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1.- Presentacion

Para el correcto funcionamiento de la Coordinacion de Bienes Muebles e Inmuebles se cuenta con el
presente Manual de Procedimientos, 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 y ciudadania en
general, lo que servird como instrumento de actuacién en beneficio del Sistema Municipal para el

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

2.- Objetivo General

Actualizar 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. Y actualizar el estatus de los bienes inmuebles que integran la
Cuenta Publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México; de acuerdo a la normatividad aplicable, mediante la integracién de expedientes por cada uno de

los inmuebles gque tiene en uso la Institucion.
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3.- Identificacion e interaccion de procesos

Resmfadq' F’fhal de/ Proceso

Nombre del
Usuario
Proceso Usuario Interno Proceso
Externo
Solicitar al area de | Atodas las unidades administrativas del Alta de bienes
contabilidad el oficio de | Sistema Municipal para el Desarrolio muebles
bienes adquiridos en el | Integral de la Familia de Naucalpan de N/A
mes anterior Juarez, México.
Calendario del | Atodas las unidades administrativas del Levantamiento fisico
levantamiento fisico del | Sistema Municipal para el Desarrollo de inventario de bienes
inventario de bienes | Integral de la Familia de Naucalpan de N/A muebles
muebles. Judrez, México.
Oficlo de peticidn A todas las unidades administrativas del Baja (:ﬁ blenes
Sistema Municipal para el Desarrolio N/A ors:;e:c:seﬁg;el
Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México.
Acta de robo A todas las unidades administrativas del Baja de bienes
Sistema Municipal para el Desarrollo N/A muebles por robo o
Integral de la Familia de Naucalpan de siniestro
Juarez, México.
tcr):scllg dge pztelclon b?:r?: A_todas las upi_dades administrativas del Trasle:;ige%?etsuenes
muskiBs Sistema Municipal para el Desarrollo N/A
Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México.
Oficio y/o analisis de la . - . Actualizaci6n del
documentacion existente A_todas L) upngﬂades administrativas del estatus legal del
en expedientes Sistema Municipal para el Desarrolio N/A inventario general de
Integral de la Familia de Naucalpan de bienes inmuebles
Juarez, México.
Acrqdltar.el status Todas las unidades administrativas del Emnspn de
Patrimonial de los ; L Constancias de No
servidores publicos Sistema Mun|C|paI. parg el Desarrollo N/A Adeudo Patrimonial
salientes Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México.

Elaboro

Reviso:

Autorizé:

Lic. Alejandro Fragoso Rosas
Coordinador de Bienes Muebles e

Inmuebles del SMDIF

Lic. La

ora Rodriguez
Subdirector de Administracion del SMDIF
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4.- Relacién de procesos y procedimientos
4.1.- Nombre del proceso: Alta de Bienes Muebles.
Insumos Transformacién (Procedimientos) ! Resultados

1. Se pregunta a la Jefatura de Recursos
Financieros mediante oficio si se adquirieron
bienes muebles durante el mes anterior.

2. Si es el caso la Jefatura de Recursos
Financieros responde el oficio indicando el bien o
bienes adquiridos avalados con copia de la
factura.

Integracion  en la cédula
Solicitud 3. Se de alta el bien mueble, y se envia a través | patrimonial del bien mueble
mediante oficio | de oficio junto con el formato del médulo 4 y se
del alta del bien | canaliza a la Tesoreria.

mueble
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

Elaboré Revisé: ___Autorizé:
4
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura a Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF
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4.2 Nombre del proceso: Levantamiento fisico de inventario de Bienes Muebles.

Insumos Transformaci6n (Procedimientos) Resultados

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

2. Impresién 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.

Calendario del | 3. Realizacién del levantamiento fisico de bienes | Verificacion fisica de bienes
Levantamiento muebles. muebles.

fisico del
inventario  de | 4. Revisién y actualizacién de la cédula general
bienes muebles | de bienes muebles.

5. Elaboracién de hoja de trabajo fisico contable.

6. Resultado del inventario de bienes muebles.

Resultado del valor ' Verificacién fisica mediante
levantamiento de bienes

muebles

Elaboré Revisé;‘ Autorizé:
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4.3 Nombre del proceso: Baja de bienes muebles por obsolescencia

Insumos

Oficio de solicitud de baja
por parte de las unidades
administrativas del Sistema
Municipal para el
Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de
Juarez, México.

Transformacion (Procedimientos)

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

2. Elaboracion de dictamen técnico.

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

esultado del valor

Resultados

Depuracién 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

Depuraciéon de inventario
de bienes muebles

Depuracion de
inventario mediante la
baja de bienes muebles

por robo o siniestro

Elaboré

Reviso:

Autorizo:
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Lic. Alejandro Fragoso Rosas

Coordinador de Bienes Muebles e

Inmuebles del SMDIF
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Lic. Laurg Mora Rodriguez
Subdirector de Administracion del SMDIF
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4.5 Nombre del proceso: Traslado de Bienes Muebles

Insumos

Oficio de solicitud de
traslado de bienes
muebles

Transformacion (Procedimientos)

1.Recepcidn de oficio de solicitud de traslado
de bienes muebles.

2.Verificacion del traslado del bien mueble.

3.Actualizacién de la tarjeta de resguardo del
bien mueble.

Resultado del valor

Resultados

Cambio de ubicaciéon de
bienes muebles

El traslado correcto del
bien mueble

4.6 Nombre del proceso: Actualizacién del estatus legal del inventario general de bienes inmuebles

Insumos

Transformacion (Procedimientos)

Resultados

Analisis de la
documentacion existente
en expedientes de bienes
inmuebles

1.Incorporacion del bien inmueble.

2.Registro de datos y elaboracién de cédula
inmobiliaria.

3.Inspeccién fisica del inmueble.
4.Incorporacion a la cuenta publica.

esultado del valor

Actualizacién del estatus
del inventario general de
bienes inmuebles

Actualizacion del
estatus legal del

inventario general de

bienes inmuebles.

Elaboré

Reviso:

Autorizo:

74

Lic. Alejandro Fragoso Rosas

Coordinador de Bienes Muebles e

Inmuebles del SMDIF
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Subdirector de Administracion del SMDIF
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4.7 Nombre del proceso: Emision de Constancias de No Adeudo Patrimonial.

Insumos

Transformacion (Procedimientos)

Resultados

Solicitud mediante
oficio del servidor
publico saliente

1.Recepcion de oficio por parte del servidor
puUblico saliente a la Jefatura de Patrimonio.

2.Revision e inspeccidn fisica de los bienes
muebles a resguardo del servidor publico
saliente.

3.Emision de Constancia de No Adeudo
Patrimonial.

4.Validacion y autorizacién de la titular de la
Subdireccion de Administracion y el titular
de la Jefatura de Patrimonio.

Resultado del valor

Constancia de No Adeudo
Patrimonial para el servidor
publico saliente

Verificacion de los bienes

muebles a resguardo de los
servidores publicos salientes.

Elaboré

Re\(isé:

__Autorizé:

7

A

Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laur: ra Rodriguez

Coordinador de Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF
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5.- Descripcion de los procedimientos

5.1. Nombre del procedimiento:
Alta de bienes muebles

5.1.1. Objetivo:

Realizar la incorpoi‘acién de bienes muebles al sistema CREG por adquisiciones, por donacion, por dacién

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

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 Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

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

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

0O Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y ‘Desincorporacién de

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

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

de Naucalpan de Juarez, México.

5.1.5 Responsabilidades:

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

bienes muebles e inmuebles.

Coordinacion de Bienes Muebles e Inmuebles: Es responsable de dar de alta el bien mueble adquirido

y tener actualizada la cédula patrimoniai.

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

realiza resguardo y elabora etiqueta.

Elaboré Revis‘é:

Autorizé:

e
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Lic. Alejandro Fragoso Rosas
Coordinador de Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF

‘Lic. Laura_Mota Rodriguez
Subdirector de Administracion del SMDIF
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5.1.6 Definiciones:

Bien mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumé, 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 70 UMAs.
Bienes muebles de bajo costo: A ios 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 70 UMAs o igual o
mayor a 35 UMA.

Dacién de pago: La adquisicion de bienes muebles por dacién 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.

Sistema CREG Patrimonial: Sistema para la administracion integral de los bienes del SMDIF.
UMA: Unidad de Medida y Actualizacién.

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:
o (Oficio de conocimiento.

e Cedula de inventario de bienes muebles.

5.1.8 Resultados:

Alta de bienes muebles, actualizacién del sistema Creg Patrimonial.

Elaboré Revi§6: Autorizé:
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Lau ra Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administraciéon del SMDIF

Inmuebles del SMDIF
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5.1.9 Interaccion con otros procedimientos:

¢ Levantamiento de inventario de bienes muebles.

5.1.10 Politicas:

a) El alta de bien mueble se realizar& 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 sea el establecidos en los lineamientos vigentes.

5.1.11Desarrollo: Alta de Bienes Muebles

__ Responsable  Descripcién delaactividad s Es
1 Subdireccion de | Solicita a la Tesoreria por oficio las pélizas contables de los
Administracién bienes adquiridos en el mes inmediato anterior.

Responde el oficio indicando el bien o bienes adquiridos avalados

Tesoreri N ~ L
2 esoreria con copia de la factura en su caso sefiala que no se adquirieron

bienes.
3 Subdireccion de | Turna a la Jefatura de Patrimonio, el expediente de los bienes
Administracién adquiridos

Recibe la documentacién soporte y canaliza a la Coordinacion de
Bienes Muebles e inmuebles.

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

4 Jefatura de Patrimonio

5 Coordinacién de Bienes
Muebles e Inmuebles

Elabora tarjeta resguardo, emite etiqueta y 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 e
Inmuebles.

Envia actualizacion de Cédula patrimonial a través de oficio junto
con el formato del médulo 4 y se canaliza a la Jefatura de
Recursos Financieros. FIN

6 Auxiliar administrativo

7 Coordinacion de Bienes
Muebles e Inmuebles

Elaboré Revisé: Autorizé:
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Lic.“Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura a Rodriguez

Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF

Inmuebles del SMDIF
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5.1.12 Diagrama de flujo: Alta de Bienes Muebles
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encuentra el bien mueble
adquirido, se etiqueta vy
consigue firma en el
resguardo patrimonial
correspondiente y se
informa de la conclusién de
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Coordinaciéon de bienes
muebles e inmuebles.

C)

Envia actualizacion de Cédula
patrimonial a través de oficio
junto con el formato del

FIN

médulo 4 y se canaliza a la
Jefatura de Recurso.j—_|
Financieros. | o

5.1.13 Medicion:

(El nimero total de los bienes muebles adquiridos/ El nimero de bienes dados de alta) x100

Elaboré

Revisé:

_Autoriz6:

&

Lic. Alejandro Fragoso Rosas
Coordinador de Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF

&

Lic. Laura Mora/Rodriguez
Subdirector de Administracion del SMDIF
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PERIOCZD: 3623 X34

NOMBRE. SAUCALPAN TEJUAREZ
ENTIDAD: SISTEMA BUNT PAL PARA EL OESSRROLLO INTEGRAL DE LA FANILLE

5.1.14 Formatos e Instructivos: Tarjeta de resguardo.

EARAETA OE RESGIARIES DE BIENES BUERLES

HO. DE RESGARRDD 1 BB | ¢ _ FECHA DE ELABDRACIIN | M85 >

EECHA DE ATONS TION | XY A NO. DE CUENTHA | 1241 [ .
DREPENTENCHA BENERAL Fy CLAVE . T
CONTRALDALS, ITES b "/ D00 30332 [ ]
DEPENDENCIA SUOUAR o~ CLAVE peler

AEFAYSL A e AL (R80T 0L ¥ 2 AL () [P L)
NCMBRE DEL BIEN = ‘ =
HIBIERD DE WVENTARED TR )
MARCA DETE o T o
H0. DE SERIE T« J ‘—)
OESERYACICNER
MATERIAL
ESTADO DE USD FACTURA A
FECHA OE ADQUISACION VALOR DE ADOLRSICION
LOPEZ ZAIGNSA EORICE ABGET @ @
AEFE DE AUMTORIA, COMTAROL ¥ EVALUACKON
KOMBRE Y FIREA DEL RESBUARIATARIO SELLO
Elaboré Revisé: __ Autorizé:
s
/// .
Lic. Atejandro Fragoso Rosas Lic. Laura Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF
Inmuebles del SMDIF
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Instructivo de llenado de la Tarjeta de resguardo

Num Nombre del apartado

1 NUmero de resguardo | Asignado por el sistema CREG

2 Fecha de Elaboracién | Asignada el dia en que se imprime el resguardo

3 Fecha de Adquisicion | Fecha de la factura

4 Numero de cuenta Numero de cuenta contable asignada

5 Dependencia General | Nombre de la Subdireccion a la que esta asignada el bien

6 Clave Numero de la clave programatica de la Dependencia General

7 Dependencia Aucxiliar Nombre de la unidad administrativa en la que esta asignado el

bien

8 Clave Numero de la clave programatica de la Dependencia Auxiliar
Nombre del bien Nombre del bien de conformidad con la factura

10 Numero de Inventario | Nimero de inventario asignado por el sistema CREG

11 Numero de Inventario | Nimero de inventario anterior a la reclasificacion del bien
Anterior

12 Marca Marca del bien

13 Modelo Modelo del bien

14 Namero de serie NUmero de serie del bien

15 Observaciones Espacio donde se sefialan observaciones

16 Material Sefiala el material del que se compone el bien

17 Color Senfala el color del bien

18 Estado de uso Seriala cual es el estado de uso del bien

19 Factura Sefala ei numero de factura de compra del bien

20 Fecha de adquisicion Sefala la fecha de adquisicién dei bien

21 Valor de la adquisicién | Sefiala cual es el valor del bien de acuerdo con la factura

22 Imagen Espacio para la imagen del bien

23 Nombre y cargo del Sefiala el nombre y cargo del responsable del bien
responsable

24 Sello Se coloca el sello del area

Elaboré Revisoé: Autorizo:
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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 conservacién 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 Desarrolio 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 que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas MunicipaAIes para el Desarrollo Integral de la Familia”.

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.

0 Reglamento Interno del Sistema Mimicipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Naucalpan de Juarez, 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.

Coordinacion de Bienes Muebles e Inmuebles: Es responsable actualizar permanentemente el
inventario de bienes muebles en el levantamiento fisico en coordinacion con las unidades del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Auxiliar administrativo: Es responsable de la realizacién del levantamiento fisico de los bienes muebles y

de la realizacion de las tarjetas de resguardo.

Reviso: Autorizo:
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laur. ra Rodriguez Lic. Hi '/o'rido Basurto
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF Dire neral del SMDIF
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5.2.5 Definiciones:

Bien mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumé, puede ser trasiadado 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 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 adquisicion o incorporacién es inferior a 35 UMA o igual o
mayor a 17 UMA.

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

Conciliacién: Es el resultado de la comparacion 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 dacién 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.

Enlaces de Levantamiento Fisico de Inventario: Personal del SMDIF sefialados como responsables de
realizar el Levantamiento Fisico de inventario.

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.

Organo de control interno: A la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia
Elaboré Revisé: _— Autorizé:
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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.

Sistema CREG Patrimonial: Sistema para la administracién integral del patrimonio del SMDIF.

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

México

5.2.6 Insumos:
e Circular emitida por la Contraloria Interna.
e Calendario del Levantamiento Fisico del Inventario.
¢ Oficio de comisién para el personal a caro de las diligencias de levantamiento.
e Actas circunstanciadas, actas administrativas por cada una de las unidades administrativas y;

e |nventario de bienes muebles.

5.2.7 Resultados:
Verificacion fisica de bienes muebles y actualizacién de cedula y tarjeta de resguardo.

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

e Actualizacion del inventario en sistema CREG Patrimonial.

5.2.9 Politicas:

Se debera realizar por lo menos dos veces al afio.

Elaboré Reviso6: Autorizé:
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5.2.10 Desarrollo: Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles.

Emite una circular donde establece el periodo en que se realizara

Descripcién de la Actividad

Contraloria Interna
el levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles.
2 Jefatura de Patrimonio Emite el oficio de comision para diligencias del levantamiento fisico
de inventario.
Instruye al Coordinador de Bienes Muebles e Inmuebles a realizar
actividades previas del Inventario.
3 Coordinador de Bienes | 1. Impresion del registro de cédula de bienes muebles de todas las
Muebles e Inmuebles unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
4 Enlace de levantamiento | Revisa que el bien mueble que se encuentra relacionado en la
(Patrimonio) cédula patrimonial se encuentre fisicamente, en caso de que no se
encuentre se colocara en el listado No localizado (N/L); en caso de
que el bien se encuentre fisicamente pero no en los listados anota
como hallazgo con nimero de inventario o sin nimero.
Diariamente al regresar del levantamiento se remite la informacién
a la Coordinacion de bienes muebles e inmuebles.
5 Enlace de levantamiento | Elabora acta circunstancia del Levantamiento Fisico de Inventario,
(Contraloria) anotando en su caso si faltaron bienes, sefalara el término que
tiene la unidad administrativa para realizar la solventacion a la
Jefatura de Patrimonio. Firma de enlaces de levantamiento
6 Jefatura de Auditoria | Remitira a la Jefatura de Patrimonio de acuerdo con el calendario
Control y Evaluacién sefialado, las actas circunstanciadas que contengan bienes
faltantes, para solventacién
7 Unidad Administrativa Remitira por oficio a la Jefatura de Patrimonio las documentales
necesarias para realizar la solventacién del o los bienes faltantes.
8 Coordinador de Bienes | Realiza el analisis de solventacién de bienes y elabora oficio de
Muebles e Inmuebles solventacién para firma del titular de la Jefatura de Patrimonio y
remision a la Contraloria Interna
9 Unidad administrativa y | Firman acta administrativa de conclusién del levantamiento fisico
enlaces para | del inventario
levantamiento de
inventario
10 Coordinacion de Bienes | 1. Actualiza la informacién recabada en el levantamiento de
Muebles e Inmuebles inventario de bienes muebles.
2. Elabora la hoja de trabajo fisico contable.
3. Entrega el resuitado del Levantamiento de bienes muebles a la
Jefatura de Patrimonio para su revision.
11 Jefatura de Patrimonio Entrega el informe final del levantamiento de bienes muebles e
inmuebles a la Contraloria Interna. FIN

Elaboré Reviso: Autorizé:
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Lau a Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracién del SMDIF
Inmuebles del SMDIF
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5.2.11 Diagrama de flujo: Levantamiento fisico de inventario de bienes muebles
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5.2.12 Medicion:

(Levantamientos Programados / Levantamientos realizados) X 100.

5.2.13 Formatos e Instructivos:

Inventario de bienes muebles
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Hoja de hallazgos con nimero y sin nimero
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Hoja de trabajo
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Facha de Elaboractn
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LicT Alejandro Fragoso Rosas
Coordinador de Bienes Muebles e
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_LEVANTAMIENTO FISICO a REGISTROS CONTABLES =] [~ ]
5 = 3 DIFERENCH
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HUMERD DE A AT Pt FEGISTRADD £N 1 112 et —, a5
CUENTA (8} @ o0 WVENTARIC SOBRANTE [ FALTARTE |
. L HOMERD FECHA {1 (14}
NALZOSTE311000014  |LICUADIORA INDUSTRIAL 5 1,208.05 002015 1208.95
NALI3DETE311052 ESTUFGN 3 SECCIONES 3 10,324.70 24/10/2002 10,324.70
1241 NAU3087E3110058 PURIFICADOR DE ACERQ 301102015
INCXIDABLE $ 4,084.10 $ 4.084.10
1241 |NAU3DS7E3110000921 |FILTRO DE AGUA INDUSTRIAL " 290641 1202 11091998 | 2.906.41
1241 |MAU3D97B311303 ESCRITORIO EMPRESARIAL s 356510 57 3002015 | 3,565.10 CBSOLETO
1241 NAU30I7E3130304 CREDENZA EMPRESARIAL 0y 2541.00 57 3010:2015 $ 2541.00
1241 |NAU3097AO0D00307  |ARCHIVERD HORIZONTAL 5 1.987.70 57 301102015 |5 198770
1241 NAU30870307330 MAQUINA DE ESCRIBIR ELEC. 57 30r10:2015 OBSOLETO
CBLANCO 3 4,313,92 $ 4,313.82
1241 NAU30978300344 SILLON EJECUTIVO MANUAL DE 3PZ7782 260211998
PIEL NEGRO $ 1,059.00 $ 1,058.00
1241 NAU3087D307000356  (MPRESORAHP LASER JET4100 3 5,748.93 p2-8-0001774 030311989 8 5,748.83 OBSOLETO
1241 NAU 30870300371 TELEFONO FAX & 2,695.84 3710 24/04i2001 s 258584 CBSOLETO
1244 NAW3007A301380 EQLIPO DE COMPUTO % 9,200.00 3283 1311172003 $ 9,200.00 CBSOLETO
1241 NAU3097A000389 SILLON FLIO ESTRUCTURAEN 18380 2010412004
MADERA TELA CAMELLD $ 1,682.80 $ 1,682.80 -
1241 NALIZDATEO000380 SILLON FUQ ESTRUCTURAEN 18380 26/04/12004
MADERA TELA CAMELLDG % 1,682.80 $ 1,692.80
1241 NAU3DITGR0300039;  |LIBRERD VERTICAL CON FTAS 3 26584.67 5552 03/0612004 g 268467
1241 MALIZDSTG303303 LIBRERGC HORIZONTAL CON FTAS | g 1,867.50 5552 03/06/2004 $ 1,857.60
1244 NAU30878300384 COMPUTADORA DE ESCRITORIO 33883 08/0712004 OB3CLETO
PENTILIN 4 & $ 10,697.30 $ 10,697.30
1241 NAU3097B300385 (COMPUTADORA DE ESCRITORIO 33892 05/07/12004 OBSOLETO
PENTILM 4 A4 $ 10,697.30 3 10,687.30 |
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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 Judrez, México.

5.3.3. Referencias:

O Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

O Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

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 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.

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

de Naucalpan de Juarez, México.

5.3.4 Responsabilidades:

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF: Organo colegiado que avala que los bienes son

susceptibles de dar de baja.

Jefatura de Patrimonio: Es responsable de la integracion 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.

Elaboré
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Coordinacién de bienes muebles e inmuebles: Es responsable de la actualizaciéon del inventario de
bienes muebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juérez,

México, asi como realizar el tramite de los bienes muebles por obsolescencia.

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 adquisicion o incorporacion es igual o mayor a 70 UMAs.
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 70 UMAs o igual o
mayor a 35 UMAs.

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 funcién es
realizar, el analisis, adopcion de criterios, medidas eficaces, y oportunas para mantener la conciliacion de
los inventarios con los registros contables.

Dictamen Técnico: Evolucion 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 General de Bienes Muebles: A las listas en las que se registran y describen todos los bienes
muebles en posesidon 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.

Sistema CREG Patrimonial: Sistema para la administracion integral del patrimonio del SMDIF.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

Elaboré Revisé:_ Autorizé:
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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 peticién de baja.
e Dictamen Técnico.

e Acta Administrativa firmada por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF.

5.3.7 Resultado:

Depuracion de inventario de bienes muebles mediante la baja de bienes muebles por obsolescencia.

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

e 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 ttil concluido y su reparacion se incosteable.

b) Presencia del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM) en el acto de
Destruccion.

Reviso: Autoriz6:
L
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF

Inmuebles del SMDIF
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Responsable

efua de Patrimonio

5.3.10 Desarrollo: Baja de bienes muebles por obsolescencia

Descripcion de la Actividad

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

Coordinacion de Bienes Muebles
e Inmuebles

1. Elabora un oficio dirigido a la Coordinacién de Soporte
Técnico 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, prepara el procedimiento de
baja

Jefatura de Patrimonio

Remite los dictamenes junto con el debido soporte
documental al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles para
la aprobacion de la propuesta correspondiente para la baja
de los bienes.

Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF

Una vez analizada la documentacion necesaria, mediante
votacioén decide si avala o no la baja de bienes muebles

Contraloria Interna

Avalada la baja, procede a realizar la solicitud del punto de
acuerdo para la Junta de Gobierno

Junta de Gobierno

Realiza el analisis para la aprobacién o no de la baja de
bienes, e instruye a la Tesoreria a realizar la baja contable y
a la Jefatura de Patrimonio la baja patrimonial

Tesoreria

Realiza la baja contable y remite a la Jefatura de Patrimonio
para realizar el asentamiento en el Sistema Creg Patrimonial

Coordinaciéon de Bienes Muebles
e Inmuebles.

Realiza la depuracién en la cédula patrimonial de bienes
muebles. FIN

Elaboré

Reviso: - Autoriz6:

' -
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Lic. Alejandro Fragoso Rosas
Coordinador de Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF

Lic. Laura @ Rodriguez

Subdirector de Administracion del SMDIF
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5.3.11 Diagrama de flujo: Baja de Bienes Muebles por obsolescencia
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5.3.12 Medicion:
(Nimero de Bienes propuestos para Depuracion por Obsolescencia/Bienes dados de baja por

obsolescencia) X100.

5.3.13 Formatos e Instructivos: N/A

Elaboro Reviso: Autorizo:
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Lau ora Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF
Inmuebles del SMDIF
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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 Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

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

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

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 México.

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

de Naucalpan de Juarez, México.

5.4.4 Responsabilidades:

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF: Organo colegiado que avala que los bienes son

susceptibles de dar de baja.

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

muebles del Sistema Municipal para el Desarrolio 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 e Inmuebles: Es responsable de solicitar a las unidades afectadas la

carpeta de investigacion de los bienes muebles por robo.

Elaboré

Revisé: _Autorizé:

) -
Ve
S
Lic. Alejandro Fragoso Rosas

Coordinador de Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF
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5.4.5 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 ios 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 70 UMAs.

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 70 UMAs o igual o

mayor a 35 UMAs.

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 funcién es

realizar, el andlisis, adopcion 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 plblico que tiene bajo su uso, custodia y responsabilidad los bienes de la

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

Sistema CREG Patrimonial: Sistema para la administracion integral del patrimonio del SMDIF.

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,

Mexico

5.4.6 Insumos:

Denuncias y/o Carpetas de Investigacion levantadas ante la Fiscalia, que den fe del robo de bienes

patrimoniales propiedad del SMDIF

Elaboro Reviso:
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Lau ora Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracién del SMDIF
Inmuebles del SMDIF

Autorizo:
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5.4.7 Restiltados:
La baja del bien mueble por robo o siniestro.

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

e Actualizacidon de la cédula de inventario de bienes muebles

5.4.9 Politicas:

a) Se debera contar con una copia certificada de la carpeta de investigacion 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, segin corresponda
atendiendo a la fecha en que ocurrieron fos 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 identificacién del mismo.

e) Tratandose del parque vehicular asegurado, se anexara copia certificada de la péliza 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 pdliza 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 certificaciéon 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.
Elaboré Revisé: _ Autorizé:
- _,_.. ) / n
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5.4.10 Desarrollo: Baja de bienes muebles por robo o siniestro

Responsable Descripcion de la Actividad

1 | Jefatura de Patrimonio | 1. Recibe y revisa acta levantada ante la FGJ por motivo de robo de
bienes muebles propiedad del SMDIF.
2. La canaliza a la Contraloria Interna para la elaboracién del acta

administrativa correspondiente.

2 Contraloria Interna Elabora Acta circunstanciada en términos del numeral Sexagésimo
Cuarto Fraccion Il de los Lineamientos y remite a la Jefatura de
Patrimonio
3 Jefatura de Patrimonio | Integra expediente de baja por robo.
4 Comité de Bienes | Una vez analizada la documentaciéon necesaria, mediante votacion
Muebles e Inmuebles | decide si avala o no la baja de bienes muebles
del SMDIF
5 Contraloria Interna Avalada la baja, procede a realizar la solicitud del punto de acuerdo

para la Junta de Gobierno

6 Junta de Gobierno Realiza el analisis para la aprobacion o no de la baja de bienes, e
instruye a la Tesoreria a realizar la baja contable y a la Jefatura de
Patrimonio la baja patrimonial

7 Tesoreria Realiza la baja contable y remite a la Jefatura de Patrimonio para
realizar el asentamiento en el Sistema Creg Patrimonial

8 Coordinacion de Bienes | Realiza el procedimiento de baja y actualizacion de la Cédula

Muebles e Inmuebles Patrimonial. FIN

Elaboré Revi’s\é: Autoriz6:
4
/ ’&
A
Lic.”Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laurg Mdra Rodriguez z Elizondo Basurto
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF Directora|General del SMDIF
Inmuebles del SMDIF !
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5.4.11 Diagrama de Flujo: Baja de Bienes Muebles Por Robo o Siniestro
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5.4.12 Medicion:
(Numero de bienes patrimoniales con denuncia de robo/Numero de bienes patrimoniales dados de baja

por robo) X 100.

5.4.13 Formatos e instructivos:

No aplica.
Elaboré Reviso: Autorizé:
A7
Li:..&Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura\Morh Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF
Inmuebles del SMDIF
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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.
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 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.
[0 Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio

de Naucalpan de Juarez, 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 Juéarez, 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.

Coordinacion de Bienes Muebles e Inmuebles: Es responsable de actualizar la cédula patrimonial.
Aucxiliar Administrativo: Es responsable de recibir el oficio y se informa a Jefatura de Patrimonio para dar
la baja del bien mueble.

Elaboré Reyviso: Autorizé:
X (AK -
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura a Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracién del SMDIF
Inmuebles del SMDIF
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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, 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 adquisicién o incorporacion es igual o mayor a 70 UMAs.
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 70 UMAs o igual o

mayor a 35 UMAs.

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 Organica Municipal del

Estado de México

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

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

Transferencia: Accién y efecto de transferir.
Sistema CREG Patrimonial: Sistema para la administracién integral de los bienes del SMDIF.
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:

e Oficio de solicitud de transferencia

e Oficio de comision para realizar |la transferencia

e Bitacora de transferencia de bienes

Elaboré

ARe*visé:

Autorizé:

LE:/. Alejandro Fragoso Rosas
Coordinador de Bienes Muebles e
Inmuebles del SMDIF
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5.5.7 Resultados:

El traslado de Bienes Muebles y actualizacién en cédulas.

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

o Actualizacién 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 Desarrolio: Traslado de Bienes Muebles

" Responsable e = “Descripcion de la Actividad

—- e a ' e i ¢ E -

1 i fura _- Patrimonio

Recibe oficio de solicitud de transferencia y comisiona a la
Coordinacion de Bienes Muebles e Inmuebles que asista a
realizar la verificacion del traslado.

2 Coordinacion de Bienes | Solicita el apoyo a la Jefatura de Servicios Generales con
Muebles e Inmuebles 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.

Auxiliar Administrativo Realiza la bitacora de traslado de bienes.

4 Coordinacion de Bienes | Asienta los cambios en el sistema Creg y actualiza resguardos,

Muebles e Inmuebles segun sea el caso
5 Auxiliar Administrativo Archiva expediente de transferencia
Elaboré Revisé: Autorizé:
LY -

Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura Mora Rodriguez
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5.5.11 Diagrama de Flujo: Traslado de Bienes Muebles
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FIN

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

5.5.13 Formatos e Instructivos:

Autorizé:

No aplica.
Elaboro Reviso:
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. La ra Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF
Inmuebles del SMDIF
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5.6- Nombre del procedimiento:

Actualizacion del estatus legal del inventario general de bienes inmuebles

5.6.1 Objetivo:
Registrar e incorporar bienes inmuebles en el Libro Especial del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Naucalpan de Juérez, México

5.6.2 Alcance:
Aplica a todas las unidades administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México.

5.6.3 Referencias:

O Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

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

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 México.

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

5.6.4 Responsabilidades:

Jefatura de Patrimonio: Es responsable de integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes
inmuebles 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, asi como alta de
bienes inmuebles.

Coordinacién de Bienes Muebles e Inmuebles: Es corresponsable de integrar y actualizar
permanentemente la cedula inmobiliaria, asi como la cuenta publica de bienes inmuebles del Sistema

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

Elaboré Revisé: _ Autorizé:
(/ /
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura.Mopa Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF DirectoralGeneral del SMDIF
Inmuebles del SMDIF
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5.6.5 Definiciones:

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

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 conciliacién de
los inventarios con los registros contables.

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

Inventario de bienes inmuebles: Es el documento en donde se registran todos los bienes inmuebles el
cual debera contener todas las caracteristicas de identificacion, tales como: nombre, zona, ubicacion,
medidas y colindancias, tipo de inmueble, superficie construida, uso, medio de adquisicién, situacion legal,
valor y todos los demas datos que se solicitan en la cédula correspondiente.

'OSFEM: Al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Organo de Control Interno: A la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de
la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

SMDIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Sistema CREG Patrimonial: Sistema para la administracién integral de los bienes del SMDIF.

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.

5.6.6 Insumos:
Reporte de hallazgos sobre las condiciones fisicas del bien inmueble.
Documentacion del bien inmueble para-la incorporacién a la cuenta publica y evidencias fotograficas del

bien inmueble.

5.6.7 Resultados:
Incorporacién del bien inmueble a la cuenta publica.

Elaboro Revisé: Autorizé:

Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Lalira Mora Rodriguez Lic. Cynt 1zondo Basurto
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5.6.8 Interaccion con otros procedimientos:

¢ Levantamiento fisico de inventario de bienes inmuebles.

5.6.9 Politicas:

Se llevara a cabo el registro e incorporacion de un bien inmueble, siempre y cuando se cuente con la
documentacion oficial la cual avale la propiedad del bien inmueble

5.6.10 Desarrollo: Actualizacion del estatus legal del inventario general de bienes inmuebles

Responsable Descripcion de la actividad

1 Contraloria Interna Emite una circular donde establece el periodo en que se realizara el

levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles.

2 | Jefatura de Patrimonio Emite el oficio de comision para diligencias del levantamiento fisico de
inventario.

Instruye al Coordinador de Bienes Muebles e Inmuebles a realizar
actividades previas del Inventario.

3 | Jefatura de Auditoria, Control y | Elabora el acta circunstancia del Levantamiento Fisico de Inventario de

. los Bienes Inmuebles
Evaluacion

4 Coordinacion de Bienes Muebles e | Realiza actualizacion de datos de los inmuebles en el sistema CREG e
informa a la jefatura de Patrimonio los resultados del inventario

Inmuebles
5 Jefatura de Patrimonio Remite a la Contraloria Interna los Resultados del Inventario
Elaboré Reviso: Autorizo:
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura a Rodriguez Lic. izondo Basurto
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5.6.11 Diagrama de flujo: Actualizacion del estatus legal del inventario general de bienes

inmuebles
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5.6.12 Medicion
Inmuebles registrados en la cuenta publica.
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5.6.13 Formatos e instructivos: Inventario de Bienes Inmuebles

’ oy L
ol B afte

o

Instructivo de llenado del Inventario de Bienes Inmuebles

Finalidad: Registrar los bienes inmuebles con los que cuenta ia entidad municipal.

1. Topdnimo del Ente Publico: Se colocara el topdnimo del Ente Publico.

2. Nombre: Anotar el nombre del Ente Publico.

3. Entidad: Anotar la entidad a la que se refiere: Municipio, Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de 1a Familia, Organismo Descentralizado Operador de Agua,
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, MAVICI, Instituto Municipal de la
Juventud e Instituto Municipal de la Mujer...

4. Elabord: Anotar el nombre de la persona que elaboré el formato.

5. Revis6: Anotar el nombre de la persona que revisoé el formato.

6. Fecha: Anotar la fecha del mes que se reporta, iniciando con dia, mes y afio, en el espacio
correspondiente.

7. Nomenclatura: Anotar la nomenclatura del archivo IBl, nimero de municipio, tipo de entidad, afio, mes.
8. Nombre del Formato: Anotar el nombre del formato.

9. Numero Progresivo: Anotar el nimero consecutivo de los bienes inmuebles con los que cuenta la
entidad.

Elaboré ’_\Rf\vhé: Autorizo:
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10. Cuenta: Anotar el nimero de cuenta 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).

11. Subcuenta: Anotar el nimero de subcuenta 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).

12. Nombre de la Cuenta: Anotar el nombre de la cuenta contable que corresponda, de acuerdo al Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y

Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (vigente).

13. Nombre del Inmueble: Anotar el nombre con el que se identifica el bien inmueble.
14. Ubicacion: Anotar la direcciéon donde se encuentra el bien inmueble.

15. Localidad: Anotar la localidad donde se encuentra el bien inmueble.

16. Medidas y Colindancias: Anotar las medidas y colindancias del bien inmueble.

17. Superficie: Anotar el total de la superficie del bien inmueble en metros cuadrados.

18. Superficie Construida: Anotar la cantidad de la superficie construida del bien inmueble en metros
cuadrados.

19. Fecha de Adquisicién: Anotar el dia, mes y afio en que se adquirio el bien.

20. Valor de Adquisicién: Anotar el valor del bien inmueble a la fecha de adquisicién, el cual no debera ser
menor al valor catastral.

21. Uso: Anotar el uso o destino para el cual se adquirié el bien inmueble.

22. Documento que Acredita la Posesion: Anotar el documento que ampare la posesién del inmueble.
23. Numero de Es y/o fecha del contrato.

24. Namero del Registro Publico de la Propiedad: Anotar el nimero del registro publico de la propiedad.
25. Clave Catastral: Anotar el nimero que corresponda al padron catastral del bien inmueble.

26. Valor Catastral: Anotar el valor del bien inmueble asignado por el Area de Catastro.

27. Modalidad de Adquisicion: Anotar si el inmueble se adquirié por compra, donacién, expropiacién u otro
medio.

28. Pdliza: Anotar el tipo, nimero y fecha de la péliza donde se realizé el registro contable. -
29. Fecha de Alta: Anotar la fecha de alta del bien inmueble.

30. Depreciacion: Anotar el tiempo de vida Util del bien, porcentaje, importe mensual y escritura y/o Fecha
del Contrato: Anotar el nimero de la escritura pablica acumulado por bien. (Aplica para la cuenta 1233) 31.
Comentarios: Anotar aspectos relacionados con el bien inmueble.

Elaboré [ B\ev\ﬁé: _Autorizoé:
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5.7.- Nombre del Procedimiento:

Emisiéon de Constancias de No Adeudo Patrimonial

5.7.1 Objetivo:

Verificar el estatus de los bienes muebles a resguardo de servidores pulblicos salientes.

5.7.2 Alcance:

Aplica a todos los servidores publicos salientes que tengan bajo su resguardo bienes muebles propiedad
del SMDIF.

5.7.3 Referencias:

O Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

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 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.

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

5.7.4 Responsabilidades:

Jefatura de patrimonio: Es responsable de integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes
muebles de! Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Autorizar las Constancias de Adeudo No Patrimoniales de servidores publicos salientes.

Coordinacion de Bienes Muebles e Inmuebles: Es corresponsable de integrar y actualizar
permanentemente la cedula mobiliaria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México y verificar los bienes muebles a resguardo de los servidores puablicos
salientes.

Elaboré Revisc’z;_\ Autorizo:
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5.7.5 Definiciones:

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

Constancia de No Adeudo Patrimonial: Documento que acredita el No Adeudo Patrimonial de los
servidores publicos salientes.

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

Servidor Publico Saliente: Servidor publico que cesa su responsabilidad laboral ante el 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.

5.7.6 Insumos:
O Oficio de solicitud por parte del servidor publico saliente.

O Listado de bienes muebles bajo resguardo del servidor publico saliente.

5.7.7 Resultados:
Emisién de constancia de No Adeudo Patrimonial.

5.7.8 Interaccion con otros procedimientos:

Levantamiento fisico de los bienes muebles.

5.7.9 Politicas:
Los bienes muebles deben ser verificados de acuerdo al Ultimo levantamiento de inventario vigente
correspondiente a la Unidad Administrativa al que el servidor pUblico saliente se encontraba adscrito

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

»
Elabor6 Re\(isé: Autorizé:
Tic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura*Meta Rodriguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF
Inmuebles del SMDIF
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5.7.10 Desarrollo: Emisién de Constancias de No Adeudo Patrimonial.

‘No Responsable Descripcion de la actividad

Recibe oficio de solicitud de constancia de no adeudo, instruye y

1 | Jefaturade comisiona a la Coordinacion de Bienes Muebles e Inmuebles para la
Patrimonio programacion de levantamiento de inspeccion fisica de bienes muebles
bajo resguardo del servidor publico saliente.

Realiza inspeccion fisica de los bienes muebles bajo resguardo del

2 | Auxiliar servidor publico saliente, mediante la Ultima cédula de bienes aprobada
administrativo por el Comité de Bienes e informa a la Coordinacion de Bienes Muebles e
Inmuebles en caso de no localizarse alguno de los bienes.

Verifica los resultados de la inspeccion fisica de los bienes muebles bajo
resguardo del servidor publico saliente y elabora la Constancia de No
Adeudo Patrimonial y lo canaliza a la Jefatura de Patrimonio para su

Coordinacién de
3 bienes muebles e

inmuebles autorizacion.

4 | Jefaturade Recibe, revisa, firma y canaliza la Constancia de No Adeudo Patrimonial a
Patrimonio la Subdirectora de Administracién para su validacién.
Coordinacion de Recibe la Constancia de No Adeudo Patrimonial por parte de la

S | bienes muebles e Subdirectora de Administracién con su firma de validacion y la entrega al
inmuebles servidor publico solicitante

Elaboré -~ Revi‘sé: Autorizo:
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5.7.11 Diagrama de flujo: Emision de Constancias de No Adeudo Patrimonial.
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FIN

5.7.12 Medicioén:

Verificacion fisica de los b(ienes muebles bajo resguardo del servidor publico saliente y emisién de

Constancia de No Adeud6 Patrimonial.
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5.7.13 Formatos e instructivos:

Constancia de No Adeudo Patrimonial

,’5&“ BISTERGS MUNICIRAL PARA EL DESARROALO INTEGRAL DE LA FAMILIA DIE MAUCHLPAN DE WAREZ

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

e A Vs

MNaucalpan de Juarez. Estado de México, a

AL INTERESADO (8):

CONSTANCIA DE NO ADEUDO PATRIMIONIAL

de

Con fundamento en lo dispueste en aticulos Z fraccidn X, 4 y 12 fraccidn |l de los “Lineamientos que Norman
la Entrega recepcién de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales
del Estado de México™ publicados en el Acuerde 01302021 en fecha 09 de septiembre de 2021, en su Seccién
Primera del Peridédico Oficial Gaceta del Gobiermo en el Tomo CCXIINe. 48; que el ex servidor piblico que se

indica:

NOMBRE COMPLETO:

NUMERO DE EMPLEADQ:

SUBDIRECCION O EQUIVALENTE:

PUESTO FUNCIONAL:

_

De acuerdo a lo estipulado en los Lineamientos para el Registro y Contral del inventario y ta Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmusbles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México; y derivado de los resultados del dltimo levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles v la
verificacién fisica al momente de recibir la solicitud de la presente constancia que realiza la Jefatura de
Patrimonio adscrita a la Subdireccién de Administracién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juérez, Mésico: se acredita que el servidor plblico saliente en mencién obtuvo el

resultado siguiente:

SIN ADEUDO DE TIPO PATRIMONIAL

Mo obstante la presente constancia no exime a las autoridades correspondientes de sus facultades de

comprobacién v determinacidn.

(Apartadn de Yalidacionos ¥ Firmar)

Vo, Bo. Autorizacidn Selle
LIC. LAURA MORA RODRIGUEZ ING. MAURICIO ARAIZA GALYEZ
 Subdirectora de Admini ian det SMDIF Jefe de Patrimonio
DO 0 So0enay | oetma
Elaboré Reyiso: _-Autorizé:
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Instructivo de llenado de la Constancia de No Adeudo Patrimonial

1. Fecha: Anotar la fecha de elaboracién del documento, iniciando con dia, mes y afio en el espacio
correspondiente.

2. Nombre Completo: Anotar el nombre del Servidor Piblico Saliente.
3. Namero de Empleado: Anotar el nimero de empleado asignado al Servidor Pablico Saliente.

4. Subdireccion o equivalente: Anotar la Subdireccién o Jefatura a la que se encuentra adscrito el puésto
funcional del Servidor Publico Saliente.

5. Puesto Funcional: Anotar el puesto funcional y clasificacion (A, B, C, D, E, etc.)
6. Vo. Bo. Firma de la Subdirectora de Administracion que valida el documento.
7. Autorizacion: Firma del titular de la Jefatura de Patrimonio que autoriza el documento.

8. Sello. Sello de la Jefatura de Patrimonio.

Elaboro Revi§6: Autorizo:
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6. SIMBOLOGIA
Nombre Descripcidn Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Proceso
proceso.
. Representa la bifurcacion de
Decisidn
un proceso
Representa el camino que une »
Flecha :
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
-
Representa informacidn en
Base de Datos P iy
soporte digital
Elaboré Rq\visé: Autorizé:
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7. Registro de ediciones

Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Bienes Muebles e Inmuebles, dependiente de la Jefatura

de Patrimonio, adscrita a la Subdireccién de Administracion del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022
Segunda revisién: 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.

Aprobacién por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023

Modificacion del Manual de Procedimientos por actualizacion de la estructura organizacional del

SMDIF.

Primera revision: 15/enero/2024.
Segunda revision: 15/marzo/2024.
Revision final: 19/abril/2024.

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha: 20/mayo/2024.

Aprobacién por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Segunda Sesion Ordinaria de fecha: 28/junio/2024.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Trigésima Novena Sesion Extraordinaria de fecha:

12/julio/2024.

N R/eg\tisé:

Autorizé:
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Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF

Inmuebles del SMDIF




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

Manual de Procedimientos
Coordinacion de Bienes Muebles e Inmuebles

2

NAUCALPAN
22-24

Pagina 49 de 50

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 e Inmuebles dependiente de la Jefatura de

Patrimonio, adscrita a la Subdireccion de Administracion 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, adscrita a la Subdireccion de Administracion del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

Elaboré Re\{\is()‘i ~ Autoriz6:
/S
Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura Rodriguez (\IC_/C, Elizondo Basurto
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administracion del SMDIF Directora General del SMDIF

Inmuebles del SMDIF
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9. CONTROL DE FIRMAS: [-'
/ N A

izondo Basurto
Directora General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Revisé y Autorizé

m/({f L

Dra Marl anda Valdés’ Flgu roa
Secretaria Tecnlca del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

»

Dictaming’y Valido

Desarrollo Integfat de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Reviso y Valido

/ f{

Lic. LauraM odriguez
Subdirectora de Administracion del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

M.A.P. Edrice igail Léopez Arjona
Jefatura de Patri io del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de fa Familia de Naucalpan de Judrez, México.

Aprobacion por Junta de Gobierno para publicaciéon en Gaceta Municipal, 12 de julio 2024.

Elaboré Revisé' Autorizé:

Lic. Alejandro Fragoso Rosas Lic. Laura Mora Rodrlguez
Coordinador de Bienes Muebles e Subdirector de Administraciéon del SMDIF
Inmuebles del SMDIF




