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SUMARIO:

. ACUERDO 2023S0O10A03, QUE REFORMA
LA FRACCION XV DEL ARTICULO 47;
FRACCION XXXIV DEL ARTICULO 59;
FRACCIONES 1V, VIII, IX, XV, XVI, XVII, XX,
XXII, XXXIV Y XL DEL ARTICULO 64;
FRACCIONES VI, VII, XVI, XVII, XIX, XXII,
XXX Y XLI DEL ARTICULO 66; FRACCIONES
11, 1IX Y XIV DEL ARTICULO 67; Y FRACCION
XXX| DEL ARTICULO 68; SE ADICIONA LA
FRACCION XXXV AL ARTICULO 59;
FRACCIONES XLII, XLl Y XLIV AL
ARTICULO 66: Y FRACCIONES XXXiII,
XXX, XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII,
XXXV, XXXIX, XL, XLI, XLII Y XLII, AL
ARTICULO 68; Y SE DEROGAN LAS
FRACCIONES XXI, XXXVIII 'Y XXXIX DEL
ARTICULO 64; FRACCIONES XX, XXIII,
XXIX, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIIY XXXIX
DEL ARTICULO 66; FRACCION XIlI DEL
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ARTICULO 67; FRACCIONES VI, X, XIV,
XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXI'Y XXIII
DEL ARTICULO 69; Y FRACCIONES VI, Vil
Y X DEL ARTICULO 75 DEL REGLAMENTO
INTERNO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO DENOMINADO
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE
MEXICO.

.  ACUERDO 2023S0O10A04, QUE APRUEBA
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI,
ESTADO DE MEXICO.

. ACUERDO 2023S0O10A05, QUE AUTORIZA
LA CUOTA DE RECUPERACION POR
CONCEPTO DE RECARGO DEL 10%
APLICABLE A PARTIR DEL SEXTO DIA DE
RETRASO EN EL PAGO DE LA
MENSUALIDAD DE LA ALBERCA LIRIOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE
MEXICO, Y LA MODIFICACION DE LA
CUOTA DE RECUPERACION POR
CONCEPTO DE RENTA DEL ESPACIO
ASIGNADO PARA COMEDOR EN LA CASA
DE DIA ARECUERDOBL AYERO,
UBICADA EN AV. CONSTITUCION NO. 1000,
COL. CUMBRIA, CUAUTITLAN IZCALLI,
ESTADO DE MEXICO, PARA QUEDAR POR
LA CANTIDAD DE $2,500.00 (DOS MIL
QUINIENTOS PESOS  00/100  M.N.)
MENSUALES.
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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 30 FRACCION
XXXVII DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO
DE MEXICO (2022-2024) Y 58 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO
Y SUS COMISIONES DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, SE PUBLICA
LA PRESENTE:

I.  ACUERDO 2023S010A03, QUE REFORMA LA FRACCION XV
DEL ARTICULO 47; FRACCION XXXIV DEL ARTICULO 59:;
FRACCIONES IV, VIII, IX, XV, XVI, XVII, XX, XXIIlI, XXXIV Y XL
DEL ARTICULO 64; FRACCIONES VI, VII, XVI, XVII, XIX, XXII,
XXX'Y XLI DEL ARTICULO 66; FRACCIONES I, IX Y XIV DEL
ARTICULO 67; Y FRACCION XXXI DEL ARTICULO 68; SE
ADICIONA LA FRACCION XXXV AL ARTICULO 59;
FRACCIONES XLII, XLHII Y XLIV AL ARTICULO 66; Y
FRACCIONES XXXII, XXX, XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII,
XXXVII, XXXIX, XL, XLI, XL Y XLIll, AL ARTICULO 68; Y SE
DEROGAN LAS FRACCIONES XXI, XXXVIII Y XXXIX DEL
ARTICULO 64; FRACCIONES XX, XXIII, XXIX, XXXV, XXXVI,
XXXVI, XXXVII'Y XXXIX DEL ARTICULO 66; FRACCION XIlI
DEL ARTICULO 67; FRACCIONES VI, XIII, XIV, XV, XVI, XVII,
XVIHI, XIX, XX, XXI, XXII 'Y XXl DEL ARTICULO 69; Y
FRACCIONES VII, VIl 'Y X DEL ARTICULO 75 DEL
REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO DENOMINADO SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO TRES, DE LA DECIMA SESION DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DENOMINADO SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, CON CARACTER DE ORDINARIA, CELEBRADA
EN FECHA 07 DE NOVIEMBRE DE 2023, DICHA JUNTA DE GOBIERNO TUVO A
BIEN APROBAR LO SIGUIENTE:
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JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROHIAINAMGRADD
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
ACUERDO 2023SE10A03

EXPOSICION DE MOTIVOS

En el transcurso de la actual administracién Municipal para el periodo¢Z224, el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Famili€gdautitlan 1zcalli, se ha visto comprometido

con optimizar la operacion de sus Unidades Administrativas y la mejora continua de sus
procedimientos internos para hacerlos mas eficientes y eficaces, atravesando una serie de cambios
en su organizacién genemah aras de procurar extender los servicios médgistenciales a la
poblacién méas vulnerable, motivo por el cual, se faculta a la Unidad de Procuraciéon de Fondos y
Asistencia Social para integrar y validar las constancias de cumplimiento de objedcfaeciale

la sociedad civil organizada y a su vez se faculta a la Direccion para firmar dichas constancias, previa
autorizacion de la Presidencia del SMDIF.

Asimismo, se precisan las facultades de fiscalizacién atribuibles a la Subdireccién deakitiministr

y Finanzas, trasladando aquellas relacionadas con la asignacién, uso, cuidado, control y resguardo
de las unidades vehiculares a la Unidad de Recursos Materiales que pasard a denominarse Unidad
de Recursos Materiales y Control Vehicular, cambiandm®esecuencia la denominacién de la
Unidad de Servicios Generales y Control Vehicular para pasar a ser Unidad de Servicios Generales.

En este mismo sentido, se precisan facultades de disciplina y control financiero, asi como del
manejo de los recursos hamos atribuibles a la Unidad de Ingresos y Egresos, y a la Unidad de
Recursos Humanos.

Por ultimo, se derogan las fracciones relacionadas con el servicio de credencializacién del INAPAM,
atribuciones con las cuales contaba la Unidad de Atencién a lessAdalores, en razén de que,

en la actualidad, dicho servicio lo otorga la Secretaria del Bienestar a través de los Mddulos de
Credencializacion instalados a nivel nacional.

En este sentido, la Leye Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

OF N} OG4SN) Ydzy AOALJI £ 5 RSYy2YAYyIlIR2a a{AadaSylLa adz/A0
RAaALRYS Sy St JuntddeNsohietn@ndm las siguleStefagultadey obligaciones:

X F NI O Aprebyr ellReglashento Interryda Organizacion General del Sistema Municipal, asi

O2Y2 ft2a YlydadtSa RS LINPOSRAYASY(2® & dABSNIPAOA 2
Presidencigendra lasatribuciones> 2 0f A3 OA2y Sa AA3IdZASYdiSay XFNI OO
Gobierno eReglamento Interno del Organismo y susdificacionesasi como los manuales de

2NHI yATIFOAsy>S RS LINPOSRAYASyi(iz2a @ RS aSNOWAOA2& |
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En el mismo orden de ideas, el Reglatoele Organizacion Interna de la Administracion Pablica

del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, como norma de orden e interés publico, que
tiene como objetivo establecer las bases para la organizacién, estructura, funcionamiento y
competenda de la Administracién Pablica Municipal, dispone en el articulo 64 segundo parrafo que
dLos Organismos Descentralizados contaran con las areas administrativas que se determinen en sus
reglamentosnternos, de conformidad con la disponibilidad presupdestad

Por su parte, el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, como

norma de orden publico, interés social y de observanciarglegpara las unidades administrativas

gue conforman la administracién del Organismo, que tiene como objeto establecer las bases para
NBE3Jdz I NJ adz 2NBIF yAT F OAsy>X AYyiSaNIOAsy & TFdzyOAz2yl
acuerdo de la Junta deo@ierno, contara con las unidades administrativas necesarias, ademas de
podermodificaro suprimir las existentés | § SYRASy R2 f I OF LI} OARIFR I RYAY.
I NI NOdzt 2 mo 1jdz§S da! RSYt a RSt S2SNbigarores deSle £ | & |
O2yTASNBY f2a FNINOdzZ 24 Mo @& Mo . A&proBaBel f I [ Sex
Reglamento Interng la organizacion general del SMDIF, asi como los manuales de procedimientos

& aSNBAOAZ2A |t LIgotAO2¢d

T
S

Respecto a aquelidJnidades Administrativas responsables de generar dichas modificaciones a la

2NHI yATFOAsy 3ASySNIf RSt hNHFEyAayz2s St | NINOdzZ 2
Subdirecciones, Contraloria Interna, Procuraduria titidares de las Unidades Adnistrativas

GSYRNly fla aA3dzASyidisSa FdNARodzOA2ySa 3ISYSNROI Ay
organizacionfusién, modificaciéncreacion adesapariciérde las areas que integran su unidad
administrativa, a fin de proponer a la Diréoatonjuntamente con HIPPEas modificaciones que
GASYRFY I YS22NI N St FdzyOA2y Il YASyG2 RS 1 a dzyAR
alaSecretaria Técnidal & & A 3 dzA S yHadgian!ll FEdaydAdin2gios contlmidad Juridica

brindar apoyo legal para la elaboraciémpdificaciony/o propuesta deconvenios, programas,

reglamentos2 | OOA 2y S& 1jdzS RSal NNX¥opohea laSFiresidercia ¥ £ X F NI O
Direccion planes, programas y proyectos del SMDIF para su apnodaiei la Junta de Gobierno;

@ XFTNIOOAsy Lo [/ 2FRedz@ N Sy I S YplopukstagydeRS ONMR i
modificaciones al presente Reglamenfmesupuesto, planeacion y demas instrumentos de su
O2YLISGSYOAl ¢T @& ore$pontieNdidmidatzOupidical mjerdicioz8e lag siguientes

Fdzy OA 2y SaY Revisall @afidarsios proyectosbde reglamentwsierdos, contratos,

convenios y cualquier acto juridico relacionado con el ejercicio y actividades que se desarrollan

St {a5LCé¢d

En atencion a lo anteriormente expuesto, se desprende que es atribucion de la Presidenta,

proponer a la Junta de Gobierno la aprobacion del Reglamento Interno del Organismo, sus
reformas, adiciones y derogaciones, por medio de un proyeetaejeran integrar las Unidades
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Administrativas relacionadas con apoyo de la Secretaria Técnica a su cargo, quien contara con la
asesoria y validacion de la Unidad Juridica.

Por lo anteriormente expuesto, fundado y motivado, la Junta de Gobierno deieSiieicipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, aprueba y emite el siguiente:

ACUERDO

UNICO. SREFORMAA FRACCION XV DEL ARTICULO 47; FRACCION XXXIV DEL ARTICULO 59;
FRACCIONES IV, VIII, IX, XV, XVI, XVII, XX, XXIIl, XXXIV'Y XL DEL ARTICULO 64; FRACCIONES VI, VI,
XVII, XIX, XXII, XXX Y XLI DEL ARTICULO 66; FRACCIONES lIl, IX Y XIV DEERRT@ONOD 67; Y

XXXI DEL ARTICULO 68BEIONAA FRACCION XXXV AL ARTICULO 59; FRACCIONES XLII, XLIll Y
XLIV AL ARTICULO 66; Y FRACCIONES XXXII, XXXIII, XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIII, XXXIX, X
XLII'Y XLIIl, AL ARTICULO 6DEREBEGANAS FRAGINES XXI, XXXVIII Y XXXIX DEL ARTICULO 64;
FRACCIONES XX, XXIII, XXIX, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIII Y XXXIX DEL ARTICULO 66; FRACCION X
ARTICULO 67; FRACCIONES VI, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII Y XXIIl DEL ARTiCULO
Y FRAGONES VI, VIII Y X DEL ARTICULO 75 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL ORGANISMO PUBLIC
DESCENTRALIZADO DENOMINADO SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DEMEXKfDe:

CAPITULO TERCERO
SECCIORERCERA
DELAUNIDAIDEPROCURACIOBFONDOSASISTENCSOCIAL
ARTICULO 47
XV: Integrar y validar lagConstanciasde Cumplimiento de Objeto Sociala favor de las
Organizacionede laSociedacCivilOrganizadguebrindeatenciénagruposvulnerablesy queestén
formalmente constituidas, las cuales seran firmadas por la Directora del SMDIF, con
autorizacion de la Presidencia del SMDIF;
CAPITULOUARTO
SECCIORRIMERA
DELADIRECCIODELSMDIF
ARTICULO 59
XXXIV.Firmar las constancias daimplimiento de objeto social a favor de la sociedad
organizada con previa autorizacién de la Presidenta del SMDIF, que brinden atencién g
vulnerables y que estén formalmente constituidas conforme a la ley aplicable;
XXXV Lasdemasquesefalarotrasdisposicionetegalesy lasquele confierala Junta.

CAPITULO QUINTO
SECCION PRIMERA
DELASUBDIRECCIOEADMINISTRACIGRINANZAS
ARTICULO 64
IV- Mantener fisica y contablemente actualizados los inventarios de bienes muebtassbles;
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VIII- Vigilar que se atienda en tiempo y forma los requerimientos de los entes fiscalizadores i
y externos;

IX- Cumplir con las politicas y procedimientos para el registro y control de las operaciones ¢
y presupuestales;

XV: Expedir y controlar los recibos deducibles de impuestos por concepto de donativos;
XVI: Revisar y autorizar las pélizas de ingresos por los servicios que brinda el SMDIF y las
egresos por la compra de un bien o un servicio;

XVII: Controlarlas formas valoradas por cada uno de los centros del SMDIF;

XX: Realizar las inversiones de los excedentes disponibles;

XXk Derogado.

XXIIk Garantizar que los procesos de contratacion de bienes y servicios del SMDIF, se de
con base a unag@heacioén racional de las necesidades en apego a la normatividad aplicable;
XXXIV.Proponer a la Junta de Gobierno, por conducto de la Direccion la cancelacion de
incobrables, traspasos internos, externos, reconducciones al presupuesto, ash edentacion 3
la cuenta de resultados de ejercicios anteriores;

XXXVIHDerogado.

XXXIXDerogado.

XL: Vigilar el buen funcionamiento, transparencia y eficiencia de los ingresos del SMDIF; y

CAPITULO QUINTO
SECCIOSEGUNDA
DELAUNIDAIDEINGRESOSEGRESOS
ARTiCULGB
VI- Integrar en conjunto con las diferentes unidades administrativas del SMDIF el proye
modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos que se propondra a la Subdirec
Administracién y Finanzas;
VII- Elaborar y presentar a la Subdireccién de Administracion y Finanzas los informes en m
ingresos y egresos que deben remitirse ante las autoridades correspondientes;
XVl Elaborar los cheques y en su caso mantenerlos a resguardo;
XVII: Elaborary registrar las pdlizas de ingreso, egreso, diario y cheques, asi como las ope
contables y presupuestales;
XIX- Revisar que los impuestos estén debidamente calculados, enterados y pagados;
XX- Derogado.
XXIk Preparar los informes mensualésmestrales y anuales para su entrega en tiempo y fg
ante el OSFEM,;
XXIIk Derogado.
XXI%.Derogado.
XXX%.Atender oportunamente las auditorias y observaciones que se requieran por las auto
competentes;
XXXV Derogado.
XXXV4iDerogado.
XXXVHDerogado.
XXXVIHDerogado.
XXXIXDerogado.
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XLk Realizar la dispersion de la ndmina, pensiones alimenticias, honorarios y asimilados;
XLIk Revisar el concentrado de los recibos por servicios prestados al SMDIF por cong
honorarios y asimilados a salarios;

XLIIE Asignacién del suministro de combustible a través de bitacoras del parque vehicular de
y en su caso las que cuenten con contrato de comodato de algin servidor publico, ¢
necesidades del sistema saaqueridos; y

XLIV- Las que le confiera la Direccion, la Subdireccién de Administracién y Finanzas
disposiciones legales aplicables.

CAPITULO QUINTO
SECCIORERCERA
DELAUNIDAIDERECURSGHR/MANOS
ARTICULeY

lll- Elaborar la néminaxpedir por los medios electronicos los recibos de los servidores pub
los asimilados a salarios;
IX:- Elaborar y expedir las constancias laborales que sean procedentes, cuando asi se solic
interesados;
XIllI: Derogado.
XIV: Supervisay controlar la asistencia de los servidores publicos del SMDIF; en caso de (¢
omisiones o incumplimiento de estas, aplicar las deducciones correspondientes;

CAPITULO QUINTO
SECCIOBQUARTA
DELAUNIDAIDERECURSOB\TERIALE'SSCONTROL VEHICULAR
ARTICUL68B
XXXt.Informarala Subdirecciéme Administraciory Finanzagl estadoque guardala
documentacioroficialdel parquevehicular yerificacionestenenciasy seguros.,
XXXH.Supervisar y administrar el parque vehicular del SMDiggrasi el suministro de
combustiblea través de bitacoras
XXXIH.Dictar en coordinacién con la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas, las me
asignacionyso,cuidado controly resguardade lasunidadesdel SMDIF;
XXXIV.Supervisata realizaciénde un control fisicode los vehiculosal serviciode las respectivag
unidadesadministrativas;
XXXV Manteneractualizadda documentacioroficialdel parquevehicular;
XXXV4 Atenderlosrequerimientosde mantenimientodel parquevehiculampropiedaddel SMDIF;
XXXVHMantenerel controlde lavigenciade lossegurogie losvehiculogpropiedaddel SMDIFa
efecto deque seanaseguradopor la Subdireccion de Administracion y Finanzas;
XXXVIH.Mantener el control de pagos de derechogsmpuestos, asi como, de las verificacio
ambientalegde los vehiculopropiedaddel SMDIF;
XXXIXAuxiliary gestionadostramitesy lareparaciérdel parquevehiculampropiedaddel SMDIF;
XL: Supervisael usoracionalde combustiblesuministradoa lasunidadesvehicularesa través de
bitcoras;
XLk Participarenlosprocedimientogle larevistaquerealicela Contraloridnterna
XLIkL Darseguimientdhastasuconclusionenlaatencionde siniestro percanceselacionados con
vehiculopropiedado bajousodel SMDIF; y
XLIIE Las que le confiera el titular de la Direccion, Subdireccion de Administracion
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disposicionegegales aplicables.

CAPITULO QUINTO
SECCIOQUINTA
DELAUNIDAIDESERVICIGEENERALES
ARTICULE®
VI- Derogado.
Xlll: Derogado.
XIV: Derogado.
XV: Derogado.
XVI: Derogado.
XVII Derogado.
XVIIk Derogado.
XIX- Derogado.
XX- Derogado.
XXk Derogado.
XXIk Derogado.
XXIILDerogado.
CAPITULO SEXTO
SECCIOQUINTA
DELAUNIDAIDDEATENCIONLOSADULTOBIAYORES
ARTICULTb
VII- Derogado.
VIII- Derogado.
X- Derogado.
TRANSITORIOS

PRIMERQLAS PRESENTES REFORMAS, ADICIONES Y DEROGACIONES ENTRARAN EN VIGOR
MOMENTO DE SU APROBACION.

SEGUNDQPUBLIQUESE EL PRESENTE ACENERBGSACETA MUNICIPAL, PERIODICO OFICIAL
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

TERCERCL ANEXO UNICO AL PRESENTE REGLAMENTO CONTIENE EL ORGANIGRAMA DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DECAUAUTITLAN
ESTADO DE MEXICO.

CUARTQ.OS ASUNTOS EN TRAMITE ANTE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPECTO DE LA
CUALES SE MODIFICAN SUS ATRIBUCIONES EN VIRTUD DE LA ENTRADA EN VIGOR DEL PRESE
REGLAMENTO, SERAN ATENDIDOS Y RESUELTOS POR LAS UNIDRBES/ABMINAS QUE

SE LES OTORGAN LAS COMPETENCIAS CORRESPONDIENTES. LOS PROCEDIMIENTOS Y ASUN
QUE SE ENCUENTREN EN TRAMITE O PENDIENTES DE RESOLUCION AL MOMENTO DE LA ENTRA
EN VIGOR DEL PRESENTE REGLAMENTO SE TRAMITARAN Y RESOLVERAN CONFORME A L
DISPOSICIONES VIGENTES AL MOMENTO EN EL QUE SE INICIARON.
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QUINTONOTIFIQUESE A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEM/
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO
MEXICO, A EFECTO DE REALIZARMBIOE Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA CUMPLIR Y
HACER CUMPLIR LA PRESENTE DETERMINACION.

SEXTGCUMPLASE.

DADO EN CIUDAD CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LA DECIMA SESION ORDINARIA
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA ED DHIARDIDE LA FAMILIA

DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LAS OFICINAS CENTRALES DEL SISTEMA MUNICI
DIF, UBICADAS EN AV. CONSTITUCION NO. 1000, COLONIA CUMBRIA, CUAUTITLAN IZCALLI, ESTAD
DE MEXICO; DEL 07 DE NOVIEMBRE DEL DOS MIL VEDBRILRES, LOS INTEGRANTES DE LA

JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
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. ACUERDO 2023S0O10A04, QUE APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA  SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO CUATRO, DE LA DECIMA SESION DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DENOMINADO SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, CON CARACTER DE ORDINARIA, CELEBRADA
EN FECHA 07 DE NOVIEMBRE DE 2023, DICHA JUNTA DE GOBIERNO TUVO A
BIEN APROBAR LO SIGUIENTE:

JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPADP3/RRE) LO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
ACUERDO 2023SE10A04

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
adzy AOALNI £ RSY2YAYyIFIR2a& a{AadSYlra adz/AOALNI t Sa LI I
& dz | NI N O dziuita de Gobigram®drailds kiguientes fatui  RSa & 20f A3 OA 2y S3
lll. Aprobar el Reglamento Interno y la Organizacion General del Sistema Municipal, asi como los
manuales de procedimientds & SNIZJA OA2a& | f LJ§ 0 €94 Qj2dePresidgncis y St I N
tendra las atribucionesy ®bA 3+ OA 2y S&4 &aA3JdzA Sy iSay XFNI OOAsy Lzo
Reglamento Interno del Organismo y sus modificaciones; asi como los manuales de organizacion,

deprocedimiento® RS &ASNIBAOA2a |t LJof A02¢d

Por su parte el Reglamento Interno del @igao Bblico Descentralizado Denominado Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ctadtitalli, Estado de Mico, sefiala en

ddz F NINOdzZt 2 mo [jdzS a! RSYta RSt S2SNOAOA2 RS f1I a
le confieren los articulos 13 y 13 Bis de la t@yesponde ala Jutta X ¥ NI OOAsy LLL® !

Reglamento Interno y la organizacién general del SMDIF, asi conami@des de procedimientos

Afio 2023 22 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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&8 aASNBAOAZ2A |t LIgof AO2¢ TdzSS ya / SUINNENSdiccRid@eslyn £ | &S 3 d:
Procuraduriael integrar, revisar y validar la propuesta de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos asi como de sus modificaciones respectivas referentes a las unidades
FRYAYA&GNT GAGF & | f &dzn @ LadBdbdirdéciofey, Cdhiraloria Ntefa) dz
Procuraduria y los titulares de las Unidades Administratisadran las siguientes atribuciones
ISYSNRAOIFIAY XFNIOOAsy - z2zLd tNRLRYSNE Sy 2 NBfI
Manuales deDrganizacion, dBrocedimientod RS { SNBAOA2a It t gof A02% @
a la Direccion, los anteproyectos y proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, circulares,
manualef 5 NRSySa & RSYta RA&ALIRAAOA2YySa d20NB | adzyi:
G/ 2NNBaLBARPR $ al afA@dzA Sy iSa FdzyOA2ySay XTFNI OOAsy

con las unidades administrativas del SMDIF los Manuales de OrdanReatedimientos/ de
{SNOAOA2a It tgotAaO2 RS OFRI dzy ARl R ConRaloriay A & G NI G A
Interna, jerarquicamente depende de la Presidencia, estard a cargo de su titular denominado
Contralor(a) Interno(a), y cuya pemsotitular ademas de las atribuciones conferidas en las
RA&LI2aAAOA2YSa | LJX AOlIo6fSas G Sy R Sipervisar fa cairéctd dzA Sy G S 2
aplicacion de los manuales de procedimientoganizacion y el reglamento interno por parte de

todosPd aSNWAR2NBA Lot AO02a RSt {a5LC¢o®

En atencién a lo anterior se desprende que es atribucion de la Presidenta, proponer a consideraciéon
de la Junta la aprobacion de los Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Fdimide Cuautitlan Izcalli, Estado de México, los cuales deberan ser

integrados por cada Unidad Administrativa en coordinacién con la Direccion y la UIPPE.

Por lo anteriormente expuesto, fundado y motivado, la Junta de Gobierno del Sistema Municipal
para & Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, aprueba y emite el

siguiente:

ACUERDO

UNICO. SE APRUERAVANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DEBARRSRAIO DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

Afio 2023 22 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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TRANSITORIOS

PRIMERCEL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR AL MOMENTO DE SU APROBACION.

SEGUNDQ@.! . [Nv! 9{9 9] tw9{9b¢9 !/!9w5h 9b 9[ t 9wL]j
DEL GOBIERNODE!ICWAL ¢ [ #b L%/ ' [[LX 9{¢!5h 59 a; - -L/ hé¢od

TERCEROIOTIFIQUESE A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEM/
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO
MEXICO, A EFECTO DE REALIZAR LOS PROCEDIMIEMIRISSNESEA CUMPLIR Y HACER
CUMPLIR LA PRESENTE DETERMINACION.

CUARTCQCUMPLASE.

DADO EN CIUDAD CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LA DECIMA SESION ORDINARIA |
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAM
DECUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LAS OFICINAS CENTRALES DEL SISTEMA MUNICII
DIF, UBICADAS EN AV. CONSTITUCION NO. 1000, COLONIA CUMBRIA, CUAUTITLAN IZCALLI, ESTAD
DE MEXICO; DEL 07 DE NOVIEMBRE DEL DOS MIL VEINTITRES, POR LAS Y LOE IMTEGRANTES
JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

Afio 2023 22 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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1. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Administracién y Finanzas del Sistema
Municipal DIF de Cuautitlan Izcalli, organiza por procedimientos, los pasos a seguir en la ejecucion
de sus funciones.

Sus objetivos principales son: precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion de las actividades de la dependencia; establecer de manera secuencial y detallada los
pasos para desarrollar adecuadamente las actividades que deben efectuar las unidades
administrativas de la Subdireccion de Administracién y Finanzas; normar las acciones de todas sus
unidades administrativas a través de procedimientos escritos; obtener mayor calidad y oportunidad
en la ejecucion del trabajo, sin dar lugar a que éste se sujete a diferentes interpretaciones y sufra
alteraciones arbitrarias.

Este documento coadyuva a la ejecucion correcta de las labores encomendadas a los servidores
publicos adscritos a la Subdireccidn, por lo que es referente para la adecuada ejecucion de los
planes, programas y proyectos. De igual forma es un referente para el uso eficiente y eficaz los
recursos humanos, materiales y financieros.

Contribuye a deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, Asi mismo, orienta
al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas unidades administrativa y
es un instrumento de consulta para la poblacién interesada en la normatividad y la forma en la que
se deben implementarse las atribuciones de las areas.

El manual se integra por tres partes: la primera es la presentacion, la segunda son los procedimientos
de la dependencia divididos por |a unidad administrativa a la que pertenecen; y la tercera la validacion
del manual.

Los procedimientos que conforman este manual se integran por: nombre del procedimiento, objetivo,
alcance, marco normativo, responsabilidades, definiciones, insumos, resultados, politicas,
descripcién de actividades, diagrama de flujo, formatos e instructivos, registro de ediciones y la
validacion del procedimiento

Es importante destacar que la informacion reunida en este documento describe las funciones que se
realizan en cada puesto, es enunciativa no limitativa y no exenta de las responsabilidades
contempladas en los diferentes ordenamientos normativos aplicables a la Subdireccion.

DIF ST—
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2. Procedimientos de la Subdireccion de Administracion y

Unidad de Ingresos y Egresos

-

Recaudacidn de Ingresos por Servicios Otorgados

.  Objetivo

Incrementar la autonomia financiera del SMDIF de Cuautitlan Izcalli, para el fortalecimiento de los
programas de asistencia social implementados por el Sistema.

Il.  Alcance

Todo servidor publico que ingrese o desemperie labores en la Unidad de Ingresos y Egresos
relacionadas con el proceso.

. Referencias

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental.

> Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y los Municipios.

» Ley del Impuesto Sobre la Renta.

> Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, del ejercicio fiscal
correspondiente.

» Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

> Ley Organica Municipal del Estado de México.

> Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, del ejercicio fiscal correspondiente.

» Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico y Municipios.

» Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

DIF

Cuautitldn Izcalli
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» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integ

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. / ‘

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

Y V V VY

» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas
del Gobierno y Municipios del Estado de México.

» Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

IV. Responsabilidades
Titular de la Subdireccién dirige la recaudacion de los ingresos del SMDIF.

Titular de la Unidad Ingresos y Egresos supervisa y controla la recaudacién de los ingresos del
SMDIF.

Personal que interviene en la recaudacion debe desarrollar sus actividades conforme al
procedimiento.

Los Usuarios proporcionan el pago correspondiente por el servicio que se le otorgue.

V. Definiciones

Administrativo, cajero y/o encargado del centro: Personal del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian Izcalli, que esté encargado de realizar los cobros y
entregar al recaudador para su debido seguimiento.

Boucher: Papel que expide el banco, el cual comprueba el movimiento o transaccion que se realizé
en dicha institucion.

Carpeta: Objeto utilizado para archivar cualquier tipo de informacion con facilidad.

Digitalizacion: Es la parte final del procedimiento, en el momento que se cuenta con la Péliza de
Ingresos, revisada y validad, con la documentacién correcta y completa, se escanea y se guarda en
el archivo y CD correspondiente.

Estado de Cuenta: Documento emitido por el banco, donde se registran los depdsitos monetarios
recaudados por el Sistema.

Informe: Concentrado de ingresos de los diferentes centros y area administrativa que integran al
SMDIF.

A
(B DIF |
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Ingreso: Cantidad de dinero recaudada.

Poliza: Documento donde se registran los movimientos contables y presupue:
Recursos Monetarios: Dinero en sus diferentes denominaciones (billetes, monedas).
Recaudador: Persona que tiene como funcion, recaudar el efectivo de cada centro. bﬁ/

Hoja de Corte de Ingresos Diarios: Es el documento donde se plasma la informacion de |os recil
de ingresos correspondientes a cada centro.

Recibos de Ingresos: Es el comprobante interno donde se indica el centro, nombre de la persona
que solicitd el servicio, servicio solicitado, fecha y cuota de recuperacion.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian Izcalli.

Soporte: Son todos aquellos documentos que dan origen a la integracion de la poéliza de Ingresos,
estos documentos son: recibos de ingresos, facturas de ingresos, facturas de donativos, sabana de
ingresos.

Resumen de Pdliza: Documento que comprende el registro de los ingresos diarios del SMDIF.

Péliza de Ingresos: Es el documento en donde se registra contablemente y presupuestalmente el
ingreso diario por cada centro, se captura en el sistema de contabilidad gubernamental (Progress),
se imprime la pdliza, debe contener el nombre, cargo y firma de quien elabora, revisa, autoriza, y
finalmente se plasma con el sello de la Subdirecciéon de Administracién y Finanzas.

VI. Insumos
Hojas de vaciado
Hojas de Corte
Deposito bancario
Carpetas Lefort Tamario oficio

Escéner

>

»

»

>

»

»  Automovil
» Hojas de ingresos totales
» Poéliza de ingresos

» Recibos de ingresos

» Equipo de computo

» Internet

»

Impresora

VIl. Resultados

DIF
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> Todos los servidores publicos deberan realizar el proceso administrativo que se indica, para
obtener los resultados 6ptimos.

v

El personal administrativo, cajero y/o encargado del centro perteneciente al SMDIF debera

hacer entrega de sus relaciones de corte diario, agregando la copia de los recibos de ingreso,
asi como el efectivo recaudado (la relacién debera entregarse correctamente de acuerdo a
las especificaciones del llenado y las disposiciones establecidas por las areas competentes
y las disposiciones normativas aplicables).

El recaudador debera hacer la cobranza en todos los centros pertenecientes al SMDIF.

El auxiliar contable debera realizar el registro correspondiente.

>
» El auxiliar contable debera revisar todos los recibos, la relacion del corte y el efectivo diario.
>
>

El auxiliar contable debera utilizar los lineamientos establecidos por el SMDIF, sefialar y/o
especificar los errores en la hoja de vaciado, especificar en la hoja de vaciado el servicio
prestado, entregar las carpetas completas y armadas correctamente, elaborar un resumen
de pélizas de ingresos diariamente, elaborar informe semanal de los ingresos por centro,
entregar a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para la revision y aprobacion, y este
se entrega a Direccion y Presidencia.

IX. Descripcion de actividades

Unidad administrativa / :
N° Actividad
puesto
Inicio
1 Ustiatis El usuario acudira a caja para realizar el pagocorrespondiente
por el servicio que se le otorgue.
Una vez el usuario presente en caja, el administrativo, cajero
y/o encargado del centro, realizara el cobro por la cantidad
5 Administrativo, cajero y/o correspondiente de acuerdo a la consulta o servicio
encargado del centro solicitado, entregandole el recibo original y la copia azul para
ser entregada a quien le brindo el servicio, y se queda con la
copia rosa, para realizar su reporte.

A
-
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N° Unidad administrativa / Actividad

puesto

Al final de cada turno en algunos casos (depende del centro

Adrinistrativo, Esjar y/e o clinica), el administrativo, cajero y/o encargado del centro /

3 realizara su corte de caja diario, en el cual cotejarén_;uﬁ
encargado del centro S 3 Sl s
relacion depagos con los recibos emitidos y las cantidades
deberan ser iguales. 1
|
Diariamente los centros del SMDIF (centros desarrollo
comunitario, clinicas, consultorios, estancias infantiles,
s : : alberca, oficina de la Procuraduria) haran entrega al
Administrativo, cajero y/o y i ;
4 recaudador los ingresos percibidos en la jornada, el
encargado del centro e - ) :
administrativo, cajero y/o encargado del centro registrara los
ingresos en una libreta, en un florete o en una relacion, los
cuales se revisaran y deberan ser iguales.
Programa ruta y horario para recaudacion de los ingresos por
5 Recaudador 9 y P 9 P
cada uno de |os centros.
Administrativo, cajero y/o ; ! ! ;
6 =Dy Entrega hoja de corte, recibo de ingresos y dinero recaudado.
encargado del centro
Recibe y revisa la relacion de la recaudacion y firma de
7 Recaudador Bl
recibido.
Organiza y prepara los cortes por centro y entrega al auxiliar
8 Recaudador 9 y prep P y 9

contable.

Recibe y revisa que los cortes estén acorde con los recibos
9 Auxiliar contable foliados, percibidos al dia, y se procede al resguardo del
ingreso para su depésito al dia siguiente.

Realiza el depésito del resguardo del ingreso del dia anterior

10 e y entrega ficha de depésito al auxiliar contable.
Recibe las fichas de deposito, registra los depoésitos de
acuerdo a las cuentas bancarias que correspondan y verifica
11 Bapiilareonibi que coincidan con los ingresos y cortes correspondientes, asi

como el registro en cédulas, especificando a detalle, cada
ingreso que se deposita. Se imprimen las pélizas para las
firmas correspondientes.

Fin del procedimiento.
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Manual de Procedimientos Recaudacién de ingresos por servicios otorgados

Usuario

Administrador, cajero y/
o encargado

Recaudador

Auxiliar Contable

Acude acajaa
realizar el pago
correspondiente

L 4

Hace el cobro al usuario
por el servicio otorgado,
entrega recibo de pago

~
v
Al final del turno, hace
corte de caja y cotgja
los recibos con la
cantidad ingresada
e
A
Diariamente entregan
el ingreso al
recaudador con los
recibos cotejados
cor
g 3
Programa rutay
horario de
recaudacién
n [ |
v |
Entrega hoja de
corte, recibos y
dinero
© | [ |
1 1 b, 4
Recibe, revisay
firma
I I
. 4
Organiza los cortes
por centro y entrega
a Auxiliar Contable
@ T | ——
I I Y
Recibey Revisa los
cortesy procede al
resguardo del
dinero
] === ]

R 2

Realiza el depésito
del diaanteriory
entrega ficha

o |

T I |

= ]

v

Recibe ficha de
depasito y valida
para generar péliza

i

Fin del
Procedimiento
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Xl.  Registro de ediciones

28

[
No. Fecha Descripcion de la modificacion Pagina }
Primera edicion Agosto 2023 Actualizaciéon conforme a los cambios | De la 5 a la ‘
en la estructura organica y atribuciones | 14 1
sefialadas en el Reglamento Interno / |
del Organismo Publico "* |
Descentralizado Denominado Sistema }
Municipal para el Desarrollo Integral de ‘
la Familia de Cuautitian Izcalli, vigente, A
asi como a los lineamientos
establecidos en la Guia Metodologica
para la Elaboracion y Actualizacion de
los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos.
Xll.  Validaciéon del procedimiento
Elaboré Revisoé Aprobo
\
J |Cuautitldn izcalll
e s oo,
ncia
uestal ;
= il

Ariadna Dafne Pérez
Mojica
Enlace para la
Actualizaciéon de Manuales

de la Unidad de Ingresos y
Egresos

C.P. Verénica Serrano

Titular de la Unidad Ingresos y

Jiménez

Titular de la Subdireccioy de
Egresos Administracién y Finanzas
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Revision de Expedientes para Pago a Proveedor

{
|
}
I.  Objetivo
Asegurar el registro y control presupuestal y contable, atendiendo todas las disposiciones normativas
en la materia.
|
Il.  Alcance j

Todo servidor publico que ingrese o desempefie labores en la Unidad de Ingresos y Egresos
relacionadas con el proceso.

lll.  Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y lbs Municipios.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Y VvV V V ¥V V V¥V V¥V VY

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y sus respectivos
Reglamentos.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.,

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. '
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

YV V ¥V ¥V V V V ¥V VY V¥V

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

Codigo Administrativo del Estado de México. /
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

YV V ¥ ¥V V VYV V¥

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México.

Y

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.

» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas
del Gobierno y Municipios del Estado de México.

» Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

> 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.

IV. Responsabilidades

Titular de Recursos Materiales debe remitir los expedientes de los bienes o servicios recibidos
debidamente integrados para el tramite del pago.

La asistente de la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas recibe, revisa los expedientes y en su
caso hace las observaciones correspondientes al personal administrativo encargado de tramitarlos.

V. Definiciones
Oficio. Documento en donde cada una de las areas, hace la peticion del bien o servicio a adquirir.
Requisicion. Es el documento con las caracteristicas especificas del bien o servicio solicitado.

Suficiencia presupuestal. Es el documento donde se autoriza que la partida presupuestal que se
solicita, cuenta con el recurso para ser adquirido.

Factura. Es el documento fiscal que proporciona el proveedor con el bien o servicio proporcionado.
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XML. Formato generado mediante los programas para facturacion electronicaty que «
informacion de la factura.

Verificacion del SAT. Es el documento que se genera al momento de revisar en la platafor
factura es vigente o cancelada.

Cotizacion. Es el documento que proporciona el proveedor con el precio del bien o servicio a adquirir
0

Orden de servicio o compra. Es el documento que se genera para solicitar al proveedor el'bien
servicio, de acuerdo a lo cotizado.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Constancia de Situacion Fiscal. Es el documento fiscal que genera el SAT para saber si el
proveedor del bien o servicio, se encuentra activo en la plataforma correspondiente.

Documentacién Legal. Son los documentos como el acta constitutiva, el poder notarial,
identificacion oficial, entre otros.

Contrato pedido. Es el documento que celebran el proveedor y el SMDIF, por el bien o servicio
solicitado.

Boletin de empresas no objetadas. Es el documento que nos proporciona el Gobierno del Estado
de México, en donde nos indica si la empresa cuenta con alguna sancion.

Evidencia fotografica. Son las impresiones fotograficas de los bienes o servicios adquiridos.

Vale de entrega y/o servicio. Es el documento en donde el area usuaria, nos firma de conformidad
con el bien o servicio recibido.

Datos bancarios. Es el documento que nos proporciona el proveedor, en donde nos da a conocer
su CLABE interbancaria para realizar las transferencias correspondientes.

VI. Insumos

> Folder

Hojas

Equipo de computo
Internet
Impresora

Escéner

Y ¥ ¥ ¥ Vv ¥

usSB

VIl. Resultados

Integracion de expedientes conforme a la normatividad para el correcto registro y control
presupuestal.
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» Todos los servidores publicos deberan realizar el proceso administrativo que se indica, para
obtener los resultados optimos.

» La Unidad de Recursos Materiales entrega los expedientes de proveeduria por brife!%ej,o/
S

servicios, se entreguen los dias viernes en la Subdireccién de Administracién y Finanza:

para su revision.

1

» La Asistente de la Subdireccion de Administracién y Finanzas, debera revisar cada uno de
los expedientes con toda la documentacion requerida de acuerdo al Check list, y en caso de
no contar con la integracion correspondiente, se regresara a la Unidad de Recursos

Materiales.

IX. Descripcion de actividades

Unidad administrativa /

No
puesto

Actividad

Inicio

Titular de Recursos
Materiales

Entrega a través de oficio, los expedientes de los
proveedores en original de bienes y servicios, de cada una
de las adquisiciones realizadas, para su revision.

Asistente de la
2 Subdireccion de
Administracion y Finanzas

Revisa que el expediente contenga la siguiente
documentacion, de acuerdo al Check list de expediente:

. Oficio

. Requisicion

. Suficiencia Presupuestal
. Factura

« XML

. verificacion del SAT

. Cuadro comparativo

. Catizaciones (cuando menos tres
ofertantes)

. Orden de servicio o compra
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Unidad administrativa /
puesto

Actividad

. Documentacion legal (acta
constitutiva, poder notarial, Solo
personas Morales) M/

. Constancia de situacion fiscal

Contrato pedido (solo cuando
aplica)

Identificacién oficial
Boletin de empresas no objetadas
Evidencia fotografica

. Vale de entrega y/o servicio

Datos bancarios. (nimero de cuenta, CLABE
interbancaria, correo electrénico, numero de
teléfono)

Asistente de la Subdireccion
3 de Administracion y
Finanzas

Si el expediente esta incompleto se devuelve a la Unidad de
Recursos Materiales.

Si el expediente esta completo, se elabora relaciéon de pago
por proveedor.

Fin del procedimiento
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