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1.- PRESENTACION:

El presente manual de procedimientos tiene como propésito fundamental, el llevar un control interno del
patrimonio de los bienes muebles e inmuebles en todas las unidades administrativas que conforman el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; a través de
actividades ordenadas, concisas y detalladas, mediante levantamientos fisicos como lo marcan los
‘Lineamientos para el Registro y Control de Inventario y la Conciliacién y desincorporacién de bienes
muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México”, publicados en

la Gaceta de Gobierno No. 9 de fecha 11 de julio de 2013.

2.- OBJETIVO GENERAL:

Contribuir con el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
Meéxico; integrando y actualizando la cédula patrimonial de bienes muebles e inmuebles a través de
levantamientos fisicos y la conciliacion contable en coordinacién con la Jefatura de Recursos Financieros,
con la finalidad de llevar un eficaz control del patrimonio propiedad del Sistema Municipal para el

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

\t
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Ing. Mauticio
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3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS:
Resultado Final del Proceso
Estado Inicial del Nombre del
Proceso Usuario T— Proceso
Interno Externo
Conciliar el Todas las N/A Conciliacion fisico
inventario de bienes unidades contable de bienes
muebles con los | administrativas muebles.
registros  contables del SMDIF.
de la Jefatura de
Recursos
Financieros.
Asesorar a las areas Todas las N/A Denuncia por robo de
afectadas de SMDIF, unidades bienes muebles.
respecto al robo de | administrativas
bienes muebles. del SMDIF.
Conciliar =1 Todas las Conciliacion fisico
inventario de bienes unidades N/A contable de bienes
Inmuebles con los | administrativas Inmuebles.
registros  contables del SMDIF
de la Jefatura de
Recursos
Financieros.
X ' \/
s Autorizo:
mB
Ing. Mauticio Araiza Galvez Li o ﬂéasuno

Jefatura de onio del Sistema
Municipal Di=de Naucalpan de
Juarez, México

Naucalpan de Juarez, México

ral del Sistema
Municipal pdra
la Familia calpan de Juarez,

Meéxico

Desarrollo Integral de
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:

4.1.- Nombre del Proceso: Conciliacion fisico contable de bienes muebles.

Insumos Transformacién (Procedimientos) Resultados
1. Solicitud por escrito a la Jefatura de Se recibe balance de los
Conciliar el Recursos Financieros del balance de bienes T ®  bienes muebles.
inventario de | Muebles. l l
bienes

2. Se canaliza el balance de bienes muebles

muebles con 3 - i ) , -
a la Coordinaciéon de bienes muebles. > Se analiza la informacion

los registros

contables de i y la remite a la Jefatura de
la Jefatura de _ ‘ _ Patrimonio.
Recursos 3. Si hay alguna diferencia entre Ila
Financieros informacion contable y la informacién fisica,
! se informa a la Jefatura de Recursos

Financieros.

Actualizacion de la Cédula
de bienes muebles.

Resultado del valor

4.2 Nombre del proceso: Denuncia por robo de bienes muebles.

Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados

Asesorar a las | 1. Recibe notificacion por parte de la Informa a la unidad administrativa,

areas unidad administrativa del SMDIF acerca de los datos de registro del

afectadas de | afectada por el robo de bienes muebles ———  bien mueble robado, para que

SMDIF, l quede asentado en la carpeta de

respecto al investigacion levantada ante la PGJ.
robo de 2. Proporciona seguimiento de la
bienes denuncia levantada por robo con la
muebles. unidad administrativa afectada hasta su

conclusion.

Carpeta de investigacion por robo

de bienes muebles.

/

[Elaboré~ | ﬂif

Autorizé:

Ing. Mauricio Aydiza Galvez
Jefatura de Patripdonio del Sistema
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4.3.- Nombre del Proceso: Conciliacion fisico contable de bienes Inmuebles.
Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
1. Solicitud por escrito a la Jefatura de Se recibe balance de los
: ; : _ o h
Conciliar of :Qecur:;?s Financieros del balance de bienes bienes Inmuebles.
inventario de AMeRes. l l
bienes

Inmuebles con
los registros
contables de
la Jefatura de
Recursos
Financieros.

Ing. Maurig
Jefatura de Patri
Municipal DIF

de

o a.,.

aucalpan de
Juarez, México

2. Se canaliza el balance de bienes muebles

a la Coordinacién de bienes Inmuebles. »

.

3. Si hay alguna diferencia entre Ila
informacion contable y la informacion fisica,
se informa a la Jefatura de Recursos
Financieros.

Resultado del valor

a Galvez
del Sistema

Naucalpan de Juarez, México

Se analiza la informacion
y la remite a la Jefatura de
Patrimonio.

Actualizacion de la Cédula
' de bienes Inmuebles.
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5. Descripcion de los procedimientos

5.1.- Nombre del Procedimiento:
Conciliacion fisico contable de bienes muebles.

5.1.1 Objetivo:

Llevar a cabo la conciliacién fisico contable en coordinacion con la Jefatura de Recursos Financieros, de
los bienes muebles del patrimonio propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, Mexico

5.1.2 Alcance:
Aplica a todos los bienes muebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, Meéxico.

5.1.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacién 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.

[0 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.

oooog

]

5.1.4. Responsabilidades:

Jefatura de Patrimonio: Es responsable de realizar la conciliacion fisico contable de bienes muebles en
coordinacion con la Jefatura de Recursos Financieros del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Jefatura de Recursos Financieros: Es responsable de proporcionar a la Jefatura de Patrimonio la
informacion de registros contables de bienes muebles que sea solicitada para llevar a cabo la conciliacion
contable de bienes muebles.

Coordinacién de Bienes Muebles: Es responsable de revisar, analizar y detectar si existe alguna
diferencia entre el balance de registros contables y la cédula de bienes muebles y avisar a la Jefatura de
Patrimonio.

Auxiliar administrativo: Es responsable de recibir documentacion y archivarla.

Autorizo:

Munici | Desarrollo Integral de
ucalpan de Juarez,
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5.1.5 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 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 incorporacién 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 incorporacién 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 conciliaciéon de
los inventarios con los registros contables.

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

Inventario de bienes muebles: Registro de los bienes muebles.

Organo de Control Interno: Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos segun corresponda en el ambito de su competencia.

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.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
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.

5.1.6 Insumos:
Balance de registros contables de bienes muebles.

5.1.7 Resultados:
Actualizacion de la Cédula de bienes muebles, a través de la conciliacion fisico contable.

5.1.8 Interaccién con Otros Procedimientos:
« Levantamiento de inventario fisico de bienes muebles.

5.1.9 Politicas:
Para llevar a cabo la conciliacion fisico contable:
a) Se requiere el Balance de registros contables de bienes muebles, emitido por la Jefatura de
Recursos Fjnancieros.
b) Ademas de/la Cédula de bienes muebles de la Jefa\tura de Patrimonio.
\

Elaboro, | // Revisé: |\ \ Autorizé:

Subdfrector de Administracion y Dir
Finanzas del Sistema Municipal DIF de Municipal p
Naucalpan de Juarez, México la Familia

Desarrollo Integral de
calpan de Juarez,
México
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5.1.10.- Conciliacion fisico contable de bienes muebles.

Responsable | Descripcién de la Actividad

Realiza y entrega oficio para solicitar a la Jefatura de Recursos financieros, el
balance de los registros contables de bienes muebles.

2 | Jefatura de Recursos | Recibe oficio y remite respuesta con el balance de registros contables de bienes
Financieros muebles.

1 | Auxiliar Administrativo

Recibe respuesta por parte de la Jefatura de Recursos financieros, respecto a la
solicitud del balance de los registros contables de bienes muebles.

Canaliza dicho balance a la Coordinacion de Bienes Muebles.

Revisa, analiza y detecta en la hoja de trabajo, si hay alguna diferencia entre la
informacién recibida y la Cédula de bienes muebles con la que se cuenta en la
4 | Coordinacion de | Jefatura de Patrimonio.

Bienes Muebles En caso de que no haya diferencias archiva dicha informacién como soporte; en
caso de haber diferencia en los dos registros, informa a la Jefatura de Patrimonio.
Recibe la hoja de trabajo con las diferencias entre los registros contables de bienes
5 | Jefatura de Patrimonio | muebles y la Cédula de bienes muebles, informa a la Jefatura de Recursos
Financieros, para realizar la conciliaciéon fisico contable de bienes muebles. FIN

3 | Jefatura de Patrimonio

Elabord |/ _—Autorizé:

Ing. Mauricio Argiza Gélvez ie7Anibal Bram #4lcon ic. i3 Elizerdo Basurto
Jefatura de Patri io del Sistema Subdirector de\Administracion y i eral del Sistema
Municipal DI Naucalpan de Finanzas del Sistema Municipal DIF de Municipal para e} Desarrollo Integral de
Juarez, México Naucalpan de Juarez, México la Familia Naucalpan de Juarez,
México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez 5
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
DIF

NAUCALPAN
Manual de Procedimientos Ay

Jefatura de Patrimonio Pagina 8 de 21

5.1.11 Conciliacion fisico contable de bienes muebles.

Jefatura de Patrimonio Jefatura de Recursos Coordinacién de Bienes Auxiliar
Financieros Muebles Administrativo

¥ .¢ ©)

?:C"'itr’.fm‘fff’f, d;ﬂl;e.la::l;;:esc:: Elabora oficio pasa a firma de su

tooria cortasns &5 vasar || T Rcurscs Fircierss sokciands

@ ::S:JED: WA T e L @ balance de registros contables de

bienes muebles
Recibe balance del registro de } —T| Revisa, ;nah;a y detecta en la hoja 'L_/—
bienes muebles solicitado y lo de lrabajo_, si hay‘ alguna_ diferencia
canaliza a la Coordinacién de entre la informacion recibida y la
Bienes Muebles Cédula de bienes muebles con la que
se cuenta en la Jefatura de
L Patrimonio

En caso de que no haya diferencias
archiva dicha informacion c
soporte; en caso de haber diiere:q ]
en los dos registros, informa a
Jefatura de Patrimonio

ols

Recibe la hoja de trabajo con las
diferencias detectadas de los
registros contables y Cédula de A
bienes muebles y en coordinacion l/

con la Jefatura de Recursos S ¢Existen
Financieros, se lieva a cabo la diferencias?
conciliacion fisico contable de

bienes muebles.
Se archiva la informacién
como soporte documental

[

=

5.1.12 Medicion:
Total de diferencias encontradas.

Autorizé:

Jefatura de Patrigignio del Sistema Subdffector de Adminfstracion y Di neral del Sistema
Municipal Naucalpan de Finanzas del Sistema Municipal DIF de Municipal par Desarrollo Integral de
Jua México Naucalpan de Juarez, México la Familia Naucalpan de Juarez,
México
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5.1.13 Formatos e Instructivos:
1.- Cédula de bienes muebles:
. gy bt & -
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Instructivo de llenado del formato Bienes muebles

1. Logo del Ente Publico Representacion grafica que refiere al Ente Publico.

2. Nombre del Ente Publico y siglas Se anotara el nombre del Ente Publico y siglas.

3.Del ___der al__ de__ de_ : Anotar la fecha que corresponde a la informacion que se reporta, indicando
dia, mes y afio.

4. Numero progresivo: Anotar el numero consecutivo de los bienes muebles con los que

cuenta la entidad.

5. Centro de costo: Registrar el ente administrativo desagregado de la unidad ejecutora, que es coadyuvante en la
ejecucion de los programas y proyectos.

6. Numero de inventario: Anotar el numero de inventario asignado a cada uno de los bienes, conforme a la norma
vigente.

7. Nombre del Resguardatario: Anotar el nombre del servidor publico responsable del bien mueble.

8. Nombre del mueble Anotar el nombre del bien mueble de forma individual.

9. Marca: Anotar la marca del bien mueble. (En caso de que algunos bienes no cuenten con marca, se debera
especificar el motivo en la columna de comentarios).

10. Modelo: Anotar el modelo del bien mueble. (En caso de que algunos bienes no cuenten con modelo, se debera
especificar el motivo en la columna de comentarios).

11. Numero de serie: Anotar el niumero de serie del bien mueble. (En caso de que algunos bienes no cuenten con
numero de serie, se debera especificar el motivo en la columna de comentarios).

12. Forma de adquisicion: Anotar si el bien fue adquirido por compra, donacién o dacion en pago.

13. Factura: Anotar el nughero) fecha, nombre del proveedor y costo del bien mueble.

EﬁboréL V J Reviso: \ \ Autorizo:

nio del Sistema Subdirector de Administracion y

Municipal DI Naucalpan de Finanzas del Sistema Municipal DIF de

Juarez, México Naucalpan de Juarez, México la Familia Nadcalpan de Juarez,

México
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14. Cuenta: Anotar el numero de cuenta contable del bien de acuerdo a la Lista de Cuentas establecida en el Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México (vigente).

15. Subcuenta Anotar el nimero de subcuenta contable correspondiente al bien.

16. Nombre de la cuenta Anotar el nombre de la cuenta contable que corresponda al bien.

17. Poliza: Anotar el tipo, nimero y fecha de las pdlizas relacionadas con la alta contable del bien mueble segun
corresponda.

18. Fecha del Movimiento de alta Anotar la fecha de alta del bien mueble.

19. Area responsable: Anotar el nombre de la unidad administrativa a la que esta asignado el bien mueble.

20. Depreciacion Anotar el tiempo de vida util del bien, porcentaje, importe mensual y acumulado por bien.

21. Estado de uso Anotar el estado de uso en el que se encuentra el bien mueble (bueno, regular, malo e inservible)
22. Comentarios Anotar los aspectos relevantes del bien mueble.

23. Elabord, revisd y autorizé Las firmas de los servidores publicos que elaboran, revisan y autorizan la informacién,
puede variar de acuerdo a la estructura organica de cada entidad y a las responsabilidades y atribuciones descritas
en sus manuales de organizacién y procedimientos, segun corresponda.

Autorizo:

Pagina 10 de 21

Ing. Mauricio Li o Basurto
Jefatura de Patrimoni i Subdirector de Administracion y Dir eral del Sistema
Municipal Finanzas del Sistema Municipal DIF de Municipal pafale| Desarrollo Integral de
Juarez, México Naucalpan de Juarez, México la Familia Naucalpan de Juarez,

Meéxico




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

DIF
NAUCALPAN

Manual de Procedimientos g N

Jefatura de Patrimonio Fagiail.dac2l
2.- Hoja de trabajo:
i_s‘
m,.gm. Municipio de: Naucalpan de Juarez Elabord Fecha de Elaboracién
Entidad: Sistema Municipal para el
Dl Desarrollo Integral de la Familia Revisé ]

HOJA DE TRABAJO PARA LA CONCILIACION FSICO CONTABLE DE LOS BIENES MUEBLES

LEVANTAMIENTO ASICO REGISTROS CONTABLES

COSTO POLIZA O FACTURA DIFERENCIAS
REGISTRADO EN EL (12)
INVENTARIO SOBRANTE FALTANTE
(1) NUMERO FECHA {13) (14)

NUMERO DE NOMBRE DEL
INVENTARIO BIEN O REGISTRO
9 (10)

SUPUESTOS

NUMERO DE (15)

CUENTA (8)

Instructivo de llenado:

1. Topdnimo del Ente Publico: se colocara el toponimo del Ente Pablico.

2. Nombre: anotar el nombre del Ente Publico.

3. Entidad: anotar la entidad a la que se refiere.

4. Elaboré: anotar el nombre de la persona que elabora el formato.

5. Reviso: anotar el nombre de la persona que revisé el formato.

6. Fecha de elaboracion: Anotar la fecha de corte de la hoja de trabajo, iniciando con dia, mes y afio del semestre
que corresponda.

7. Nombre del formato: Anotar el nombre del formato.

8. Numero de la cuenta: Anotar el nimero de la cuenta del activo no circulante afectada a registrar el bien mueble
patrimenial.

9. Numero de inventario: Anotar el nimero de inventario asignado a cada uno de los bienes.

10. Nombre del bien o registro: Anotar el nombre del bien o registro del bien mueble de forma individual.

11. Costo registrado en el inventario: Anotar el costo unitario del bien mueble registrado en el inventario.

12. Pdliza o factura: Anotar el tipo, niumero y fecha de la pdliza o factura relacionada con la alta contable del bien
mueble segun corresponda.

13. Sobrante: Anotar la diferencia positiva que resulte entre el costo registrado en el inventario menos el costo en
poliza o factura.

14. Faltante: Anotar |
poliza o factura. ;
15. Supuestos: Anotaf el supyesto que corresponda a cada uno dg los bienes muebles a conciliar.

diferencia negativa que resulte entre el costo registrado en el inventario menos el costo en

ﬁléborl‘/ ' pﬁr Reviso: )\ _Autorizé:
4

Ing. Mauri¢io Agalza Galvez Li Basurto
Jefatura de Pa rio del Sistema Dirgctora del Sistema
Municipal DIF¥de/Naucalpan de Finanzas del Sistema Municipal DIF de Municipal par esarrollo Integral de
Juarez, México Naucalpan de Juarez, México la Familia Naudalpan de Juarez,
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5.2.- Nombre del Procedimiento:
Denuncia por robo de bienes muebles.

5.2.1 Objetivo:

Asesorar a todo el personal de las unidades administrativas que conforman el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; el procedimiento respecto al robo de
bienes muebles a su cargo.

5.2.2 Alcance:
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:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de México.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacién 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.

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 Mexico.

ooooao

O

5.2.4. Responsabilidades:

Jefatura de Patrimonio: Es responsable de asesorar al personal de las unidades administrativas
respecto al proceso de robo de bienes muebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Meéxico.

Unidades administrativas: Son las responsables de informar a la Jefatura de Patrimonio sobre el robo
de algun bien mueble propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Auxiliar administrativo: Es responsable de recibir documentacion y archivarla.

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 transporte, semovientes, entre

otros
C \ Revisdy™~~ 7 7 Autorizé:
[
! Ing. Maurici
Jefatura de
Municipal DIFde Naucalpan de anzas del Sistema Municipal DIF de
Juarez, México Naucalpan te Juarez, México
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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 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, adopcion de criterios, medidas eficaces y oportunas para mantener la conciliacion de
los inventarios con los registros contables.

FGJ: Fiscalia General de Justicia del Estado de México.

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.

Organo de Control Interno: Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos segun corresponda en el ambito de su competencia.

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.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
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,
Mexico.

5.2.6 Insumos:
Cédula de bienes muebles.

5.2.7 Resultados:
Carpeta de investigacion por robo.

5.2.8 Interaccion con Otros Procedimientos:
* Baja de bienes muebles por robo.

5.2.9 Politicas:
a) Se requiere Cédula de bienes muebles de la Jefatura de Patrimonio.

Autorizo:

Jefatura de Palgi ib del Sistema
Municipal DIF ‘de Naucalpan de
Juarez, México

Municipal esarrollo Integral de
la Familj
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5.2.10.- Desarrollo: Denuncua por robo de bienes muebles.

No Responsable ~ Descripcion de la Actividad . - ;

1 | Unidades Hace del conocimiento a la Jefatura de Patrimonio ya sea por escrito o de
administrativas manera personal, respecto al robo de algin bien mueble propiedad del Sistema
del SMDIF Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,

México.
2 | Jefatura de | Asesora al personal de las unidades administrativas sobre el proceso para iniciar
Patrimonio la denuncia por robo de algun bien mueble, hasta su conclusion.
| 3 | Unidades Realiza la denuncia por robo ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de
‘ administrativas México, hasta recibir la Carpeta de Investigacion.
del SMDIF Y entrega el original de la Carpeta de Investigacion por robo a la Jefatura de
.\ |Patrimonio. iy S—
4 | Jefatura de | Recibe original de la Carpeta de | Investlgacuon levantada por robo.  FIN
; Patrimonio - ST -

5.2.11.- Diagrama de Flujo: Denuncia por robo de bienes muebles.

Jefatura de Patrimonio Unidades administrativas del SMDIF

Hace del conocimiento a la Jefatura de Patrimonio ya sea por

escrito o de manera personal, respecto al robo de algiun bien
mueble propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, MéxicD.

Asesora al personal de las unidades administrativas sobre el
proceso para iniciar la denuncia por robo de algun bien mueble, <

hasta su conclusion. @

Realiza la denuncia por robo ante la Fiscalia General de
Justicia del Estado de México, hasta recibir la Carpeta de
Investigacion.

Y entrega el original de la Carpeta de Investigacion por robo a
la Jefatura de Patrimonio

Recibe original de la Carpeta de Investigacién levantada por robo. |

I

—

Municipal DIF de Naucalpan de Finafizas del Sistéma Municipal DIF de Municip
Juarez, México Naucalpan de Juarez, México la Famili

esarrollo Integral de
calpan de Juarez,
léxico J
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5.- Descripcion de los procedimientos

5.3.- Nombre del Procedimiento:
Conciliacion fisico contable de bienes Inmuebles.

5.3.1 Objetivo:

Llevar a cabo la conciliacion fisico contable en coordinacion con la Jefatura de Recursos Financieros, de
los bienes muebles del patrimonio propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México

5.3.2 Alcance:
Aplica a todos los bienes muebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.3.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico.

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”.

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.

ooooo

O

5.3.4. Responsabilidades:

Jefatura de Patrimonio: Es responsable de realizar la conciliacion fisico contable de bienes Inmuebles
en coordinacién con la Jefatura de Recursos Financieros del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Jefatura de Recursos Financieros: Es responsable de proporcionar a la Jefatura de Patrimonio la
informacién de registros contables de bienes Inmuebles que sea solicitada para llevar a cabo la
conciliacion contable de bienes Inmuebles.

Coordinaciéon de Bienes Inmuebles: Es responsable de revisar, analizar y detectar si existe alguna
diferencia entre el balance de registros contables y la cédula de bienes inmuebles y avisar a la Jefatura
de Patrimonio.

Auxiliar administrativo: Es responsable de recibir documentacion y archivarla.

nio del Sistema g
Municipal DI Naucalpan de Fi as del Sistema Municipal DIF de
Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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5.3.5 Definiciones:

Bien inmueble: Recurso fisico que, por su naturaleza de uso o consumo, no puede trasladarse de un
lugar a otro.

Comité: Al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles el cual estard 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, adopcion de criterios, medidas eficaces y oportunas para mantener la conciliacion de
los inventarios con los registros contables.

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

Inventario de bienes Inmuebles: Registro de los bienes Inmuebles.

Organo de Control Interno: Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos segun corresponda en el ambito de su competencia.

OSFEM: Al Organo Superior de Fiscalizacién 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.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
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.

5.3.6 Insumos:
Balance de registros contables de bienes Inmuebles.

5.3.7 Resultados:
Actualizacion de la Cédula de bienes Inmuebles, a través de la conciliacién fisico contable.

5.3.8 Interaccion con Otros Procedimientos:
e Levantamiento de inventario fisico de bienes Inmuebles.

5.3.9 Politicas:
Para llevar a cabo la conciliacion fisico contable:
c) Se requiere el Balance de registros contables de bienes Inmuebles, emitido por la Jefatura de
Recursos Financieros.
d) Ademas de la Cédula de bienes Inmuebles de la Jefatura de Patrimonio.

Elaboro

Autorizo:
~ ‘
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5.3.10.- Conciliacion fisico contable de bienes Inmuebles.

No Responsable | Descripcion de la Actividad
1| Auxiliar Administrativo Realiza y entrega oficio para solicitar_ a la Jefatura de Recursos financieros, el
balance de los registros contables de bienes Inmuebles.
2 | Jefatura de Recursos | Recibe oficio y remite respuesta con el balance de registros contables de bienes
Financieros Inmuebles.
Recibe respuesta por parte de la Jefatura de Recursos financieros, respecto a la
3 | Jsfatire de Patimonis solicityd dgl balance de los regisqus cgptables_de bienes Inmuebles.
Canaliza dicho balance a la Coordinaciéon de Bienes Inmuebles.
Analiza y detecta en la hoja de trabajo, si hay alguna diferencia entre la
informacién recibida y la Cédula de bienes Inmuebles con la que se cuenta en la
4 | Coordinacion de | Jefatura de Patrimonio.
Bienes Muebles En caso de que no haya diferencias archiva dicha informacion como soporte; en
caso de haber diferencia en los dos registros, informa a la Jefatura de Patrimonio.
Recibe la hoja de trabajo con las diferencias entre los registros contables de bienes
5 | Jefatura de Patrimonio | Inmuebles y la Cédula de bienes Inmuebles, informa a la Jefatura de Recursos
Financieros, para realizar la conciliacion fisico contable de bienes muebles. FIN
!
\Revisé: | \_ ) _Autorizo:
Ing. Mauricio A l Li do Basurto
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5.3.11 Conciliacion fisico contable de bienes Inmuebles.

Jefatura de Patrimonio

Jefatura de Recursos
Financieros

&

Coordinacion de Bienes
Inmuebles

Recibe oficio de la Jefatura de
Patrimonio y remite respuesta
incluyendo el balance de

Auxiliar
Administrativo

v

Elabora oficio pasa a firma de su
Jefe y entrega a la Jefatura de

Recibe balance del registroe de
bienes muebles solicitado y lo

registros contables de bienes
3 Inmuebles = Q
—T| Analiza y detecta en la hoja

]

canaliza a la Coordinacién de
Bienes Muebles

[

trabajo, si hay alguna diferencia entre
la informacién recibida y la Cédula de
bienes muebles con la que se cuenta
en la Jefatura de Patrimonio. En case

Ols

Recibe la hoja de trabajo con las
diferencias detecladas de los

g de que no haya diferencias archiva
dicha informacion como soporte; en
caso de haber diferencia en los dos
registros, informa a la Jefatura de
Patrimonio
T
Si L/]

No

registros contables y Cédula de *
bienes Inmuebles y en
coordinacion con la Jefatura de
Recursos Financieros, se lleva a
cabo la conciliacion fisico contable

de bienes inmuebles

¢+ Existen
diferencias?

Se archiva la informacién
como soporte documental

Recursos Financieros solicitando el
balance de registros contables de
bienes Inmuebles.

—

-

5.3.12.- Medicion:

N/A

5.3.13.- Formatos e instructivos:
N/A

[Elaborg
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Autorizo:
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Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminadar Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
FProceso ,
proceso.
e Representa la bifurcacion de
Decision
Un proceso
Representa el camino que une »
Flecha :
los elementos del diagrama
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Representa informacion en
Base de Datos P "
soporte digital
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7. Registro de ediciones

Manual de procedimientos de la Jefatura de Patrimonio dependiente de la Subdireccion de
Administracién 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
31/agosto/2022

Revision final:

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.
Aprobacién por la Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria:
Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.
Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesién 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 Jefatura de Patrimonio adscrita a la Subdireccion de Administracién 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. Subdireccién de Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

\Reviso: )

k?&

Autorizé:

Elabord |
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Finanzas del Sistema Mdhicipal DIF de
Naucalpan de Juarez, México
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9. Control de firmas

Revisp y Autorizo

| -
NV @\/\/%(”6 '
Dra. Maria Fernanda Valdés Figuefoa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Dictaminé y Validé

Lic. atindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Famil ‘de Juarez, México.

Subdirector dministracion y Finangas del Sistepfa Municipal para el
Desarrollo Integral de la/fFamilia de Naycalpapde Juérez, México.

Ing. Mauricio A
Jefe de Patrim \nio del Sigfema Municipal para el
Desarrollo Integral de la\Famili Naucalpan de Juarez, México.

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,

\?gesg\na Tercera Sesion Extraordinari ttfecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elaboro ‘Autorizo:

Desarrollo Integral de
ucalpan de Juarez,
México

Naucalpan de Juarez, México




