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1.- Presentacioén

Para el correcto funcionamiento de la Coordinacién de Bienes 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 servira como instrumento de actuacion en beneficio del Sistema Municipal para el

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

2.- Objetivo general

Actualizar sistematicamente 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 que

tiene en uso la Institucion.

Elaboré,

Autorizo:

unicipal para el
amilia Naucalpan de

Coordinacién de Bi Inmuebles del Subdi 16n y Finanzas eaa oo 12
Sistema Municipal e Naucalpan de | del Sistema MunicipalDIF de Naucalpan bxico
Juar éxico de Juarez, México
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3.- Identificacién e interaccion de procesos

Estado Inicial del

Proceso

Resultado Final del Proceso

Nombre del Proceso

Usuario
Usuario Interno
Externo
Todas las
Oficio y/o analisis unidades Actualizacion del
de la administrativas | INEA, Liconsa, | estatus legal del
documentacion del Sistema Farmacias inventario general de
existente en Municipal para bienes inmuebles
expedientes el Desarrollo
Integral de la
Familia de
Naucalpan de
Juarez, México.
Todas las
unidades
Solicitud mediante administrativas
oficio. del Sistema N/A Verificacion fisica de
(Levantamiento de Municipal para los bienes inmuebles
inspeccion fisica de el Desarrollo
inventario de bienes Integral de la
inmuebles) Familia de
Naucalpan de
Juarez, México
Todas las
unidades
Solicitud mediante administrativas
oficio. del Sistema Consejeria Informe del estatus
(Actualizacion del Municipal para Juridica legal de bienes
estatus legal de los el Desarrollo inmuebles
bienes inmuebles) Integral de la
Familia de
Naucalpan de
Juarez, México
3 \
%/
_AAutorizo:

iza Galvez

s Inmuebles del

Sistema Municipal de Naucalpan de
Juarez; México

del Sistema Municjpal DIF de Naucalpan
de Juarez, México
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4- Relacion de procesos y procedimientos

4.1 Nombre del proceso: Actualizacion del estatus legal del inventario general de bienes

inmuebles

Insumos Transformacién (Procedimientos) Resultados

1.Incorporacién del bien inmueble

Analisis de la 2.Registro de datos y elaboracion de cédula | Actualizacion del estatus del

documentacion | inmobiliaria inventario general de bienes
existente en inmuebles
expedientes 3.Inspeccion fisica del inmueble

4.Incorporacion a la cuenta publica

Resultado del valor Actualizacion del estatus

legal del inventario general
de bienes inmuebles.

4.2 Nombre del proceso: Verificacion fisica de los bienes inmuebles.

Insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados

1.Elaboracién de oficio de comision

2.Revision e inspeccion fisica de los bienes

Solicitud inmuebles de las unidades Verificacion fisica de los bienes

mediante . . . inmuebl
oficio 3.Revision detallada de las instalaciones ebles

4.Informacion de hallazgos

5.Actualizacién de expedientes de bienes
inmuebles

Resultado del valor Verificacion mediante
\ levantamiento fisico de

inventario de bienes
inmuebles.

Autorizé:

Sistema Municipal BIF de Naucalpan de | del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
Juarez, México de Juarez, México
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4.3 Nombre del proceso: Informe del estatus legal de bienes inmuebles
insumos Transformacion (Procedimientos) Resultados
1.Inspeccion para incorporacion y
Solicitud actualizacion del expediente Informe del estatus legal
mediante bienes inmuebles
oficio 2.Elaboracion de cédula inmobiliaria

3.Actualizacion en la cuenta publica

Resultado del valor

Actualizacion del bien
inmueble a la cuenta publica
del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de

Sistema Municipal B1F
Juarez, México

inistracion y Finanzas
al DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Juarez, México

z, México

a Familia Naucalpan de
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5.- Descripcion de los Procedimientos.

5.1.- Nombre del procedimiento:

Actualizacion del estatus legal del inventario general de bienes inmuebles

5.1.1 Objetivo:
Registrar e incorporar bienes inmuebles en la cuenta contable del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

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

de Naucalpan de Juarez, México.

5.1.3 Referencias:

O Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

[0 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 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 Conciliacion y Desincorporacion de

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

5.1.4 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,
Meéxico, fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de inventarios, asi como
alta de bienes inmuebles.

Coordinacion de Bienes Inmuebles: Es corresponsable de integrar y actualizar permanentemente la

cedula inmobiliaria, asi como la cuenta pulblica de bienes inmuebles del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de 1a Familia de Naucalpan de Juarez, Mgxico.

Inmuebles del
Naucalpan de del Sisfema Municipal DIF de Naucalpan
Juarez, México _ de Juarez, México

Ing. Mauricio Afg
Coordinacion de ﬁ :

arez, México

a Familia Naucalpan de
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5.1.5 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 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.

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 adquisicion, situacion

legal, valor y todos los demas datos que se solicitan en la cédula correspondiente.

OSFEM: Al Organo Superior de Fiscalizacion 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, Mexico.

SMDIF: Al 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.

5.1.6 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.

5.1.7 Resultados:

Incorporacion del bien inmueble a la cuenta publica.

[Elabofé | 17 ‘Reviséd \_
|V

y/Finanzas
del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Autorizo:

e la Familia Naucalpan de
ez, México
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5.1.8 Interaccion con otros procedimientos:

« Levantamiento de inspeccion fisica de inventario de bienes inmuebles.

o Actualizacion del estatus de los bienes inmuebles

5.1.9 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

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

Responsable

Jefatura de Patrimonio

Descripcion de la actividad

Instruye a la Coordinacion de Bienes Inmuebles, sobre la actualizacion
del estatus legal del bien inmueble, del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México

2 Coordinacion de bienes inmuebles

1. Registra los datos del bien inmueble en la base (documentos que
acrediten la propiedad del inmueble).

2. Realiza visita de inspeccion fisica para levantar hallazgos sobre las
condiciones en las que se encuentra el bien inmueble.

3. Elabora expediente integrando la documentacion con la que cuenta
el bien inmueble (documentacién que fue entregada junto con el
inmueble), asi como las condiciones fisicas en las que se encuentra.

4. Reporta a la Jefatura de Patrimonio sobre los hallazgos detectados
en la inspeccion fisica.

5. Actualiza los estatus legales.

3 Jefatura de Patrimonio

Solicita la incorporacion del bien inmueble para que sea agregado a la
Cedula Inmobiliaria y/o se vea reflejado en la cuenta publica del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

FIN

Autorizé:

Coordinacion de Bi Inmuebles del :
z s # Desarrollo Integr. la Familia Naucalpan de
Sistema Municipa de Naucalpan de: stema Municlpal DIF de Naucalpan srdz. México
Jua éxico de Juarez, México

ma Municipal para el
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inmuebles

Jefatura de Patrimonio Coordinacion de Bienes Inmuebles
©)

Instruye a la Coordinacion de Bienes Inmuebles, sobre la @
actualizacion del estatus legal del bien inmueble, del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México 1. Registra los datos del bien inmueble en la base (documentos

que acrediten la propiedad del inmueble).
l 2. Realiza visita de inspeccion fisica para levantar hailazgos sobre

las condiciones en las que se encuentra el bien inmueble

3. Elabora expediente integrando la documentacion con la que
cuenta el bien inmueble (documentacion que fue entregada junto
con el inmueble), asi como las condiciones fisicas en las que se

encuentra
4. Reporta a la Jefatura de Patrimonio sobre los hallazgos
detectados en la inspeccion fisica

Solicita la incorporacion del bien inmueble para que sea
agregado a la Cedula Inmobiliaria y/o se vea reflejado en la
cuenta publica del Sistema Municipal para el Desarrollo |«
Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.1.12 Medicion

Inmuebles registrados en la cuenta publica.

5.1.13 Formatos e instructivos:

Oficio de notificacion de alta de inmuebles

iza Galvez

es Inmuebles del
F de Naucalpan de
exico
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Coordinacion de
Sistema Municipa

5.2.- Nombre del procedimiento:

Verificacion fisica de los bienes inmuebles.

5.2.1 Objetivo:

Mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles, verificar la condicién fisica de los bienes
inmuebles que se encuentran en uso por las unidades administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, se inspeccionan, a fin de verificar el
estado de uso y conservacién de los mismos, constatar y actualizar el registro de los bienes inmuebles,

se debera realizar por lo menos dos veces al afio.

5.2.2 Alcance:
Aplica a todos los bienes inmuebles en uso por parte del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.2.3 Referencias:

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley de Fiscalizacion del Estado de Mexico.

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

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

O O Oood

5.2.4 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,
Mexico, fijar las politicas y medidas internas que se deban cumplir en el control de inventarios, asi como

alta de bienes inmuebles.

Ing. Maurigio 5
‘ Inmuebles del | Subdirect y Finanzas g b, ol 1 7 el
de Naucalpan de | del Si de Naucalpan . Mixico
Juarez, México de Juédrez, México

do-HBa<
Mumcipal para el
ia Naucalpan de
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Coordinacion de Bienes 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.

Auxiliar Administrativo: Es responsable de recibir el oficio y turnarlo a la coordinacion de bienes

inmuebles para la realizacién de la inspeccion.

5.2.5 Definiciones:

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

Comodato: Es un contrato por el cual uno de los contratantes concede gratuitamente el uso de un bien y
el otro contrae la obligacién de restituirlo individualmente.

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

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

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Organo de Control Interno: A la Contraloria Interna de 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.
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.

Autorizo:

Sistema Municipal del Sistema Municipal DIF de Naucalpan

Desarrollo Integr;
# b ., México
de Juarez, México

Directora Gegeral d ma Municipal para el
la Familia Naucalpan de
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5.2.6 Insumos:

Oficio de notificacion para levantamiento fisico por parte de la Contraloria Interna.

Oficio de comision para el supervisor a cargo de las diligencias de levantamiento y formatos de

levantamiento del estado fisico de los inmuebles.

5.2.7 Resultados:

O Verificacion del estado fisico de los bienes inmuebles
O Actualizacion del inventario de bienes inmuebles en uso del Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México.

5.2.8 Interaccién con otros procedimientos:

[ Alta de bienes inmuebles

O Actualizacion del estatus de los bienes inmuebles

5.2.9 Politicas:
Se realizara dos veces al afio.

Elabordr/ |

Autorizé:

Sistema Municipa

Juare

istema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Basurto
Direct stema Municipal para el
Desarrol de la Familia Naucalpan de

Jyarez, México
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5.2.10 Desarrollo: Verificacion fisica de los bienes inmuebles.

No Responsable

1 | Auxiliar administrativo

Descripcion de la actividad

Recibe oficio de la Contraloria Interna, informando sobre la programacion
del levantamiento de inspeccion fisica de inventario de bienes inmuebles.
Canaliza oficio a la Jefatura de Patrimonio.

bienes inmuebles

2 | Jefatura de | Instruye y comisiona a la Coordinacién de Bienes Inmuebles para la
Patrimonio programacién de levantamiento de inspeccion fisica de bienes inmuebles.

3 Elabora programa de levantamiento de inspeccion fisica de inventario de
Coordinacion de | bienes inmuebles, en el cual plasmara fechas programadas para las

unidades administrativas, asi como el nombre de inmuebles a inspeccionar.
y lo canaliza a la Jefatura de Patrimonio para su autorizacion.

4 | Jefatura de
Patrimonio

Recibe, revisa y regresa el programa a la Coordinacion de bienes
inmuebles para la entrega a la Contraloria Interna.

5 | Auxiliar administrativo

Realiza oficio y lo distribuye a las diferentes unidades administrativas.
Lo canaliza a la Coordinacion de Bienes Muebles para su ejecucion.

6 | Coordinacion de
bienes inmuebles

1. De acuerdo al programa se presenta en las instalaciones de los
Inmuebles para realizar la verificacion sobre el estado fisico de uso y
conservacion de los bienes inmuebles.

2 Revisard de manera detallada las instalaciones (rutas de salida,
seflalamientos, extintores, etc.,) y al término de la inspeccion se le solicitara
al responsable del bien inmueble, que firme el informe sobre los hallazgos
encontrados en la inspeccion, el responsable debera estar presente en todo
momento durante el levantamiento fisico

3. Hace las anotaciones correspondientes en el formato denominado
“Estado fisico de los inmuebles”.

4. Reporta mediante informe los hallazgos a la Jefatura de Patrimonio.
5.Captura, archiva y resguarda formato del levantamiento fisico de los
Inmuebles en el expediente, para consultar los hallazgos obtenidos cuando
sea necesario

6. Actualizacion de expedientes de bienes inmuebles. FIN

. Vi

\\

\Revisé; ~__—

Autorizo:

Directora

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan Disdrolciie

de Juarez, México

z, México

istema Municipal para el
e la Familia Naucalpan de
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5.2.11 Diagrama de flujo: Verificacion fisica de los bienes inmuebles

Jefatura de Patrimonio Coordinacion de bienes

inmuebles

Auxiliar administrativo

INICIO

B

o

Instruye y comisiona a la Coordinacion de
Bienes Inmuebles para la programacion de
levantamiento de inspeccion fisica de

Recibe oficio de la Contraloria Interna,
informando sobre la programacién del
levantamiento de inspeccién fisica de
inventario de bienes inmuebles. Canaliza
oficio a la Jefatura de Patrimonio

L

bienes inmuebles @

Elabora programa de levantamiento de
inspeccion fisica de inventario de bienes
inmuebles, en el cual plasmara fechas
programadas para las unidades
administrativas, asi como el nombre de

>
inmuebles a inspeccionar y lo canaliza a la
Jefatura de  Patrimonioc para su

autorizacion.
Recibe, revisa y regresa el programa a la ]—
Coordinacién de bienes inmuebles para la

4

D)

entrega a la Contraloria Interna.

I LF

Realiza oficio y lo distribuye a las
diferentes unidades administrativas.
Lo canaliza a la Coordinacion de Bienes

Muebles para su ejecucion.
1

¢

1. De acuerdo al programa se presenia en las
instalaciones de los Inmuebles para realizar g

L

la verificacién sobre el estado fisico de uso y
conservacion de los bienes inmuebles.
2Revisara de manera detallada las
instalaciones (rutas de salida,
sefalamientos, extintores, etc.,) y al término
de la inspeccién se le solicitara al
responsable del bien inmueble, que firme el
informe sobre los hallazgos encontrados en
la inspeccion, el responsable debera estar
presente en todo momento durante el
levantamiento fisico

3. Hace las anotaciones correspondientes en
el formato denominado “Estado fisico de los
inmuebles”.

4. Reporta mediante informe los hallazgos a
la Jefatura de Patrimonio.

5.Captura, archiva y resguarda formato del
levantamiento fisico de los Inmuebles en el
expediente, para consultar los hallazgos
obtenidos cuando sea necesario

6. Actualizacion de expedientes de bienes

inmuebles ﬂ

_Autorizé:

Ing. Mauticio Argiza Galvez
Coordinacion de Bi Inmuebles del
Sistema Munici
Jua exico de Juarez, México

e Naucalpan de del Sistema Municipal DIF de Naucalpan

Basurto
Diredfora Geng ema Municipal para el
Desa de la Familia Naucalpan de

rez, México
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5.2.12 Medicion:
El inventario de bienes inmuebles que se encuentran registrados, debera coincidir con la revision fisica de

los inmuebles y cédula patrimonial.

5.2.13 Formatos e instructivos:

Inventario de Bienes Muebles

e = = =
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Instructivo de llenado del Inventario de Bienes Inmuebles
Finalidad: Registrar los bienes inmuebles con los que cuenta la entidad municipal.

1. Topénimo del Ente Publico: Se colocara el topénimo 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 la 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. Elaboro: Anotar el nombre de la persona que elabor6 el formato.

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

Autorizo:

(o2

irbtndo Basurto

Desarrollo Integral
Ju

del Sistema Municlpal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

, México

istema Municipal para el
la Familia Naucalpan de
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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 IBI, nimero de municipio, tipo de entidad, afio, mes.

8. Nombre del Formato: Anotar el nombre del formato.

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

entidad.

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 direccién 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 Adquisicion: Anotar el dia, mes y afio en que se adquirio el bien.

20. Valor de Adquisicion: Anotar el valor del bien inmueble a la fecha de adquisicion, el cual no debera

ser menor al valor catastral.
21. Uso: Anotar el uso o destino para el cual se adquiri¢ el bien inmueble.

22. Documento que Acredita la Posesion: Anotar el documento que ampare la posesion del inmueble.

23. Numero de Es y/o fecha del contrato.

* 24. Numero del Registro Publico de la Propiedad: Anotar el numero del registro publico de la propiedad.
25. Clave Catastral: Anotar el nUmero que corresponda al padrén 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 adquirid6 por compra, donacién, expropiacion u

otro medio.

28. Poliza: Anotar el tipo, numero y fecha de la péliza donde se realiz6 el registro contable.

29. Fecha de Alta: Anotar la fecha de alta del bien inmueble.

30. Depreciacion: Anotar el tiempo de vida Gtil del bien, porcentaje, importe mensual y escritura y/o Fecha
del Contrato: Anotar el numero de la escritura publica acumulado por bien. (Aplica para la cuenta 1233)

31. Comentarios: Anotar aspectos relacionados con el bien inmueble.

_Autorizo:

del Sfstema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

la Familia Naucalpan de
z, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez 2

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

NAUCALPAN

Manual de Procedimientos -1

Coordinacion de Bienes Inmuebles Pagam I REZs

5.3.- Nombre del Procedimiento:

Informe del estatus legal de bienes inmuebles

5.3.1 Objetivo:
Actualizar y regularizar el estatus documental de los bienes inmuebles 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 inmuebles en uso por el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.3.3 Referencias:

O
[l
O

Ley de Bienes del Estado de Mexico y Municipios.

Ley de Fiscalizacion del Estado de México.

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

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

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

5.3.4 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 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, Meéxico.

Ing. Maur diza Galvez

Sistema Municipal*®

P o .

Autorizé: |

Inmuebles del Directora
Desarrollo Inte:

IF de Naucalpan de | del Sistema Municipal DIF de Naucalpan srdz. México
Juarez, México de Juarez, México

istema Municipal para el
la Familia Naucalpan de
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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.

Comodato: Es un contrato por el cual uno de los contratantes concede gratuitamente el uso de un bien y
el otro contrae la obligacion de restituirlo individualmente.

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

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: Es el documento en donde se registran todos los bienes inmuebles
propiedad de las entidades fiscalizables, 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 adquisicion, situacién legal, valor y todos los demas datos que se solicitan en la
cedula correspondiente.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Organo de Control Interno: A la Contraloria de 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:
[0 Oficio de solicitud para regularizar el predio
[0 Oficios de solicitud de claves catastrales

[0 Oficios de solicitud para dictamenes de cumplimiento de las medidas de Proteccion Civil

L)

_~ Autorizo:

~Elaberé, )/

s Inmuebles del
IF de Naucalpan de del Sisttma Municipal DIF de Naucalpan
Judrez, México . I de Juarez, México

., México

Direcigra Genera) d¢l Sistem#Nunicipal para el
5 sgfam i Familia Naucalpan de
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5.3.7 Resultados:

Incorporacioén del bien inmueble a la cuenta publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.3.8 Interaccion con otros procedimientos:

Levantamiento fisico de los bienes inmuebles.

5.3.9 Politicas:

El inmueble debe de estar en uso o pertenecer al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Naucalpan de Juarez, Méexico

Autorizo:

de Juarez, México

Directorg Gener ma Municipal para el
la Familia Naucalpan de
rez, México
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5.3.10 Desarrollo: Informe del estatus legal de bienes inmuebles

Responsable

Descripcion de la actividad

Derivado del levantamiento fisico, detecta las necesidades
de cada bien inmueble, con el proposito de obtener,
generar y procesar informacion necesaria y oportuna en la
ejecucion de acciones coordinadas para el adecuado uso y
destinc de los bienes inmuebles e informa a Jefatura de
Patrimonio sobre las necesidades detectadas

Analiza la informacién sobre las necesidades a cubrir en
expediente de cada inmueble, como datos de identificacion
fisica, antecedentes juridicos, registrales, administrativos,
de Proteccion Civil, Licencias de funcionamiento, Dictamen
uso de suelo, Dictamen de cambio de usuario e instruye a
la Coordinacion de bienes inmuebles respecto a las
acciones a tomar.

1 Coordinacion de bienes
inmuebles

2 Jefatura de Patrimonio

3 Coordinacion de bienes
inmuebles

Ejecuta las indicaciones, elabora oficios a las instancias
correspondientes a fin de mantener la documentacion
correcta y necesaria en cuanto a datos, documentos e
informacion necesaria para la plena identificacién de los
inmuebles

Jefatura de Patrimonio

Recibe oficios, analiza, firma y turna para su distribucion.

Coordinaciéon de bienes

inmuebles

Recibe oficios y entrega a las instancias correspondientes
a fin de obtener licencias de funcionamiento, claves
catastrales, Dictamen de cambio de usuario, Dictamen de
uso de suelo, asi como dictamenes de cumplimiento de las
medidas de Proteccién Civil

6 Jefatura de Patrimonio

Recibe de la Coordinacion de bienes inmuebles la
informacién y documentacion obtenida y generada, para la
correcta integracion de cada expediente de bienes
inmuebles.

T Coordinacion de bienes

inmuebles

Resguarda acuses de oficios entregados y documentacién
obtenida en sus respectivos expedientes, para futuras
consultas. Con el propésito de mantener los expedientes
debidamente integrados y actualizados para su plena
identificacion y funcionamiento de cada bien inmueble.

FIN

Sistema Municipal
Jua‘F\ﬁ\

/Elaborc':lv,

Ing. Mauricio Arajga Galvez

Coordinacion de Biep€s|inmuebles del Subdir
de Naucalpan de del Sistema Municjpal

, México

ion y Finanzas
IF de Naucalpan
de Juarez, México

ez, México

p—

Desarroll | He la Familia Naucalpan de
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5.3.11 Diagrama de flujo: Informe del estatus legal de bienes inmuebles

Jefatura de Patrimonio Coordinacion de bienes inmuebles

O

Detecta las necesidades de cada bien inmueble, con el proposito de
obtener, generar y procesar informacién necesaria y oportuna en la
ejecucion de acciones coordinadas para el adecuado uso y destino
de los bienes inmuebles e informa a Jefatura de Patrimonio sobre las
necesidades detectadas

g

Analiza la informacion sobre las necesidades a cubrir en expediente

de cada inmueble, como datos de identificacion fisica, antecedentes

juridicos, registrales, administrativos y de Proteccién Civil e instruye O
3

a la Coordinacion de bienes inmuebles

N

Ejecuta las indicaciones, elabora oficios a las instancias
» correspondientes a fin de mantener la documentacién correcta y

necesaria en cuanto a datos, documentos e informacién necesaria
para la plena identificacién de los inmuebles

]

Recibe oficios, analiza, firma y turna para su distribucion O
5

Recibe oficios y entrega a las instancias correspondientes a fin de
T obtener licencias de funcionamiento, claves catastrales, asi como
dictamenes de cumplimiento de las medidas de Proteccién Civil

S,

Recibe de la Coordinacion de bienes inmuebles la informacion y
documentacion obtenida y generada, para la correcta integracion de
cada expediente de bienes inmuebles.

(] ®~

@,

Resguarda acuses de oficios entregados y documentacion obtenida
en sus respectivos expedientes, para futuras consultas. Con el
™ propésito de mantener los expedientes debidamente integrados y
actualizados para su plena identificacion y funcionamiento de cada
bien inmueble

\

Reviso} \_ _Autorizé:

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México
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5.3.12 Medicion:

Actualizacion de los expedientes en relacion a los expedientes registrados en base de datos.

5.3.13 Formatos e instructivos:

Inventario de Bienes Inmuebles

e — - = -
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Instructivo de llenado del Inventario de Bienes Inmuebles
Finalidad: Registrar los bienes inmuebles con los que cuenta la entidad municipal.

1. Toponimo del Ente Publico: Se colocara el topénimo 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 la 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. Elaboro: Anotar el nombre de la persona que elabord el formato.

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

_~Autorizé:

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

uafez, México
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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 IBI, numero de municipio, tipo de entidad, afo, mes.
8. Nombre del Formato: Anotar el nombre del formato.

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

10. Cuenta: Anotar el niumero 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 direccion 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 Adquisicion: 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 adquisicion, 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. Numero del Registro Publico de la Propiedad: Anotar el numero del registro publico de la propiedad.
25. Clave Catastral: Anotar el nimero que corresponda al padrén 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, expropiacion u
otro medio.

28. Pdliza: Anotar el tipo, nimero y fecha de la péliza donde se realizo 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 publica acumulado por bien. (Aplica para la cuenta 1233)
31. Comentarios: Anotar aspectos relacionados con el bien inmueble.

Directora\Genera tema Municipal para el
e la Familia Naucalpan de
Jyarez, México

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México
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6. Simbologia
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
= Representa una actividad o
roceso ,
proceso.
Decisig Representa la bifurcacidn de
ecision
Un proceso
Representa el camino que une »
Flecha .
los elementos del diagrama <
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
B il Diatas Represenltq infarmacidn en
soporte digital

Autorizoé:

del Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

JuBrez, México
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7. Registro de ediciones

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

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

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

Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacién por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesién Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023

8. Distribucidén

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

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México. (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, Meéxico. (1 copia)

3. Jefatura de Patrimonio, adscrita a la Subdireccion de Administracion y Finanzas del Sistema

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

—Autorizo:

Sistema Municipal D

Ing. Mauricip Argiza Galvez
Coordinacion de Biefies/Inmuebles del
de tlaucalpan de
Juarez, Méxic

de Juarez, México
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9. Control de firmas

ilia de Naubéipan de Juarez, Mexico.
Revisé y Autorizé

Desarrollo Integral de |

¥

/\%u\g AN
Dra Mari nanda Valdés Figuetoa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.
Dictaminoé y Validé

=
LJk_l\"‘(i‘iﬁgo

Lic. Alma Rosa Meréa
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Fam1 ia de Nauc o Juarez, México.

Jefatura de Pa tnmomo de1 Sistema Municipal para el
: a de Naucalpan de Juarez, México.

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elaboré .~ ~ Autoriz

0:

istema Municipal DIF de Naucalpan

1 J é'Tez. México
de Juarez, México




