.5 Definiciones:

Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumd, 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 trasporte, semovientes, entre
otros.

Bienes Muebles de Alto Costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladador de
un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicién o incorporacion es igual o mayor a 35 UMA.
Bienes Muebles de Bajo Costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados de
un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacion es inferior a 35 UMA o igual o
mayor a 17 UMA.

Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que la ley
determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles, su funcion es
realizar, el analisis, adopcién de criterios, medidas eficaces, y oportunas para mantener la conciliacion de
los inventarios con los registros contables.

Dictamen Técnico: Evolucién minuciosa del estado de un bien mueble y plasmada en un documento que
realizara un experto en la materia interno o externo de la entidad fiscalizable.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles propiedad de las
entidades fiscalizables.

Inventario General de Bienes Muebles: A las listas en las que se registran y describen todos los bienes
muebles en posesion de las entidades fiscalizables, es decir los bienes muebles contenidos en el
Inventario de Bienes Muebles, Bienes de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativos Interno y los
recibos en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un control de existencias, cantidad, caracteristicas,
condiciones de uso y valor.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion

TIC: Jefatura de Informatica y Tecnologias de la Comunicacion

\

R}Lvisé: \\/ _~~ Autorizé:

Coordinacion de bfe Muebles del
Sistema Municip de Naucalpan de
_ Judrez; México

i go!1% ntegral de la Familia
an|de Juarez, México
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Unidades administrativas: Cada una de las Areas Administrativas que comprenden la estructura
organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

México

5.3.6 Insumos:
e Oficio de peticion de baja.
¢ Dictamen Técnico.

¢ Acta Administrativa.

5.3.7 Resultado:
Depuracién de inventario de bienes muebles mediante la baja de bienes muebles por obsolescencia.

5.3.8 Interaccién con otros procedimientos:
¢ Levantamiento de inventario
e Actualizacion de tarjeta de resguardo

 Actualizacion de la cedula de inventario de bienes muebles.

5.3.9 Politicas:

a) Para que un bien mueble pueda ser dado de baja por obsolescencia sus caracteristicas o sus
condiciones de funcionalidad deben encontrarse en mal estado que ya no pueda ser utilizado para el fin
que tenia destinado o su vida util concluido y su reparacion se incosteable.

b) Asi como autorizacion del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

L y 5 ) l
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5.3.10 Desarrollo: Baja de bienes muebles por obsolescencia

Responsable

Descripcion de la Actividad

Auxiliar Administrativo

Recibe el oficio de peticion por la unidad administrativa
solicitante, lo registra digitalmente en la base de datos y
entrega a Jefatura de Patrimonio.

Jefatura de Patrimonio

Recibe el oficio, analiza la peticidn e indica que se realice la
elaboraciéon del dictamen técnico a la Coordinacion de
Bienes Muebles.

Coordinacion de Bienes Muebles

1. Elabora un oficio dirigido a la TIC en caso de que sea
equipo de computo o dirigido a la Jefatura de Servicios
Generales en caso de que sea un vehiculo o bien mueble
solicitando el dictamen técnico correspondiente.

2. Al recibir el dictamen técnico lo canaliza a la Jefatura de
Patrimonio.

Jefatura de Patrimonio

1. Recibe, revisa, autoriza y firma el dictamen técnico para
la baja del bien emitido por el area correspondiente.

2. Remite dichos dictamenes a la Contraloria Interna para la
realizacién del acta administrativa correspondiente para la
baja de los bienes.

3. Al recibir el acta administrativa se presenta con todo el
soporte documental ante los integrantes del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles para aprobacion de la baja de
los bienes muebles por obsolescencia.

4. Remite toda la documentacion a la Coordinacion de
Bienes Muebles.

Coordinacion de Bienes Muebles

Realiza la depuracién en la cédula patrimonial de los bienes
muebles. FIN
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5.3.11 Diagrama de flujo: Baja de Bienes Muebles por obsolescencia

Jefatura de Patrimonio

(£ )

Recibe el oficio, analiza la peticion e
indica que se realice la elaboracién del
dictamen técnico a la Coordinacion de
Bienes Muebles.

Coordinacion de Bienes

Muebles

Auxiliar Administrativo

O

A

O

1. Recibe, revisa, autoriza y firma el
dictamen técnico para la baja del bien
emitido por el area correspondiente.

2. Remite dichos dictamenes a la
Contraloria Interna para la realizacion del
acta administrativa correspondiente para la
baja de los bienes.

3. Al recibir el acta administrativa se
presenta con todo el soporte documental
ante los integrantes del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles para aprobacion de
la baja de los bienes muebles por
obsolescencia.

4. Remite toda la documentacion a la
Coordinarian de Rienas Miuehles

> Generales en caso de que sea un

&

1. Elabora un oficio dirigido a la TIC en
caso de que sea equipo de computo 0
dirigido a la Jefatura de Servicios

vehiculo o bien mueble solicitando el
dictamen técnico correspondiente.

2. Al recibir el dictamen técnico lo
canaliza a la Jefatura de Patrimonio.

)

Realiza la depuracion en la cédula
patrimonial de los bienes muebles.

Recibe el oficio de peticién por la
unidad administrativa solicitante, lo
registra digitalmente en la base de
datos y entrega a Jefatura de
Patrimonio.

5.3.12 Medicion:

Numero total de bienes muebles dados de baja semestralmente sobre la cédula patrimonial
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5.3.13 Formatos e Instructivos:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA NAUCALPAN
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NAUCALPAN

Fhol JEFATURA DE PATRIMONIO
DIC TAMEN TECNICO

DATOS DEL SOLICITANTE

Departamento: : : i #NIA

DATOS DEL MUEBLE

ENIA #N/A
H#NIA BNA
#NIA ENA
BNIA ENIA
HNIA
#N/A
— Observaciones:
s H#NIA
Dictamen Técnico elaborado por: ! 3 #A
ELABORO USUARIO
I #N/A
AUTORIZO

JEFATURA DE PATRIMONIO

Elabors” )/ Revisé: ) ~__— _~—Autorizé;

LY
Ing. Mauricio Araiz# Galvez
Coordinacion de bie Muebles del Subdirecto ini jgn y Finanzas
Sistema Municipal DIf7de Naucalpan de del Si de Naucalpan
Juare Xico de Juarez, México




Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez 1

NAUCALPAN
Manual de Procedimientos s
Coordinacion de Bienes Muebles

Pagina 30 de 41

5.4.- Nombre del procedimiento:

Baja de Bienes muebles por robo o siniestro:

5.4.1 Objetivo:

Dar de baja los bienes muebles reportados por robo o quedado inservible o por causa de un siniestro.

5.4.2. Alcance:

Aplica a cualquier bien mueble perteneciente al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.4.3. Referencias:

O
O
O

Ley de Bienes del Estade de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Naucalpan de Juarez, México.

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

5.4.4 Responsabilidades:

Jefatura de Patrimonio: Es responsable de integrar y actualizar permanentemente el inventario de

bienes muebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

México por robo o siniestro y fija las politicas y medidas internas que se deban cumplir.

Coordinacién de Bienes Muebles: Es responsable de solicitar a las unidades afectadas la carpeta de

investigacion de los bienes muebles por robo.

Auxiliar Administrativo: Es responsable de recibir el acta de robo ante la Fiscalia General de Justicia

(FGJ) y posteriormente descargarla en la Cédula patrimonial.

\ W oo
\Revis6: /{_ / / Autorizé: |
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5.4.5 Definiciones

Bien Mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumd, 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 trasporte, semovientes, entre
otros.

Bienes Muebles de Alto Costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladador de
un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacion es igual 0 mayor a 35 UMA.
Bienes Muebles de Bajo Costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados de
un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacion es inferior a 35 UMA o igual o
mayor a 17 UMA.

Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, el cual estara integrado por aquellos que la ley
determine como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles, su funcion es
realizar, el andlisis, adopcién de criterios, medidas eficaces, y oportunas para mantener la conciliacion de
los inventarios con los registros contables.

FGJ: Fiscalia General de Justicia.

Inventario de Bienes Muebles: Registro de los bienes muebles.

Municipio: A los municipios del Estado, sefialados en el articulo 6 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México.

Resguardatario: Servidor publico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los bienes de la
entidad fiscalizable, cuyo compromiso ha quedado registrado en el resguardo del bien.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

Unidades administrativas: Cada una de las Areas Administrativas que comprenden la estructura
organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

Meéxico

5.4.6 Insumos:

No aplica

y Finanzas | Directdra Ge istema Municipal
| DIF de Naucalpan para e Integral de la Familia
de Juarez, México B Naucalpan|de Juarez, México
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5.4.7 Resultados:
La baja del bien mueble por robo o siniestro.

5.4.8 Interaccion con otros Procedimientos:
e Levantamiento de inventario
e Actualizacion de tarjeta de resguardo

e Actualizacion de la cédula de inventario de bienes muebles

5.4.9 Politicas:

a) Se debera contar con una copia certificada de la carpeta de investigacién iniciada ante la FGJ.

b) Contar con acta administrativa del Titular del Organo de Control Interno, en la que se establecen los
hechos ocurridos, describiendo las caracteristicas de identificacion del bien mueble, mismas que deben
coincidir con las descritas en la averiguacion previa o carpeta de investigacion, segun corresponda
atendiendo a la fecha en que ocurrieron los hechos, iniciada ante la FGJ.

c) Contar con el Acta de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, donde se autoriza la baja del bien
mueble.

d) Acta del Organo Maximo de Gobierno donde autorice la baja del bien mueble por robo o siniestro,
precisando las caracteristicas de identificacion del mismo.

e) Tratandose del parque vehicular asegurado, se anexara copia certificada de la pdliza del seguro y
copia certificada del dictamen donde se especifique que es pérdida total por robo o siniestro del bien
mencionado, los datos de identificacién mismos que deben coincidir con las actas mencionadas.

f) Copia de la péliza donde se registré la baja del bien mueble.

g) Recibo oficial de ingresos de los recursos obtenidos por el cobro del seguro o reintegro fincado al
servidor publico responsable del resguardo del bien mueble.

h) En caso de siniestro debera contar con certificacion por institucion publica donde describa las causas
que originan la obsolescencia (si pudieran presentar un riesgo sanitario en su uso por terceros) y el
destino que pudieran tener el o los bienes; evidencia documental y filmica (fotos o video) del destino final

de los bienes.

Revisé: )\ _Autorizé;

Elabor¢

Ing. Maurk\cio Araiga Galvez

opdo Basurto

Coordinacién de biends Muebles del Subdirecto, ini jéh’y Finanzas | Directofa Gefie! Sistema Municipal

Sistema Municipal DIF de Naucalpan de del Sistéma Municipal DI de Naucalpan para el

XicO de Juarez, México Nauca

Integral de la Familia
e Juarez, México




Manual de Procedimientos
Coordinacion de Bienes Muebles

H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez 52
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

DIF
NAUCALPAN

22-24

Pagina 33 de 41

5.4.10 Desarrollo: Baja de bienes muebles por robo o siniestro

Descripcion de la Actividad

Recibe el oficio donde se manifiesta el robo del bien mueble al cual se
debe anexar el acta levantada ante la FGJ, donde mencione la
descripcion del bien mueble y el numero de inventario, o sefialar que
la baja se solicita por algtin siniestro.

1. Recibe y revisa acta levantada ante la FGJ.

2. La canaliza a la Contraloria Interna para la elaboraciéon del acta
administrativa correspondiente.

3. Presenta ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, con todo
el soporte documental, para que este autorice la baja del bien robado
o siniestrado del inventario general.

4. Al contar con el acta de autorizacidén de baja por parte del Comité
de Bienes Muebles e Inmuebles, se solicita la autorizacion por Junta
de Gobierno para baja de los bienes muebles.

5. Toda la documentacion anterior, se canaliza a la Coordinacion de
Bienes Muebles.

NO. Responsable

1 Auxiliar Administrativo

2 Jefatura de Patrimonio

3 Coordinaciéon de Bienes
Muebles

Realiza el procedimiento de baja y actualizacidon de la Ceédula
Patrimonial. FIN

£ .
[Elabord

_~~ " Autorizé;
{0

Ing. MaLcio Ar.

Coordinacién|de bi

de Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Coordinacion de Bienes Muebles

NAUCALPAN

Pagina 34 de 41

5.4.11 Diagrama de Flujo: Baja de Bienes Muebles Por Robo o Siniestro

Coordinacién de Bienes Muebles

Auxiliar Administrativo

(2]

1. Recibe y revisa acta levantada ante la
FGJ.

2. La canaliza a la Contraloria Interna
para la elaboracién del acta administrativa
correspondiente

3. Presenta ante el Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, con todo el soporte
documental, para que este autorice la
baja del bien robado o siniestrado del
inventario general.

4. Al contar con el acta de autorizacion de
baja por parte del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles, se solicita la
autorizacion por Junta de Gobierno para
baja de los bienes muebles

5. Toda la documentacion anterior, se canaliza
a la Coordinacion de Bienes Muebles

e D
O,

(%)

Realiza el procedimiento de baja vy
actualizacion de la Cédula Patrimonial

Recibe el oficio donde se manifiesta el
robo del bien mueble al cual se debe
anexar el acta levantada ante la FGJ,
donde mencione la descripcion del bien
mueble y el niumero de inventario, o
sefialar que la baja se solicita por algin
siniestro.

5.4.12 Medicion:

El nimero total de bienes muebles robados semestralmente cotejado con la cédula patrimonial.

5.4.13 Formatos e instructivos:

No aplica.

Juarez, México
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de Juarez, México
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5.5.- Nombre del procedimiento:

Traslado de bienes muebles

5.5.1 Objetivo:
Transferir un bien mueble que inicialmente se encontraba al servicio de alguna dependencia, al servicio

de otra unidad administrativa del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Juarez, México.

5.5.2 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todos los bienes muebles pertenecientes al Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.5.3 Referencias:

O Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

[0 Ley de Fiscalizacion del Estado de Mexico.

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

0 Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Naucalpan de Juarez, Mexico.

O Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliaciéon y Desincorporacion de
Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México.

5.5.4 Responsabilidades:

Jefatura de Patrimonio: Es responsable de integrar y actualizar permanentemente el inventario de
bienes muebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México, fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de inventarios y en los
casos de que los bienes muebles sean cambiados de lugar o area para los que fueron destinados.
Coordinacién de Bienes Muebles: Es responsable de actualizar la cédula patrimonial.

Auxiliar Administrativo: Es responsable de recibir el oficio y se informa a Jefatura de Patrimonio para

dar la baja del bigh mueble.

Judrez, México ~ de Juarez, México
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5.5.5 Definiciones:

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.

Bienes Muebles de Alto Costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados de

un lugar a otro y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacion es igual o mayor a 35 UMA.

Bienes Muebles de Bajo Costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados de

un lugar a otro y cuyo costo al momento de su adquisicion o incorporacién es inferior a 35 UMA o igual o

mayor a 17 UMA.

Inventario: Lista en la que se registran y describe la existencia de los bienes muebles e inmuebles

propiedad de las entidades fiscalizables.

Inventario de Bienes Muebles: Registro de los bienes muebles.

Municipio: A los municipios del Estado, sefialados en el articulo 6 de la Ley Orgéanica Municipal del

Estado de México

Tarjeta de Resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacion de cada uno de los

bienes, asi como el uso, control, nombre y firma del servidor publico usuario responsable de resguardario.

Transferencia: Accion y efecto de transferir.
UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.
Unidades administrativas: Cada una de las Areas Administrativas que comprenden la estructura

organizacional del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

México

5.5.6 Insumos:

« Oficio de solicitud de transferencia

¢ Oficio de comisidn para realizar |la transferencia

+ Oficio a servicios generales

\
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El traslado de Bienes Muebles.
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5.5.8 Interaccion con otros Procedimientos:
¢ [evantamiento de inventario
e Actualizacion de tarjeta de resguardo

e Actualizacion de la cédula de inventario de bienes muebles

5.5.9 Politicas:

a) Para poder realizar una transferencia de Bienes Inmuebles, debera ser solicitado mediante oficio el
cual debera ser firmado con tinta azul por el titular del area solicitante.

b) Al realizar la transferencia deberan estar presentes un enlace de la unidad administrativa que solicito la

transferencia y una persona del area de Jefatura de Patrimonio que de fe del movimiento realizado.

5.5.10 Desarrollo: Traslado de Bienes Muebles

Responsable Descripcion de la Actividad

Auxiliar Administrativo Recibe el oficio de solicitud para el traslado, indicando los datos
de identificacion del bien mueble, el drea de procedencia y area
destino y entrega a Jefatura de Patrimonio.

2 Jefatura de Patrimonio Recibe y comisiona a la Coordinacion de Bienes Muebles que
asista a realizar la verificacion del traslado.

Entrega el oficio a la Coordinacion de Bienes Muebles.

3 Coordinacion de Bienes | Solicita el apoyo a la Jefatura de Servicios Generales con
Muebles vehiculo para realizar el traslado.

Verifica el traslado del bien mueble.

Actualiza la tarjeta de resguardo y la cédula patrimonial.

Canaliza el oficio al auxiliar administrativo.

4 Auxiliar Administrativo Registra el oficio en la base de datos y lo archiva. FIN

4\
Reéviso: | \ /~ Autorizé),
Lic. : do Basurto
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Coordinacion de Bienes Auxiliar Administrativo

& o

Jefatura de Patrimonio

©

Muebles

Recibe y ~comisiona a |la A 0
Coordinacién de Bienes Muebles Recibe el oficio de solicitud para el traslado,
que asista a realizar la verificacion | indicando los datos de identificacion del bien
del traslado mueble, el drea de procedencia y area destino y
Entrega el oficio a la Coordinacion entrega a Jefatura de Patrimonio.

de Bienes Muebles

1. Solicita el apoyo a la Jefatura de
Servicios Generales con vehiculo para
realizar el traslado.

2. Verifica el traslado del bien mueble.

3. Actualiza la tarjeta de resguardo y la
cédula patrimonial.

4. Canaliza el oficio al auxiliar
administrativo. @

Recibe y registra el oficio en la base de datos y
lo archiva

v

v

5.5.12 Medicion:
El numero total de traslados de bienes muebles realizados.

5.5.13 Formatos e Instructivos:
No aplica.

_Autorizéy
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6. Simbologia
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Froceso
proceso.
. Representa la bifurcacion de
Decisidn
un proceso
Flecha Representa el camino que une T
los elementos del diagrama &
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
resenta informacio
Base de Datos s il g
soporte digital

¥4 o
Elaborf /" Autorizé:
Ing. Mau Galvez ic.
Coordinacion de bie Muebles del Directora Ge istera Municipal
Sistema Municipal Naucalpan de para el Integral de la Familia
) Juér pan de Juarez, México |
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7. Registro de ediciones

Manual de procedimientos de la Coordinacién de Bienes Muebles dependiente de la Jefatura de
Patrimonio, adscrita a la Subdireccién de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesién Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023

8. Distribucion

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version impresa se
encuentran en poder de la Coordinacion de Bienes Muebles dependiente de la Jefatura de Patrimonio,
adscrita a la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México. (1 copia)
2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Juarez, México. (1 copia)

3. Jefatura de Patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

Elaborb / | /" Autorizé: |
-
Ing. Mauricio Ahgizg/Galvez Lic. Cy Basurto
Coordinacién de bie Muebles del Subdirect Directora G el Sistema Municipal

Sistema Municipal Naucalpan de del Sist€ma Municipal DIF de Naucalpan
Megxico de Juarez, México

—

para el Desarrollo Integral de la Familia
Naucalpan de Juarez, México
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9. Control de firmas

Revisé y Autorizo

/A/M MAFEAN L g@oa

ria Férnanda Valdes Fi

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Dictaminé y Validé

LichAtma'Ro

Titular de la Contralona Interna del S ma Munlmpal para el

Subdirector de Admi ;stracaén y Finanzas del
Desarrollo Integral de la Farr{|I1a de(Naucalp

Jefatura de Patrim
9Desarrollo Integral de la

lstema Municipal para el
Naucalpan de Juarez, México.

$istema Municipal para el
n de Juarez, México.

Aprobacién para publicaciéon en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
(\?l‘gisima Tercera Sesién Extraordin'a%de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

/ Autorizé: | A
I r

Subdir:

Juarez, México

Directora.Gener: Sistema Municipal

ntegral de la Familia
Naucalpan : X




