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“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho

al Voto de las Mujeres en México”.

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 “RECUERDOS DEL AYER”,
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 DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
ACUERDO 2023SE10A03

EXPOSICION DE MOTIVOS

En el transcurso de la actual administracién Municipal para el periodo 2022 — 2024, el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan lzcalli, se ha visto comprometido
con optimizar la operacién 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 organizacion general en aras de procurar extender los servicios médico-asistenciales a la
poblacidon mas vulnerable, motivo por el cual, se faculta a la Unidad de Procuracion de Fondos y
Asistencia Social para integrar y validar las constancias de cumplimiento de objeto social a favor de
la sociedad civil organizada y a su vez se faculta a la Direccién para firmar dichas constancias, previa
autorizacion de la Presidencia del SMDIF.

Asimismo, se precisan las facultades de fiscalizacidn atribuibles a la Subdirecciéon de Administracién
y Finanzas, trasladando aquellas relacionadas con la asignacién, uso, cuidado, control y resguardo
de las unidades vehiculares a la Unidad de Recursos Materiales que pasara a denominarse Unidad
de Recursos Materiales y Control Vehicular, cambiando en consecuencia la denominacion 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 humanos 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 credencializacion del INAPAM,
atribuciones con las cuales contaba la Unidad de Atencidn a los Adultos Mayores, en razén de que,
en la actualidad, dicho servicio lo otorga la Secretaria del Bienestar a través de los Mddulos de
Credencializacidn instalados a nivel nacional.

En este sentido, la Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”,
dispone en el articulo 13 que “La Junta de Gobierno tendrd las siguientes facultades y obligaciones:
...fraccion Ill. Aprobar el Reglamento Interno y la Organizacién General del Sistema Municipal, asi
como los manuales de procedimientos y servicios al publico”; y el articulo 13 Bis-E que “La
Presidencia tendra las atribuciones y obligaciones siguientes: ...fraccion IV. Proponer a la Junta de
Gobierno el Reglamento Interno del Organismo y sus modificaciones; asi como los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico”.

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



En el mismo orden de ideas, el Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, como norma de orden e interés publico, que
tiene como objetivo establecer las bases para la organizacidn, estructura, funcionamiento vy
competencia de la Administracién Publica Municipal, dispone en el articulo 64 segundo parrafo que
“Los Organismos Descentralizados contardn con las dreas administrativas que se determinen en sus
reglamentos internos, de conformidad con la disponibilidad presupuestal”.

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 observancia general para las unidades administrativas
gue conforman la administracion del Organismo, que tiene como objeto establecer las bases para
regular su organizacion, integracién y funcionamiento; dispone en el articulo 8 que “El SMDIF, por
acuerdo de la Junta de Gobierno, contara con las unidades administrativas necesarias, ademas de
poder modificar o suprimir las existentes, atendiendo la capacidad administrativa y financiera”; y el
articulo 13 que “Ademas del ejercicio de las facultades y el cumplimiento de las obligaciones que le
confieren los articulos 13 y 13 Bis de la Ley, corresponde a la Junta: ...fracciéon Ill. Aprobar el
Reglamento Interno y la organizacién general del SMDIF, asi como los manuales de procedimientos
y servicios al publico”.

Respecto a aquellas Unidades Administrativas responsables de generar dichas modificaciones a la
organizacion general del Organismo, el articulo 41 del mismo precepto legal dispone que “Las
Subdirecciones, Contraloria Interna, Procuraduria vy los titulares de las Unidades Administrativas,
tendran las siguientes atribuciones genéricas: ...fraccién VII. Elaborar anteproyectos relativos a la
organizacioén, fusién, modificacién, creacién o desaparicidn de las areas que integran su unidad
administrativa, a fin de proponer a la Direccion conjuntamente con la UIPPE, las modificaciones que
tiendan a mejorar el funcionamiento de las unidades a su cargo”; el articulo 49 que “Corresponde
a la Secretaria Técnica las siguientes funciones: ...fraccion Ill. En coordinacion con la Unidad Juridica,
brindar apoyo legal para la elaboracion, modificacidon y/o propuesta de convenios, programas,
reglamentos y acciones que desarrolle el SMDIF; ...fraccion IV. Proponer a la Presidencia y a la
Direccion planes, programas y proyectos del SMDIF para su aprobacién ante la Junta de Gobierno;
y ...fraccién XI. Coadyuvar en la emisidn de criterios técnicos para la integracion de propuestas de
modificaciones al presente Reglamento, presupuesto, planeacion y demas instrumentos de su
competencia”; y el articulo 61 que “Corresponde a la Unidad Juridica el ejercicio de las siguientes
funciones: ...fraccion Ill. Revisar y validar los proyectos de reglamentos, acuerdos, contratos,
convenios y cualquier acto juridico relacionado con el ejercicio y actividades que se desarrollan en
el SMDIF”.

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

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

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

ACUERDO

UNICO. SE REFORMA LA FRACCION XV DEL ARTICULO 47; FRACCION XXXIV DEL ARTICULO 59;
FRACCIONES IV, VIII, IX, XV, XVI, XVII, XX, XXIlI, XXXIV Y XL DEL ARTICULO 64; FRACCIONES VI, VII, XVI,
XVII, XIX, XXII, XXX Y XLI DEL ARTICULO 66; FRACCIONES IlI, IX Y XIV DEL ARTICULO 67; Y FRACCION
XXXI DEL ARTICULO 68; SE ADICIONA LA FRACCION XXXV AL ARTICULO 59; FRACCIONES XLII, XLIIl Y
XLIV AL ARTICULO 66; Y FRACCIONES XXXII, XXXIII, XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIII, XXXIX, XL, XLI,
XLII'Y XLIlI, AL ARTICULO 68; Y SE DEROGAN LAS FRACCIONES XXI, XXXVII1 Y XXXIX DEL ARTICULO 64;
FRACCIONES XX, XXI11, XXIX, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIII Y XXXIX DEL ARTICULO 66; FRACCION XIII DEL
ARTICULO 67; FRACCIONES VI, XlII, XIV, XV, XVI, XVII, XV1II, XIX, XX, XXI, XXI Y XXIIl DEL ARTICULO 69;
Y FRACCIONES VII, VIII 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, como sigue:

CAPITULO TERCERO
SECCION TERCERA
DE LA UNIDAD DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL
ARTICULO 47
XV.- Integrar y validar las Constancias de Cumplimiento de Objeto Social a favor de las

Organizaciones de la Sociedad Civil Organizada que brinde atencidon a grupos vulnerables y que estén
formalmente constituidas, las cuales seran firmadas por la Directora del SMDIF, con previa
autorizacién de la Presidencia del SMDIF;

CAPITULO CUARTO

SECCION PRIMERA

DE LA DIRECCION DEL SMDIF
ARTICULO 59

XXXIV.- Firmar las constancias de cumplimiento de objeto social a favor de la sociedad civil

organizada con previa autorizaciéon de la Presidenta del SMDIF, que brinden atencién a grupos
vulnerables y que estén formalmente constituidas conforme a la ley aplicable;

XXXV.- Las demas que sefialan otras disposiciones legales y las que le confiera la Junta.

CAPITULO QUINTO
SECCION PRIMERA
DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ARTICULO 64
IV.- Mantener fisica y contablemente actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles;
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VIII.- Vigilar que se atienda en tiempo y forma los requerimientos de los entes fiscalizadores internos
y externos;

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

XV.- Expedir y controlar los recibos deducibles de impuestos por concepto de donativos;

XVLI.- Revisar y autorizar las pdlizas de ingresos por los servicios que brinda el SMDIF y las pdlizas de
egresos por la compra de un bien o un servicio;

XVII.- Controlar las formas valoradas por cada uno de los centros del SMDIF;

XX.- Realizar las inversiones de los excedentes disponibles;
XXI.- Derogado.

XXIIl.- Garantizar que los procesos de contratacion de bienes y servicios del SMDIF, se determinen

con base a una planeacién racional de las necesidades en apego a la normatividad aplicable;

XXXIV.- Proponer a la Junta de Gobierno, por conducto de la Direccidn la cancelacion de cuentas
incobrables, traspasos internos, externos, reconducciones al presupuesto, asi como la afectacién a
la cuenta de resultados de ejercicios anteriores;

XXXVIII.- Derogado.

XXXIX.- Derogado.

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

CAPITULO QUINTO
SECCION SEGUNDA
DE LA UNIDAD DE INGRESOS Y EGRESOS
ARTICULO 66
VI.- Integrar en conjunto con las diferentes unidades administrativas del SMDIF el proyecto y/o

modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos que se propondrd a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas;

VII.- Elaborar y presentar a la Subdireccién de Administracion y Finanzas los informes en materia de
ingresos y egresos que deben remitirse ante las autoridades correspondientes;

XVI.- Elaborar los cheques y en su caso mantenerlos a resguardo;

XVII.- Elaborar y registrar las pélizas de ingreso, egreso, diario y cheques, asi como las operaciones
contables y presupuestales;

XIX.- Revisar que los impuestos estén debidamente calculados, enterados y pagados;

XX.- Derogado.

XXIl.- Preparar los informes mensuales, trimestrales y anuales para su entrega en tiempo y forma
ante el OSFEM;

XXIlIl.- Derogado.

XXIX.- Derogado.

XXX.- Atender oportunamente las auditorias y observaciones que se requieran por las autoridades

competentes;
XXXV.- Derogado.
XXXVI.- Derogado.
XXXVII.- Derogado.
XXXVIII.- Derogado.
XXXIX.- Derogado.
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XLI.- Realizar la dispersion de la ndmina, pensiones alimenticias, honorarios y asimilados;

XLIl.- Revisar el concentrado de los recibos por servicios prestados al SMDIF por concepto de
honorarios y asimilados a salarios;

XLIIl.- Asignacion del suministro de combustible a través de bitacoras del parque vehicular del SMDIF
y en su caso las que cuenten con contrato de comodato de algln servidor publico, que por
necesidades del sistema sean requeridos; y

XLIV.- Las que le confiera la Direccion, la Subdireccion de Administracion y Finanzas y otras
disposiciones legales aplicables.

CAPITULO QUINTO
SECCION TERCERA
DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
ARTICULO 67
IIl.- Elaborar la némina, expedir por los medios electrdnicos los recibos de los servidores publicos y

los asimilados a salarios;

IX.- Elaborar y expedir las constancias laborales que sean procedentes, cuando asi se solicite por los
interesados;

Xlll.- Derogado.

XIV.- Supervisar y controlar la asistencia de los servidores publicos del SMDIF; en caso de detectar
omisiones o incumplimiento de estas, aplicar las deducciones correspondientes;

CAPITULO QUINTO
SECCION CUARTA
DE LA UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL VEHICULAR
ARTICULO 68
XXXI.- Informar a la Subdireccién de Administracion y Finanzas el estado que guarda la
documentacion oficial del parque vehicular, verificaciones, tenencias y seguros.,
XXXII.- Supervisar y administrar el parque vehicular del SMDIF, asi como, el suministro de
combustible a través de bitdcoras
XXXIII.- Dictar en coordinacién con la Subdireccién de Administracion y Finanzas, las medidas de
asignacion, uso, cuidado, control y resguardo de las unidades del SMDIF;
XXXIV.- Supervisar la realizacion de un control fisico de los vehiculos al servicio de las respectivas
unidades administrativas;
XXXV.- Mantener actualizada la documentacion oficial del parque vehicular;
XXXVI.- Atender los requerimientos de mantenimiento del parque vehicular propiedad del SMDIF;
XXXVII.- Mantener el control de la vigencia de los seguros de los vehiculos propiedad del SMDIF; a
efecto de que sean asegurados por la Subdireccién de Administracion y Finanzas;
XXXVIIl.- Mantener el control de pagos de derechos e impuestos, asi como, de las verificaciones
ambientales de los vehiculos propiedad del SMDIF;
XXXIX.- Auxiliar y gestionar los tramites y la reparacion del parque vehicular propiedad del SMDIF;
XL.- Supervisar el uso racional de combustible suministrado a las unidades vehiculares, a través de
bitdcoras;
XLI.- Participar en los procedimientos de la revista que realice la Contraloria Interna
XLII.- Dar seguimiento hasta su conclusion, en la atencién de siniestros o percances relacionados con
vehiculos propiedad o bajo uso del SMDIF; y
XLII.- Las que le confiera el titular de la Direccién, Subdirecciéon de Administracion y otras
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disposiciones legales aplicables.

CAPITULO QUINTO
SECCION QUINTA
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
ARTICULO 69
VI.- Derogado.
XlIl.- Derogado.
XIV.- Derogado.
XV.- Derogado.
XVI.- Derogado.
XVII.- Derogado.
XVIII.- Derogado.
XIX.- Derogado.
XX.- Derogado.
XXI.- Derogado.
XXII.- Derogado.
XXIII.- Derogado.
CAPITULO SEXTO
SECCION QUINTA
DE LA UNIDAD DE ATENCION A LOS ADULTOS MAYORES
ARTICULO 75
VII.- Derogado.
VIIl.- Derogado.
X.- Derogado.
TRANSITORIOS

PRIMERO. LAS PRESENTES REFORMAS, ADICIONES Y DEROGACIONES ENTRARAN EN VIGOR AL
MOMENTO DE SU APROBACION.

SEGUNDO. PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA GACETA MUNICIPAL, PERIODICO OFICIAL
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

TERCERO. EL ANEXO UNICO AL PRESENTE REGLAMENTO CONTIENE EL ORGANIGRAMA DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI,
ESTADO DE MEXICO.

CUARTO. LOS ASUNTOS EN TRAMITE ANTE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPECTO DE LAS
CUALES SE MODIFICAN SUS ATRIBUCIONES EN VIRTUD DE LA ENTRADA EN VIGOR DEL PRESENTE
REGLAMENTO, SERAN ATENDIDOS Y RESUELTOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A LAS QUE
SE LES OTORGAN LAS COMPETENCIAS CORRESPONDIENTES. LOS PROCEDIMIENTOS Y ASUNTOS
QUE SE ENCUENTREN EN TRAMITE O PENDIENTES DE RESOLUCION AL MOMENTO DE LA ENTRADA
EN VIGOR DEL PRESENTE REGLAMENTO SE TRAMITARAN Y RESOLVERAN CONFORME A LAS
DISPOSICIONES VIGENTES AL MOMENTO EN EL QUE SE INICIARON.
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QUINTO. NOTIFIQUESE A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE
MEXICO, A EFECTO DE REALIZAR LOS CAMBIOS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA CUMPLIR Y
HACER CUMPLIR LA PRESENTE DETERMINACION.

SEXTO. CUMPLASE.

DADO EN CIUDAD CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LA DECIMA SESION ORDINARIA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LAS OFICINAS CENTRALES DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF, UBICADAS EN AV. CONSTITUCION NO. 1000, COLONIA CUMBRIA, CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO
DE MEXICO; DEL 07 DE NOVIEMBRE DEL DOS MIL VEINTITRES, POR LAS Y LOS INTEGRANTES DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
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 MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 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
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” sefiala en
su articulo 13 que “La Junta de Gobierno tendra las siguientes facultades y obligaciones: ...fraccién
lll. Aprobar el Reglamento Interno y la Organizacién General del Sistema Municipal, asi como los
manuales de procedimientos y servicios al publico”; y en el articulo 13 Bis-E que “La Presidencia
tendra las atribuciones y obligaciones siguientes: ...fraccion IV. Proponer a la Junta de Gobierno el
Reglamento Interno del Organismo y sus modificaciones; asi como los manuales de organizacion,

de procedimientos y de servicios al publico”.

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, sefiala en
su articulo 13 que “Ademas del ejercicio de las facultades y el cumplimiento de las obligaciones que
le confieren los articulos 13 y 13 Bis de la Ley, corresponde a la Junta: ...fraccién Ill. Aprobar el

Reglamento Interno y la organizacidn general del SMDIF, asi como los manuales de procedimientos

Afio 2023 22 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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y servicios al publico”; en el articulo 40 segundo pérrafo que “Corresponde a las Subdirecciones y
Procuraduria, el integrar, revisar y validar la propuesta de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos, asi como de sus modificaciones respectivas referentes a las unidades
administrativas a su cargo”; en el articulo 41 que ”Las Subdirecciones, Contraloria Interna,
Procuraduria y los titulares de las Unidades Administrativas, tendran las siguientes atribuciones
genéricas: ...fraccion XVI. Proponer, en lo relativo a la unidad administrativa a su cargo, los
Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de Servicios al Publico, y ...fraccién XIX. Proponer
a la Direccion, los anteproyectos y proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, circulares,
manuales, 6rdenes y demds disposiciones sobre asuntos de su competencia”; en el articulo 50 que
“Corresponde a la UIPPE las siguientes funciones: ...fraccion XI. Integrar y validar en coordinacién
con las unidades administrativas del SMDIF los Manuales de Organizacién, Procedimientos y de
Servicios al Publico de cada unidad administrativa del SMDIF”; y en el articulo 53 que “La Contraloria
Interna, jerarquicamente depende de la Presidencia, estard a cargo de su titular denominado
Contralor(a) Interno(a), y cuya persona titular ademas de las atribuciones conferidas en las
disposiciones aplicables, tendrd las siguientes funciones: ...fraccién XXV. Supervisar la correcta
aplicacién de los manuales de procedimientos, organizacion y el reglamento interno por parte de

todos los servidores publicos del SMDIF”.

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

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

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

siguiente:

ACUERDO

UNICO. SE 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.

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

PRIMERO. EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR AL MOMENTO DE SU APROBACION.

SEGUNDO. PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN EL PERIODICO OFICIAL “GACETA MUNICIPAL
DEL GOBIERNO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO”.

TERCERO. NOTIFIQUESE A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE
MEXICO, A EFECTO DE REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA CUMPLIR Y HACER
CUMPLIR LA PRESENTE DETERMINACION.

CUARTO. CUMPLASE.

DADO EN CIUDAD CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LA DECIMA SESION ORDINARIA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LAS OFICINAS CENTRALES DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF, UBICADAS EN AV. CONSTITUCION NO. 1000, COLONIA CUMBRIA, CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO
DE MEXICO; DEL 07 DE NOVIEMBRE DEL DOS MIL VEINTITRES, POR LAS Y LOS INTEGRANTES DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN I1ZCALLI, 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.
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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.
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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
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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
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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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FECHA DE INGRESO

SUB-TOTAL
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CANTIDAD
TOTAL EFECTIVO
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Xl.  Registro de ediciones
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[
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.

DIF
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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.

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracion 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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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.

DIF

Cuautitldn Izcalli
Administracion 2022-2024
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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

DIF

Cuautitldn Izcalli
Administracién 20222024
Donde tonemos ol corazén.
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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

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.

22 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Afio 2023

Cobierno de

Cuautitlan lzcalli

By AT A LD N

{Somos

X. Diagrama de flujo

34

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo de Revisién de Documentos

Unidad de Recursos

Asistente de

Subdirecciéon de Admén.

RIICERIY T

Materiales .
Y Finanzas
Inicio del
procedimiento
h 4
Elabora oficio y anexa
expedientes de ¢
proveedores
NQ
i
Recibe oficioy
expedientes, revisa y hace
check list
¢estd completoy
correcto
~ L
N
se elaborarelacién de
pago por proveedor.

on

A 4

Fin de
procedimiento
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XI. Formatos
- DI Custitisn ecall
o Cuputitisn izcalli Eomas hiturel
".5- g. Tamoo keoreed of o
2053 “Ario el & 25 kmo A ode ol Darssho & Walo o9 las Mujeres =) Mioes®
CHECK LIST DE EXPEDIENTE DE COMFROBACION DE PAGO
MOMBRE DEL PROVEEDOR:
FACTURS; FECHA: TOTAL
TIPQ DE PROCEDIMIENTD:
CONCEPTO DE LA ADDUISICION:
Mo, DESCRIPCION CHECK
T OFICIO
2 REQUERIMIENTO
3 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
4 FACTURA
5 XML
6 VERIFICACION DE CONMIPROBANTE FISCAL
= CUADRO COMPARATIVO !
8 | COTIZACIOMES
g9 | ORDEN DE COMPRA
10 ACTA CONSTITUTIVA
(11 CONSTANCIA DE SITUACION FINANCIERA
12 CONTRATO
13 IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROVEEDOR 2
14 BOLETIN DE EMPRESA NO OBJETADA
15 EVIDENCIA FOTOGRAFICA =3
16 WALE DE ENTREGA DE BIEN O SERVICIO
17 DATOS BANCARIOS
NGTAS U OBSERVACICNES:
O Confrajes sl SRS MUNEIEAl Ria ol [eaairelis mtngral de la Famiia cie Cusutlan teall e;%
URKSgaE n A Sonstitutian 1IC00 Celorin Sumbia en Cusottkin el Tel SEEs 4250
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Xll. Registro de ediciones
No. Fecha Descripcion de la modificacion

Pagina

Primera edicion Agosto 2023

Actualizacion conforme a los cambios
en la estructura organica y atribuciones
sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan lIzcalli, vigente, asi como a
los lineamientos establecidos en la
Guia Metodolégica para la Elaboracién
y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Dela 15 ala

22

Xl

Validacién del procedimiento

Elaboré

Revisé

Aprobé

érez——"1 5

Mojica

Enlace para la Actualizacion
de Manuales de la Unidad de
Ingresos y Egresos

) DIE.,
M| S

suficiencia

Presupu%f

Titular de la Unidad Ingresos y

S

o

nica Serrano
Jiménez

Egresos

Adrhinistracion y Finanzas

yHmantas
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Pago por Transferencia Electrénica y Cheques
\
. Objetivo |
Optimizar el proceso de pago de los bienes y/o servicios adquiridos para el buen funcionamiento del J‘
SMDIF. ‘
1
Il.  Alcance J

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

lll. Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién 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 al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Méxicd.

Ley Organica Municipal 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.

Y VvV V ¥V VYV V ¥V ¥V V V¥V ¥ Y V V

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
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”.

» Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

» Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

DIF

Cuautitln Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén,

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



38

Cobierno de

Cuautitlan lzcalli

B D e N2 XD

i{Somaos futural

Manual de Procedimientos
» Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion P,
México.

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

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

» Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables |
Municipales del Estado de México. 4

IV. Responsabilidades
El Titular de la Subdirecciéon de Administracion y Finanzas autoriza el pago por transferencia.
El Titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas autoriza el pago en cheque.

El Titular de la Unidad de Ingresos y Egresos ejecuta los pagos correspondientes.

V. Definiciones
Transferencia Electrénica: es el medio de pago electrénico para cubrir un bien y/o servicio.
Cheque: es un titulo de crédito como medio de pago diferente a la transferencia electronica.
Proveedor: es la persona fisica o moral que vende un bien y/o servicio al SMDIF.

Acreedor: es la persona fisica o moral que ha entregado un bien o servicio (Issemym, SAT, telefonia,
gas) al SMDIF y espera recibir un pago.

Finiquito: Es el pago que se hace a través de cheque por la baja de un servidor publico.

Laudo: es el pago que se hace a través de cheque por el fallo emitido por una orden juridica.

VI. Insumos
Equipo de computo
Impresora

Internet

Hojas

Carpeta

Expedientes de pago

Y ¥V ¥V Vv V V VY

Cheques

Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022:2024
Donde tenemos el corazén,
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Obtenery registrar los pagos generados en el dfa, a través de transferencias elég

VIl

» Las Unidades Administrativas integran los expedientes, y entregan a Recursos Material

Resultados
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-

» La Unidad de Recursos Materiales entregan los expedientes de proveedores de bienes y/o
servicios a la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

> Los expedientes deben de contar con la documentacion correspondiente de parte de los
proveedores, acreedores, que justifiquen el pago, para realizar la transferencia electrénica o
pago por cheque.

» La Titular de Recursos Humanos, solicita a través de oficio, la elaboracién de los cheques

para pago de finiquitos y laudos.

El pago debe estar autorizado por el Titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Se debe contar con el recurso econoémico presupuestado, para realizar el pago por
transferencia electrénico o cheque.

IX. Descripcion de actividades
N° Unidad administrativa / Actividad
puesto
Inicio
1 Unidad de Recursos Entrega los expedientes completos al Asistente de la
Materiales Subdirecciéon de Administracion y Finanzas.
Asistente de la Elabora relacién para pago y revisa con la Subdirectora
2 Subdireccién de de Administracion y Finanzas, para su autorizacién y
Administracién y Finanzas entrega a la Titular de Ingresos y Egresos.
Titdlar do Ingrescsy Rembg el expedlgr'!te y realiza el pago. correspondlente
3 del bien o servicio, integrando la impresion de la
Egresos ; i :
transferencia electronica bancaria.
Titular de Ingresos y Entrega a la Asistente de la Subdireccion de
4 i " ; : ;
Egresos Administracién y Finanzas los expedientes pagados.

DIF

Cuautitldn Izcalli
Administracion 20222024
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Ne Unidad administrativa / Aotvidad
puesto

Asistente de la
5 Subdireccion de
Administracion y Finanzas

Recibe los expedientes y realiza el concentrado de los /

pagos a los proveedores de bienes y servicios,
acuerdo al estado de cuenta bancaria, para int se

en una carpeta. '

Asistente de la Entrega las carpetas integradas a los auxiliares
6 Subdireccién de contables de la Unidad de Ingresos y Egresos para su
Administracién y Finanzas registro.

Reciben las carpetas para realizar los registros
contables y presupuestales en el sistema Progress
7 Auxiliares Contables (polizas de diario, pélizas de egresos, polizas de
cheque) se imprime, se firma, se sellan, se digitalizan
y se archivan.

Fin del Proceso.

DIF

ﬁ* Cuautitldn lzcalli
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo Pago a proveedores por transferencia bancaria

Asistentedela :
Unidad de Recursos e Titular de Ingresos i
; Subdireccién de Admon. 5 y Auxiliar Contable
Materiales § Egresos
Y Finanzas
Inicio de
procedimiento
Entrega el expediente
fal T
Elaborarelacion parapagoy
revisa con la Subdirectora
~N
¥
Recibeel expediente y
realiza el pago
correspondiente
m \
Entrega alaAsistente
los expedientes
pagados
< |
) §
¥
Recibelos expedientesy
realiza el concentrado
delos pagos
; i
Entrega las carpetas
integradas a los auxiliares
contables
© | J| i
Reciben las carpetas para
realizar los registros
contablesy presupuestales
en elsistema Progress
v
Fin del
procedimiento
~
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No aplica.
Xll.  Registro de ediciones
No. Fecha Descripcion de la modificacion Pagina
Primera edicién Agosto 2023 Actualizaciéon conforme a los cambios | De la 23 a la ‘
en la estructura organica y atribuciones | 28 |
sefialadas en el Reglamento Interno
del Organismo Publico
Descentralizado Denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Cuautitlan Izcalli, vigente,
asi como a los lineamientos
establecidos en la Guia Metodolégica
para la Elaboracién y Actualizacion de
los Manuales de Organizacion Yy
Procedimientos.
Xl Validacion del procedimiento
Elaboro . Revisé Aprobo
N
|&n tzcalll
s et e,
iencia
puestal
Ariadna Dafne Pérez % .P. Verénica Serrano 7
Mojica Jiménez
Enlace para la
Actualizacion de Manuales | Titular de la Unidad Ingresos y 2
de la Unidad de Ingresos y Egresos Administracién y FinanzZds
Egresos
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Elaboracion de Conciliacion Bancaria
.  Objetivo

Determinar si hay diferencias entre los registros contables del SMDIF y los estados de cuenta
bancaria, para identificar las transacciones que no se han registrado o que se han registrado"

incorrectamente.

Il. Alcance

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 Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley Organica Municipal 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 Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Y Y Y Y Y N WY W N XY

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Meéxico y Municipios.

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

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”.

» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

» Cadigo de Procedimientos Administratﬁ/os 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 Informacién Publica del Estado de

México.

» Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal.
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» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y E
del Gobierno y Municipios del Estado de México.

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

IV. Responsabilidades /

El Titular de Ingresos y Egresos revisa las conciliaciones bancarias mensuales de cada uno de los
bancos.

Los Auxiliares contables realizan los registros de ingresos, egresos, diarios, de acuerdo a las
operaciones bancarias de cada institucion en el Sistema Contable Progress

V. Definiciones

Estado de Cuenta Bancario: Es el documento mensual emitido por el banco donde se reflejan todos
los movimientos generados de ingresos y egresos del SMDIF.

Auxiliar de Bancos: Es el documento que se genera del Sistema Contable Progress, por cada
cuenta bancaria.

Sistema Contable Progress: Es el sistema informatico de contabilidad en donde se hacen todos
los registros contables y presupuestales a través de las pélizas correspondientes.

VI.  Insumos

Estado de Cuenta Bancario Mensual.
Auxiliar de Bancos

Sistema de Contabilidad Progress
Equipo de Cémputo

Impresora

Hojas

Carpeta

Y YV ¥ % ¥V ¥ ¥ ¥

Internet

VIl. Resultados

Conciliacion bancaria mensual por cada institucion bancaria.

VIIl.  Politicas

DIF,
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» Realizar los registros contables de ingresos y egresos correspondientes,

» Revisar los movimientos bancarios diarios

IX. Descripcién de actividades

N° Unidad administrativa / Actividad
puesto

Inicio

Registra los depositos efectuados en la institucion
1 Auxiliar Contable bancaria, de acuerdo a las fichas de depdsito o por
transferencias bancarias, por cada centro.

Registra los pagos efectuados por transferencias

2 aplierconisle electronicas y cheques por cada institucion bancaria.

Al momento que los auxiliares concluyen con los registros
contables en el Sistema PROGRESS, genera los auxiliares
de cada una de las cuentas contables de bancos.

Imprime los estados de cuenta bancarios por cada una de
las cuentas.

3 Auxiliar Contable Procede a identificar los registros contables contra
movimientos bancarios.

Identifica los movimientos que se quedan en conciliacion.

Procede a capturar en el formato que OSFEM solicita, el
saldo bancario, movimientos y se tiene que llegar al saldo
en libros, se imprime.

Titular de Ingresos y Revisa, valida y firma, envia a la Subdireccién de
Egresos Administracién y Finanzas para su autorizacion.

5 Sulbdireesion da Revisa, valida, firmay sella
Administracién y Finanzas. ' ! ¥ ’

Recibe las conciliaciones bancarias para digitalizar e

6 Auxiliar Contable : ; ;
integrarse al informe trimestral.

Fin del Proceso.
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo Elaboracién y Conciliacién Bancaria

G Titular de Unidad de Subdireccién de o
Auxiliar de Contable e 2. ) Auxiliar Contable
Ingresos y Egresos Administracion y Finan. /
Inido de #
-
s |
Registra los
depdsitos bancarios
efectuados
: ]
Y
Registra los pagos
efectuados por
transferencias electrénicas y
cheques por cada institucion
bancarfa.
o~
A 4
Generalos auxiliares de cadal
una de las cuentas contables
debancos, Imprimelos
estados de cuenta bancarios
por cada una de |as cuentas.
Condlia, captura eimprime
m
Revisa, valida y firma, envia a
la Subdirecddn de
Administracion y Finanzas
para su aprobadién.
<«
Revfsa, valida, firma y sella.
@ l
[
v
Recibe las conciliaciones
bancarias para digitalizar e
integrarseal informe
trimestral.
o
Y
Fin del
Procedimiento
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Xl. Formatos

Cuenta Contable [1): 1112 8 2 Cuenta Bancaria (2): BANCO AZTECA D1720167260133

|is3k0 en Egtado de Cuerta Bancard (3) l l

| Anoncs oe ConEDIGad N0 GOTESPONILOS porelBanto (4) I I

| |+ Cargos de ComanBad no COMREPONINDS porel Banoo (5) I |

suntotsl (8) | |
- Abonos del Eanco mo correspondidos en Cortablibad (7) | |
s Cargos del Banto mo COIeEs pondiios en Contaniiiac (3) I I
1 fsa0 en Lo @) [ I
|
| Fuente: Elaboracon o=l OSFEM.
Tesorerola) Municpal Persona gue elabora Persona gue revisa
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No. Fecha

Descripcion de la modificacion

Pagina

Primera edicién Agosto 2023

Actualizacion conforme a los cambios en
la estructura organica y atribuciones
sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracion y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Dela29ala 34

™

Xl

Validacion del procedimiento

Elaboré

Reviso

Aprobho

DI

encia

Ariadna Dafne Pérez
Mojica

Enlace para la Actualizacion
de Manuales de la Unidad de
Ingresos y Egresos

Cuawtitlén 1zeelll
Administracion 2022-2024
Donde tenenies ol conzda.

buestal

e

P. Verénica Serrano

Titular de la Unidad Ingresos y

S

Jiménez

Egresos

Titular'de la Subd|]
Administracion y
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Reconducciéon Presupuestaria
I.  Objetivo

Llevar a cabo las adecuaciones programaticas y presupuestales, mediante la reconduccion o
traspasos internos o externos, de los recursos para cumplir las metas y objetivos comprometidos en

los programas del SMDIF.

Il. Alcance

Todo servidor publico que ingrese o desemperfie 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 Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y los Municipios.
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 Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

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

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

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

» 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.

DIF
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» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pu
México.

» Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Mu
» Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas

del Gobierno y Municipios del Estado de México. ﬂﬂr‘/
» Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables

Municipales del Estado de México. |

IV. Responsabilidades

El Titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas autoriza las reconducciones y/o traspasos
presupuestales.

Titular de la UIPPE da visto bueno (Vo. Bo.) de las reconducciones y/o traspasos presupuestales.

Las diferentes Unidades Administrativas presentan formato de requerimiento con el Vo. Bo. de
UIPPE para realizar las reconducciones y/o traspasos.

V. Definiciones

Capitulo de Gasto: Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogéneo y
ordenado de los bienes y servicios requeridos por los entes publicos para la consecucion de los
objetivos y metas. ¢

Oficio: Es el documento de peticion del bien o servicio a adquirir.
OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Partida: Es el nivel de agregacion mas especifico del clasificador por objeto del gasto en el cual se
describen las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se adquieren y se
compone de: partida genérica y especifica.

Programa: Instrumento de los planes que ordena y vincula cronolégica, espacial, cuantitativa y
técnicamente, las acciones o actividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que
contribuira a lograr los objetivos de los planes de desarrollo.

Requerimiento: Es el documento con las caracteristicas especificas del bien o servicio.

Reduccion Presupuestaria: Es la disminucién a la asignacién de una clave presupuestaria ya
existente y pueden ser compensadas o liquidas.

Suficiencia: Es el formato en donde se autoriza que la partida cuenta con recurso.

Traspaso Presupuestario: Comprende los movimientos que consisten en trasladar el importe total
o parcial, de la asignacion de una clave presupuestaria a otra.

Traspasos Presupuestarios Externos: Seran aquellos que se realicen entre programas o capitulos
diferentes.

X

-.?‘ DIF

Cuautitldn lzcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.

R

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



51

Cobiernc de "
Cuautitlan Izcalli

By 3 sl NUTP XD

iSemes futurc! Manual de Procedimientos

Traspasos Presupuestarios Internos: Seran aquellas modificaciones que se r
mismo programa y capitulo.

VI. Insumos

Dictamen de Reconduccion Programatica Presupuestal (Traspasos externos) /

Formato de Solicitud de Traspasos Internos

Formato de reconduccion autorizados por OSFEM

Equipo de computo
Internet

Lineamientos de OSFEM
Impresora

Digitalizador

Hojas

Y ¥ VvV ¥V ¥V ¥V VYV V¥V V¥V VY

Carpetas

VIl. Resultados

Adecuacion programatica o presupuestal para el cumplimiento de metas y objetivos.

VIll. Politicas

> Los traspasos internos y externos se autorizaran siempre y cuando se hayan cumplido las
metas y objetivos, cuando no afecten su cumplimiento, o cuando existan ahorro o economias
para el movimiento de recursos de una partida a otra.

» - Lajustificacion de los traspasos debe de estar debidamente fundada y motivada.

IX. Descripcion de actividades

N° Unidad administrativa / Actividad
puesto

Inicio

La Unidad solicita a la Unidad de Ingresos y Egresos las
1 Unidad Administrativa partidas correspondientes. para realizar una reconduccion y/o
traspaso presupuestal.

2 Unidad de Ingresos y Solicita al Auxiliar Contable, verifique en qué partida
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N Unidad administrativa / Aotividad
puesto
Egresos presupuestal, cuenta con el recurso suficiente para la

reconduccion y/o traspaso presupuestal, e informa a la Unidad
Administrativa Correspondiente, las partidas que se han de

afectar. —

Elabora un oficio dirigido a la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion para solicitar la

3 Unidad Administrativa 5 e §
asesoria para los tramites correspondientes de la
reconduccion y/o traspaso presupuestal.
Unidad de Informacion,
3 Planeacion, Reciben el oficio y asesora a la Unidad Administrativa para
Programacion y generar el formato de solicitud de traspasos.
Evaluacion
Elabora el formato de traspasos, como lo indica la Unidad de
5 Unidad Administrativa Informacion, Planeacion, Programaciéon y Evaluacion y lo
entrega para firma de Vo Bo y sello.
Uiz de Infgrmac;on, Reciben firmado y sellado por la Unidad Administrativa, el
Planeacion, :
6 3 formato de traspasos, para su firma de Vo Bo y sello, y lo
Programacion y : e ;
: entrega a la Unidad Administrativa.
Evaluacion
. ) . Recibe el formato y elabora oficio para entregar a la
/ Uil it Subdireccion de Administracion y Finanzas.
; ; La Subdireccion recibira el oficio con el formato previamente
Subdireccion de : g ; :
s : revisado y sellado por la Unidad de Informacion, Planeacion,
8 Administracién y : ; .
. Programacién y Evaluacién, y a su vez, lo turna a la Unidad
Finanzas
de Ingresos y Egresos.
Recibe el formato, se entrega al Auxiliar Contable para que
9 Unidad de Ingresos y realice el movimiento presupuestal correspondiente, lo sella,
Egresos lo firma y lo entrega para su autorizacion a la Asistente de la
Subdireccién de Administracion y Finanzas.
ASISt.ente.de A Recaba las firmas de la Unidad de Ingresos y Egresos y de la
Subdireccion de . i ;i o y
10 i - Subdireccion de Administracion y Finanzas, y entrega a cada
Administracion y ; i i
; Unidad Administrativa.
Finanzas )

Fin del Proceso
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo: Reconduccion
Unidad de Informacidn,
Unidad de Ingresos Planeacién pbdirecdon de Adlstentedela
Unidad Administrativa 8r v 55 Administraciény Subdireccién Admoén. Y
Egresos Programacion y G &
Ei Finanzas
Evaluacion
Salicita reconducdén y/o
traspaso presupuestal
o I
e o =3
= ——t
Verlficaen qué partida
cuentacon recurso
suficierte einformaa la
Uridad Administrativa
~ |—|L | P
Elaboraoficio para
soliditer la asesoria para
a reconduccién y/o
traspaso
= — —l
¥
Reciben ol oficioy asesora
2 la Unidad Administrativa
para generar el formato de|
solidtud de traspasos
internos.
-
1
A7
Elabora el formato de
traspasos intemos, y lo
entregapara fimade
Vo Boy sello
i i F v
Reciben firnado y sellado porla
Uridad Administrativa, para su
firmade Vo Boysallo, ylo
entregaala Unidad
Admiristrativa
: !
¥
Recibe el formato y elabora
oficio paraentregara la
Subdirecdén de
Administracion y Finanzas.
. ] [ I
| ESSR———— i L2
Recibird el oficio con ol
formato previamente
ravisado y sellado, lo turna 3
1a Unidad de Ingresos y
Fgresos.
® |
|
Recbeel formato para
revision y realizar ol
movimiento presupuestal
correspondiente y lo entrega
para su autorkacén dela
Subdirecdcn de
Admiristracién y Finanzas
@« !
v
Recaba las fimas de la
Unidad da Ingresos y Egresos
yde la ubdireccidn de
Administracién y Finanzas, y
entregaa cida Unidad
Administrativa
2 = T
Finde
Proaedimients
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Nombre y Firma Mormbre y Fimns eebre y Fims
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56

No.

Fecha

Descripcién de la modificacion

ﬁégina

Primera edicién

Agosto 2023

Actualizacién conforme a los cambios
en la estructura orgénica y atribuciones
sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodologica para la Elaboracion y
Actualizacién de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos.

De la 35 a la
42

XIL.

Validacién del procedimiento

Elaboré

Reviso

Aprobo

Admitistr
Don:

Cuautitldn ltcalll

o corvamos ol CorDLEn.

ciencia

S

Presypuegstal | —
p,é/?

Ariadna Dafne Pérez
Mojica

Enlace para la
Actualizacion de Manuales
de la Unidad de Ingresos y

C.P. Verénica Serrano
Jiménez

Titular de la Unidad Ingresos y
Egresos

Vazquez Pagron

Tituldr de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas

Egresos

4
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Integracion del Informe Trimestral
l.  Objetivo

Entregar en tiempo y forma el informe trimestral de acuerdo a los lineamientos establecidos por (;I//
OSFEM, para la fiscalizacion de los recursos publicos empleados por le SMDIF de Cuautitlénfl;gal'

Il.  Alcance

Todo servidor publico que ingrese o desemperie 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 los Municipios.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

vV V V'V ¥V VvV Y V¥V V

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.

Leylde 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 Estade de México y Municipios.

¥ ¥ ¥ ¥ Vv ¥ ¥ ¥ 'V V¥

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.
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» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

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

A4

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.
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. ‘
Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de Meéxico y Municipios.

Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México

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

Y ¥V ¥ VY VY V VY

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

IV. Responsabilidades

Titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas supervisa, coordina, firma y sella el informe
trimestral impreso.

Titular de Ingresos y Egresos revisa y valida el informe trimestral correspondiente con la Subdirectora
de Administracion y Finanzas para su aprobacion.

Auxiliar Contable integra los discos del informe trimestral de acuerdo a los lineamientos de OSFEM
y los sube a la plataforma digital.

Direccién, Contraloria Interna, UIPPE y Subdireccion de Administraciéon y Finanzas firman y sellan
el informe trimestral impreso.

Asistente de la Subdireccion de Administracion y Finanzas elabora el oficio de entrega al OSFEM
del CD o DVD, con la informacion (pdlizas de ingresos, egresos y diario) de acuerdo al calendario
publicado por OSFEM.

V. Definiciones
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Estados Financieros: son los estados que se generan del Sistema Contable Progress doi
muestran los resultados financieros con los que cuentan el SMDIF.

Informe Trimestral: son los estados financieros y presupuestales que se generan del Sistema
Contable Progress, de manera mensual y se integran trimestralmente.

Lineamientos: es el documento que publica OSFEM en donde indican la integracion de los informes
trimestrales. ’

Presupuestales: estados presupuestales que nos reflejan el comportamiento del presupuesto.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

VL. Insumos
Equipo de computo
Impresora

Internet

Hojas

Carpeta
Lineamientos OSFEM
Disco DVD

Oficio

v V V VvV VY ¥V V VYV VY

Estados financieros, presupuestales, auxiliares, programaticos.

Vil. Resultados

Entrega de informacion al OSFEM en tiempo y forma, de acuerdo a los lineamientos emitidos por
éste.

VIIl. Politicas

» Elaborar los informes trimestrales del ejercicio fiscal correspondiente, conforme a los
Lineamientos emitidos por el OSFEM publicados en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México.

IX. Descripcion de actividades

NG Unidad administrativa / Actividad
puesto
) Inicio :
1 Subdireccion de Solicita a la Unidad de Recursos Humanos, Recursosr
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Unidad administrativa /

N° Actividad
-, puesto
Administracion y Finanzas Materiales, Contraloria Interna 'y la Unida on,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, la informacion
que se integra al informe trimestral.
Unidad de Recursos
Humanos, Recursos L
Mafsriales, Cor}tralor|a Entregan la informacién a la Subdireccion de
2 Interna y la Unidad de % ‘ ;
: ; Administracion y Finanzas.
Informacion, Planeacion,
Programacion y
Evaluacion .
B Subdireccién de Entrega la informacién correspondiente a la Unidad de
Administracién y Finanzas Ingresos y Egresos.
; Recibe la informacion de la Subdireccion de
Unidad de Ingresos y S ; : o
4 Administracién y Finanzas y entrega al Auxiliar Contable
Egresos et : ;
para digitalizar e integrar al informe.
5 Unidad de Ingresos y Informa a los servidores publicos (auxiliares contables) la
Egresos fecha de entrega del informe trimestral.
Separan las polizas que contengan registros de bienes
muebles para enviar copia a la Unidad de Recursos
6 Auxiliar Contable Materiales, asi como los auxiliares correspondientes,
emitidos por el sistema contable Progress, para dar de alta
en su sistema de inventario (CREG).
Entregara a la Subdireccion de Administracién y Finanzas,
7 Unidad de Recursos el reporte trimestral de bienes muebles inmuebles y bajo
Materiales costo, para control mensual y depreciacién de bienes
muebles.
8 Subdireccion de Entrega la Informacion a la Unidad de Ingresos y Egresos.
Administracion y Finanzas
, Se recibe la informacién, se verifica y se entrega a los
Unidad de Ingresos y H S : ;
9 Auxiliares contables para su digitalizacién e integracion al
Egresos ;
Informe Trimestral.
Una vez que se tiene toda la informacion registrada en el
10 Auxiliar Contable sistema contable Progress, se hace cierre de mes, y se
informa al Titular de Ingresos y Egresos para su revision.
Realiza la revision, la validacion:
1 Titular de Ingresos y Si hay correcciones, se desafecta el mes y se corrige.
Egresos Si esta correcto, se le informa a los Auxiliares contables
para la integracion de la informacion correspondiente.
Crean los Médulos: 1 informacion contable y financiera, 2
12 T —— !nformac!on presu'pgestqua, 3 informacién programética, 4
informacion Administrativa, y se sube a la plataforma
digital de OSFEM, recibiendo el acuse correspondiente
13 Asistente de la Elabora el oficio y queman en un CD o DVD (pdlizas), y se

Subdireccion de
Administracion y Finanzas

entregan en OSFEM de acuerdo al calendario de
entregas.

Fin del Proceso.
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Xl. Formatos
Tipo de Informacién
Tipode Archivo Periodicidad.
Médulo | Submédule No. Bochmento
» » .
1 |Estado de Situacién Financiera [em| e Mensual
D
2 |Notas a los Estados Financleros ] Mensual
| \, » ~
3 |Estado de Actividades IZIL I l Mensual
T »
g 4 A | Mensual
i | el )
[ L » N 1
g § 5 Mensual o
R 6 ' Mensual
7_|Estado de Camblos en la Si anclera N N Mensual
tuacién Finan a }
N N
=11 = }- i -
8 |Estado de Flujos de Efectivo o] 1| Mensual
9 |Dictamen de Estados Financieros ) Anual
—|
10 |Anexo al Estado de Situacidn Financlera n Mensual
i1 I
11 [Balanza de Comprobacién Acumulada 5 Trimestral
Trimestral =y
S
E (-3 12 |Balanza de Comprobacién Detallada Trimestral
; E Acumulada Trimestral
3% 3
E E 13 |Diario General de Pélizas Mensual
"
o
g 3 14 |Concillaclones Bancarlas 1 Mensual
15 |Conciliaciones Bancarlas 2 Mensual
16 |Conciliaciones Bancarias 3 Mensual
17 |Diario de Ingresos Mensual
N
18 |Catélogo de Cuentas [ Mensual
5
19 [Catdlogo de Pdlizas l Mensual
Listado de Operaciones con Proveedores de| *  »
20 |Bienes yServicios o3 | o= Mensual
Dictdmenes de Adjudicacién ' Emitidos por | D S "
21 |el Comité deAdquisicionesy Servicios Trimestral
7 Dictdmenes de Adjudicacién Emitidos D N
¥ por ell
g 8 22 |comité de Arrendamientos, Adquisiciones de| -l Trimestral
E Inmuebles y Enajenaciones
Y N
Dictdmenes de Adjudicacién Emitidos por el l §
g 4 23 |Comité Internode Obra Plblica* @ Trimestral
Y
24 |Conciliacién de Obra Publica* |'E, “
Programa Anual de Auditorias del Organo )
25 |Interno deControl h;l Anual
Informe de Auditorfas y Evaluaciones J ‘I N
26 |Realizadas por elOrgano Interno de Controt | =) &5 ‘;-J Mensual
NN
27 |Informe de la Deuda Piblica m] l Trimestral
Tipo de Informacion Tipo de Archivo Perlodfcidad
Modulo | Submodulo No.
Pélizas de Ingresos con los documentos omprobatorios: w E Mensual
28 =
29 |Pélizas de Diario con los documentos comprobatorios w Mensual
Pélizas de Egresos con los documentos omprobatorios h’ 3
30 a Mensual
31 |Pdlizas de Cheques con los documentos h’ Mensual
comprobatorios
32 |Archivo SIFE b Mensual
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Tipode Informacién
Documento Tipode Archivo
Modulo | Submadulo| No.
\ /
1 | Estado Analitico de Ingresos ﬂi_’] ™ MEB@HM Y
2 Estado Analftico del Ejerciclo del Presupuesto de EgresosClasificacién por \ Merual
Objeto del Gasto (Capituloy Concepto) oor | Tt
A\
3 | Estado C 0P | de Ing TXT Mensual
\
1._'; 4 | Estado Comparativo Presupuestal de Egresos > Mensual
T
23 )
88 5 | Ingresos Mensual
<
g8 A
® 8 6 | Egresos [ | Mensual
Ex
s
& N
7 | Avance Trimestral del Prog Anual de Ads jones = Trimestral
o~ LN
o 8 | Avancedel Programa Anual de Obras o Trimestral
2
2 5
9 | Avance Trimestral de Metas de Actividad por Proyecto Trimestral
Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatica-Presupuestal
10 para Resultados [por ] Mensual
\
11| Dictamen de Reconduccién de Fgresas TXT Mensual
o [y
8 12| Formato de Solicitud de Traspasos Internos ° Mensual
I:J (=3
§% i d duccién d de Actividad =Y
-gé 13| Dictamen de Reconduccién de Metas de Actividad porProyecto . EEJ Trimestral
S
8 E
5 'ﬁ Actas Digitalizadas de Cabildo de la Autorizacién de las Ampliaciones
‘g & 14| Reducciones Realizadas al Presupuesto durante el Ejercicio 2023 u‘!j Trimestral
E ~
2
= Actas Digitalizadas de Cabildo con Relacién a la Autorizacién de la
15| Modificaciones del Programa Anual de Obra duranteel Ejercicio 2023 Trimestral

Tipode Informacién

Documento

Médulo | Submédulo

Tipode Archivo | Periodicidad)|

g

Fichas Técnicas de Seguimiento de Indicadores 2023 de Gestién o)

b \I
" ;S Zg' 1 |Estratégicos (PbRM 08b) de los Programas Ejecutados en el Trimestral
g g Ejercicio Fiscal 2023
38 2
e} [ »
= >
i¥] > Formato de Reconduccién de Indicadores Estratégicos y/o de EE] Trmestral
Gesti6n
Cuautitldn Izcalli
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Tipade Informacion
Mddulo | Subméd |No Documento Periadicidad |
vlo ;
-’-g‘ 1 |[Informe Mensual de Obras por Contrato (IMOC) M Trimestral
: T |
[N
2 |Informe Mensual de Obras por Administracion (IMOA) mj Trlmestra! !
* Informe Mensual de Reparacién y Mantenimientos b
g 3 [(IMROM) @J @ Trimestral
N
4 | Conciliacién de N6mina 1 "EI Quincenal
N
5 |Conciliacién de Némina 2 L] Quincenal
= »
% 6 |Comprobante Bancario de la Dispersion de la Némina 1 @ Quincenal
o
e )
S 7 |Comprobante Bancario de la Dispersién de la Némina 2 ﬂ;’j Quincenal
¢ -
o 8 |Tabulador de sueldos ﬁEJ -\ Trimestral
£ o
« | 8 y
§ 9 |Certificacidn de Competencia Laboral de Servidores PUblicos QEJ Trimestral
»
10|Relacién de Juicios Laborales Vigentes m;] E\ Trimestral
3 11|Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Inmuebles b Mensual
3 @,
0
12|Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Muebles - | poF | -\ Mensual
Reporte Mensual de Movimientos de Bienes Muebles deBajo
13|costo > Mensual
POF \
o]
g 14|Inventario de Bienes Inmuebles Semestral
L
€ 15|Inventario de Bienes Muebles Semestral
16|Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo Semestral
g
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Xll.  Registro de ediciones
No. Fecha Descripcion de la modificacién Pagina
Primera edicién Agosto 2023 Actualizacion conforme a los cambios en | De la 43 a
la estructura organica y atribuciones | la 51
sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan lzcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodologica para la Elaboracion vy
Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos.
Xlll.  Validacion del procedimiento

Elaboré

Revisé

Aprobd

3 )

Presu

Ccuautitlén Izcalll
Mmhumdr‘mw

} suficiencia
uesta

W

Ariadna Dafne Pérez
Mojica
Enlace para la Actualizacién

de Manuales de |la Unidad de
Ingresos y Egresos

Titular de la Unidad Ingresos y

~ ’/,’,-‘

C.P. Verénica Serrano

Jiménez

Egresos

Titular de la Subdireccién de
Administracién y Finanzas
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Integracion de la Cuenta Publica Anual

l.  Objetivo

Entregar la informacion solicitada por el OSFEM como parte de la Cuenta Publica para la
fiscalizacién de los recursos empleados por el SMDIF de Cuautitian lzcalli del ejercici
correspondiente, conforme al calendario de entrega y los lineamientos emitidos por el OSFEM.

Il.  Alcance

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 Coordinacién Fiscal.

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Codigo Fiscal de la Federacion.

YV V ¥V Vv V ¥V V VYV V

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

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Ley de Fiscalizacién 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 Contratacién 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.

Y Y ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ Y V¥V ¥Y

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

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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”.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

v

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.

Y ¥V ¥ ¥V ¥V Y ¥

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

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

IV. Responsabilidades

Titular de la Subdireccién de Administracion y Finanzas supervisar y coordinar la integracion de la
Cuenta Publica al cierre de cada ejercicio fiscal.

Titular de Ingresos y Egresos junto con el Auxiliar Contable, generan los informes financieros
presupuestales y programaticos desde el sistema contable Progress de acuerdo a los lineamientos
publicados por OSFEM.

Titular de Ingresos y Egresos revisa la cuenta publica con la Subdirectora de Administracion y
Finanzas para su aprobacion.

Titulares de Direccion, Contraloria Interna, UIPPE y Subdireccién de Administracién y Finanzas
firman y sellan el informe trimestral impreso.

La Asistente de la Subdireccion de Administracion y Finanzas elabora el oficio para entregar la
cuenta publica en OSFEM
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V. Definiciones

Cuenta Publica: Los informes que rinden anualmente a la Legislatura,
Presidentes Municipales, respecto de los resultados y la situacion financiera clo fiscal
inmediato anterior, los cuales son generados del sistemas Progress de acuerdo a los lineamientos

establecidos por OSFEM.

Ejercicio Fiscal: es el periodo anual comprendido desde el 1ro de enero al 31 de diciembre'gglm\/ 3

correspondiente.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

VI. Insumos
Equipo de computo
Internet

Impresora

Escaner

Carpeta

Y VYV ¥V ¥ Y VY

Hojas

VIl. Resultados

Cuenta Publica Anual integrada en tiempo y forma, y enviarla a través de la plataforma digital

OSFEM.

VIll.  Politicas

» Integrar la Cuenta Publica del ejercicio fiscal correspondiente, de acuerdo a los Lineamientos
emitidos por el OSFEM publicados en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

IX. Descripcion de actividades

68
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N° Unidad administrativa / Activiiad
puesto
Inicio
Subdireccion de Solicita a la Unidad de Recursos Humanos, Recursos
1 Administracion y Finanzas Materiales, Contralorfa Interna y la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacion, la informacion que

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracidn 2022-2024
Donde tenemos el corazén,

22 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx



69

Gobiemo‘de = "
gl_lc:!__ua!:l‘tvlan Izcalli

1Somos futuro!

Manual de Procedimientos

Ne Unidad administrativa / Actividad
puesto

se integra en la Cuenta Publica.

Unidad de Recursos
Humanos, Recursos m‘A
Materiales, Contraloria : ; : T
2 Interna y la Unidad de Entregan la informacién a la Subdireccion de

A s Administracién y Finanzas.
Informacién, Planeacion,

Programacion y

Evaluacion
3 Subdireccion de Entrega la informacion correspondiente a la Unidad de
Administracion y Finanzas Ingresos y Egresos.
; Recibe la informacidn de la Subdireccion de Administracion
Unidad de Ingresos y : = e
4 y Finanzas y entrega al Auxiliar Contable para digitalizar e
Egresos > e
integrar a la cuenta publica.
Genera los informes desde el sistema contable Progress de
; acuerdo a los lineamientos publicados por el OSFEM para
Unidad de Ingresos y ; i .
5 = la integracion de la Cuenta Publica Anual, la cual se
Egresos, Auxiliar Contable : : ; :
conformara por informacion contable, presupuestaria,
programatica y complementaria.
Se revisa junto con la Subdirectora de Administracién y
6 Unidad de Ingresos y Finanzas para su aprobacion, se imprime, se recaban las
Egresos firmas y sellos de la Direccion, Contraloria Interna, UIPPE
y la Subdireccién de Administracion y Finanzas.
Uit e lFafasss Se digitaliza la informacion, se ingresa a la plataforma del
7 N y OSFEM, se archiva en carpeta, y se generan los CD o DVD

Egresos, Auxiliar Contable &
correspondientes.

Asistente de la
8 Subdireccion de
Administracion y Finanzas

Elabora el oficio y entrega a OSFEM con la informacion que
no se sube a plataforma y se entrega en CD o DVD.

Fin del Proceso
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo: Cuenta Piblica
n 2 £ Unidad de Ingresos
Subdireccion de Admén, | Urnidad de Recursos Humanas, Unidad de Ingresos y BIESOSY | psistente Subdireccion ¥
: Recursos Materiales, Contralora Egresos, Auxiliar 5 : v
y Finanzas Interna y UIPPE Egresos Caitabls de Admon. y Finanzas P
Inido de
Procedimiento
Solicita lainformadén que se 5t
integraa la cuenta pibica &
"
o |
Entregan la informadidn a
Ia Subdirecddn de
Administracién y Finanzas
~
;——'
Entrega la Informacién
correspondiente a la Unidad
delngresos y Fgresos
- o
Recihela
informacidn
contable para
digitalicar eintegrar
alacuenta pitlica
Y 2 e | |
| A
Generalos Informes desde el
sisterna cortable Progress
para la integracién de fa
c anual
w I I |
o
Se revisa para su
aprobadin, se
imprime, se recaban|
las firmas y sellos
3 i —
Se dicitalizal madin g6
archiva en carpeta, y se.
generan los discos
sl [ ]
| Y
‘Habora ol ofid
quema enunCDo
DVD fa informadién
@ impresa y entrega
2 OSFEM.
Finde
Procedimiento
w©
.
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Xl. Formatos
Médulo 1
BPRAdGln EStadas Finan latos
N Dotiimento Nomencl?tura de Tlpo‘de
archivos Archivo
TR 4 T N
1 |Estado de Situacién FinancieraComparativo ESFC2022
@m
2 |Estado de ActividadesComparativo EAC2022
3 jacié i ibli EVHP2022 B SN
Estado de Variacion en laHacienda Pblica EJ@
N B
4 |Estado Analitico del Activo EAA2022 El
N
5 |Estado Analitico de Deuda yotros Pasivos EADYOP2022 E_'j
6 |Estado de Cambios en laSituacion Financiera ECSF2022 uﬂi‘!‘
: : N 2
7 |Estado de Flujos de Efectivo EFE2022 g]
Notas a los Estados Financieros(de Desglose, de Memoria (cuentas de| ‘
por s |
orden) y de Gestion Administrativa) NESF2022 J J
8
Médulo 1
subl Sdulo DI nri- ) '-a 1
No. Documento Nomenclatura de | Tipo de
archivos Archivo
N S
9 Estado de Situacién FinancieraComparativo Detallado LDF ESHEDLDEZ022 I:gj
» LN
10 [Balance Presupuestario LDF BPLDF2022 EEJQ
i Estado Analitico de Ingresos Detallado LDF EAILBEZG22 S
||
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado]EAEPEDLDF2022
Fr S 7 3 N B
5 LDF Clasificacién por Objeto del Gasto (Capitulo yConcepto) “_’JEJ
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado|EAEPESPLDF2022
LDF (Clasificacién deServicios Personales por Categoria)
13
Médulo 2
‘Submédulo Inf¢ i6n Presupuestal
No. Documento Nomenclatura de Tipo de
archivos Archivo
N\ LY »
14 |Estado Analitico de Ingresos EAI2022 ) o |
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificacién
por Objeto del o) SEA| i
15 |Gasto (Capituloy Concepto) EARPEG 0% @'PJ'EJ
Estado Analitico del Ejerciciodel Presupuesto de Egreso
17 Detallado EAED2022 -;I\J
Cuautitlan Izealli
Administracién 2022-2024
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Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificacion
Econdémica (por Tipo de Gasto)

24 |elnmuebles

HTCFCBMelNM2022

19 EAEPECTG2022
Estado Analitico del Ejercicio |
20 |del Presup o de Egresos Clasificacion Administrativa EAEPECA2022 |
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Clasificacion| :
Funcional(Finalidad y Funcion) |
21 EAEPECF2022 |
1
_ Médulo2 | |
Submédulo Informacion Patri | {
No. Documento Nomenclatura de Tipo de |
archivos Archivo
22 |Inventario de Bienes Muebles 1BM202?2
1 2 & &
23 [Inventario de Bienes Inmuebles 1BINM202 @
Hoja de Trabajo para la Conciliacién Fisico Contable delos Bienes Muebles m_jm‘

Conciliacion Fisico Contable delos Bienes Muebles y Bienes
25 |Inmuebles

CFCBMeINM2022

5 Reporte de Altas y Bajas deBienes Inmuebles

RAyBBINM2022

27 |Reporte de Altas y Bajas deBienes Muebles

RAYBBM2022

Médulo 3
Submédulo Informacion Programética
No. Documento [Nomenclatura de Tipo de
|archivos Archivo
N
. ’ , i |
2g [Avance Trimestral de Metas deActividad por Proyecto del 2022, AM0000202204
Actas del Organo Maximo en laque se autorizan las modificaciones al E;J
29 |Presupuesto AGAMPA2022
Aprobado del ejercicio 2022.
Dictamen de reconduccion y actualizacion programdtica presupuestal nll
DRAPPR2022

30 |para resultados.

Médulo 4
Cuhrédil, £ "16'“,- 1 o,
No. Documento Nomenclatura de Tipo de
archivos Archivo

5 [Anexo al Estado de SituacidnFinanciera

AESF2022

Sl

Balanza de ComprobaciénDetallada

32

BCD2022

=) m)

Informe por Programas, Pilares, Ejes Transversales, objetivos, estrategias,|
34 [lineas de accion

INFPROGPILEJE2022

2]
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sdulo 4
bmédulo Informacién Complementaria
No. Documento Nomenclatura de Tipo de
L archivos Archivo
Reporte y Expediente de las Cuotas, Aportaciones y Retenciones al ﬂj
40 instituto de Seguridad Social del Estado deMéxico  y
Municipios(ISSEMyM). REMibcn22
Reporte y Expediente del Pagode retenciones del Impuesto sobre I3
g5 [ R 2 : o ISR2022 5
Renta por Salarios, Honorarios y Arrendamiento 2022.
42 |Reporte de plazas ocupadas por Remuneraciones al Trabajo Personal.  [RP0O2022
Reporte de iones Consideradas y No i
43 |consideradas en la Determinacién del Impuesto sobre| ISERTP2022 m_;]gl
Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal (ISERTP).
Actas del Organo de Gobierno con la justificacién y autorizacién de I3
44 afectacién a la cuenta de resultados de ejercicios anteriores durante el AOGREA2022
ejercicio 2022.
N
Reporte y Expediente de la deuda con ISSEMYM, CFE, CONAGUA, CAEM|RDEE2022
45 |y aportaciones con el IHAEM.
x
o )m|
46 |Conciliacion de saldos conISSEMYM, CFE, CONAGUA, CAEM y IHAEM  [CSEE2022 -,
Aviso de dlc[amen sobre la deferm naCIon el pago def Impuesto Sobre|
50 Erogaciones por Remuneraciones a) ra ba]gPerpsognal lSEﬁ TP) DrelADISERTP2022 n;n:l
correspondiente al ejercicio 2022. (01 de agosto 2023).
51 |Dictamen y acuse de presentacion del dictamen sobre la determinacion y|
el pago del Imy Sobre Erogaci por R aciones al Trabajo] DyADISERTP2022
Personal (ISERTP) correspondiente al ejercicio 2022. (01 de)
septiembre 2023).
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Xil. Registro de ediciones
No. Fecha Descripcion de la modificacion Pagina l
Primera edicion Agosto 2023 Actualizacion conforme a los cambios en | De la 52 a / |

la estructura organica y atribuciones | la 60 e
sefialadas en el Reglamento Interno del |
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el |
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asf como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboraciéon y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacioén y Procedimientos.

XIlll.  Validacién del procedimiento

Elaboro Reviso Aprobo

5

Cuautitlén zcaill
Administracisn 2022.2024
Donda tonemos ol conzén

iencia
suestal
=
Ariadna Dafne Pérez C.P. Veronica Serrano
Mojica Jiménez

Enlace para la
Actualizacion de Manuales | Titular de la Unidad Ingresos y Titular de la Subdireccion de
de la Unidad de Ingresos y Egresos Administracién y Finanzas

Egresos
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Integracion del Presupuesto de Egresos e Ingres
|
|
I.  Objetivo
Integrar el presupuesto de ingresos y de egresos conforme a los lineamientos establecidos por el
OSFEM.
Il.  Alcance

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 los Municipios.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Codigo Fiscal de la Federacion.

VvV V.V V Y ¥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 Responsabiiidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

¥ V VvV ¥V VYV ¥V ¥V ¥V VYV VY

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

DIF
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> Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion 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”.

Caédigo Administrativo del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo 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 Fiscalizacion del Estado de México.

vV V.V V V Vv VY

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

v

Manual para la Planeacién, Programacién 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 la Subdireccion de Administracion y Finanzas coordina a las Unidades Administrativas para
la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, proyecto de presupuesto y presupuesto definitivo.

Titular de Ingresos y Egresos junto con el Auxiliar Contable verifican que la informacién generada en
las diferentes areas del SMDIF, se encuentre conforme los lineamientos emitidos por el OSFEM para
la integracion del presupuesto.

Titulares de las diferentes areas del SMDIF, elaboran los formatos PbRM que les corresponda
conforme a sus atribuciones de acuerdo a los lineamientos en la materia.

Direccién, Contraloria Interna, UIPPE y Subdirecciéon de Administracion y Finanzas firman y sellan
el informe trimestral impreso.

Titular de Direccion turna informacion del presupuesto de egresos e ingresos a la Junta de Gobierno
y los convoca a sesion para el andlisis y en su caso aprobacion del presupuesto.

Auxiliar Contable integra la informacion del presupuesto autorizado en Junta de Gobierno de acuerdo
a los lineamientos de OSFEM y los sube a la plataforma digital para remitir con la firma electrénica
de titular de Direccién conforme al calendario de entrega publicado por el OSFEM.

N
i\ﬁi ‘ Smuitiaon]
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V. Definiciones

Anteproyecto: Es |la primera etapa del presupuesto.

Formatos PbRM: Presupuesto de Ingresos Detallado PbRM-03a; Caratula de Presupuesto de
Ingresos PbRM-03b; Programa Anual (PbRM-01a, PbRM-01b, PbRM-01c, PbRM-01d, PbRW
Presupuesto de Egresos Detallado PbRM-04a; PbRM-02a Calendarizacién de metas de actividad,
PbRM-01d Ficha técnica del disefio de indicadores estratégicos o de gestion; Presupuesto de
Egresos por Objeto del Gasto y Dependencia General PbRM-04b; Presupuesto de Egreso Global
Calendarizado PbRM-04c; Caratula de Presupuesto de Egresos PbRM-04d; Tabulador de Sueldos
PbRM-05; el Programa Anual de Adquisiciones PbRM-06; el Programa Anual de Obra PbRM-07a y

el Programa Anual de Obras (Reparaciones y Mantenimiento) PbRM-07b.

Manual: Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos, del ejercicio fiscal
correspondiente, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Proyecto: Es |la segunda etapa del presupuesto.

Presupuesto Definitivo: Es el presupuesto autorizado por la Junta de Gobierno.

Vl. Insumos

Equipo de computo e internet
Impresora

Escaner

Carpetas

Y V V¥V VYV VY

Hojas

Vil. Resultados

Envio a través de la plataforma digital, el presupuesto autorizado de ingresos y egresos del ejercicio
correspondiente de acuerdo a los lineamientos de OSFEM.

VIIl.  Politicas

» Integra el presupuesto conforme lo establece el Manual para la Planeacién, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal, del ejercicio fiscal correspondiente, publicado en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

» El presupuesto es el principal instrumento de ejecucién de las politicas publicas por lo que
en su conformacién se deben considerar las prioridades para la atencién de los grupos en
situacién de vulnerabilidad y promover el desarrollo del Municipio conforme a criterios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.
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IX. Descripcion de actividades
N° Unidad administrativa / Aotividad
puesto
Inicio
La Subdirecciéon en coordinacion con la Unidad de Infermacion,
. = Planeacion, Programacion y Evaluacién (UIPPE) enviara a las
Subdireccién de : B : b
in ; Unidades Administrativas, el manual para la formulacion del
1 Administracion y
i presupuesto de egresos y los techos presupuestales para
Finanzas ¥
considerar en el anteproyecto de presupuesto de egresos, de
acuerdo a la fecha estipulada.
2 Unidades Conoceran sus techos presupuestales, formularan y en tiempo y
Administrativas forma su anteproyecto de presupuesto de egresos.
La Subdireccién Administracién y Finanzas en coordinacion con la
Subdireccién de Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion
3 Administracién y (UIPPE), revisaran y evaluaran los anteproyectos, posteriormente
Finanzas, UIPPE, realiza una reuniéon con cada uno de los Subdirectores de cada
Unidades Administrativas. | Unidad para rectificar, autorizar, acordar, y en su caso, modificar
los importes considerados en las partidas presupuestales.
Sibdirecabnds La Subdireccion gnwara el proyecto de pntesupu_testo de egresos a
4 —— la Junta de Gobierno conforme a los lineamientos y formatos
: y establecidos en el Manual, a mas tardar el dia 20 del mes de
Finanzas L o S
diciembre para su analisis y autorizacion.
Una vez aprobado el proyecto de presupuesto de egresos por la
Junta de Gobierno, la Subdireccion Administracion y Finanzas
T tendra a mas tardar el dia 25 del mes de febrero para hacer
Subdireccién de M ;
Py = modificaciones en caso de que cambien el monto de las
5 Administracion y S e
Eihahzas participaciones, por alguna otra razén o para ratificar las
cantidades del proyecto, someterlo a aprobacién de la Junta de
Gobierno como Presupuesto Definitivo por conducto de la
Direccion y publicarlo en la Gaceta Municipal.
Siibdisaanda Enl.re‘ga ala .Unldad de _Ingresos y Egresos el pres.u?uesto
6 Selpriritabraesi definitivo autorizado para ingresarlo a la Plataforma Digital de
. y OSFEM, de acuerdo a los lineamientos y calendario establecido
Finanzas
por OSFEM.
; Ingresa al sistema contable Progress el presupuesto definitivo de
Unidad de Ingresos vy ; . ;
- ingresos y egresos autorizado por la Junta de Gobierno, con la
7 Egresos, Auxiliar : g ?
finalidad de controlarlo para el buen funcionamiento de las
Contable : i -
Unidades Administrativas.
Fin del Proceso

A

BTN
=
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo Integracion del Presupuesto de Ingresosy Egresos
Unidades SDAYF, UIPPE y Unidades Unidad de Ingresos y pES
Administrativas Administrativas Egresosy Aux Contable 2

B

Subdireccién de
Administracién y Finan.

inido de
Pracedimiento

Envia a las Unidades Administrativas
el monto de su techo presupuestal,

1

. F &4

Conaceran sus techos
presupuestales,
formulardny en lempo y
forma su anteproyecto de
presupuesto de egresos

| l

revisaran y evaluardn los
anteproyectos,
posteriormente realiza una
reunién con cada uno de los
Subdirectores

o [

] i
enviaré el proyacto de
presupuesto de egresos a
Ia Junta de Goblemo para
suaprobadény
autorizaclén

A 4
Una vez aprobado el
anteproyecto se publicara en|
la Gaceta Municipal y se
subird a OSFCM

) 4
Entrega ala Unidad de
Ingresos y Egresos el
presupuesto definitivo
autorizado.

Suben alsistemacontable
Progress el presupuesto
definitivo de ingresosy

egresos autorizado por la

Junta de Gobiemo,
controlarlo para el buen
funcionamiento de las
Unida des Administrativas.

Fin del
Procedimiento
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Formatos
Tipo de Nomenciatura de archivos
Leid Documento - b iR Extensién Finma de servidores publicos ‘
Programa Anual » |
2. Programa PADAGO0C02022.0a | gz ToEQ | LIPPE | TDG |
Operativo Anual | JATETS o el 55 u;j 1
Programa Anunl . . “
2. Programa Descripcién del
Operativo Anual Programa PADPP0O0002022.txt _' G;’J UIPPE | TDG EL ‘
Prasupt
Programa  Anual da . |
2. Progrimnes Motes g Adiidad por PAMAPOOD02022. txt -l uﬁ] ToEQ | UIPPE EL |
Operativo Anual Proyecto
Py Calendarizacion de » » . |
dplelruaaﬂvl"olAnmual 2":,'7:;: ;ﬂ Aciividad por CMAPOOD02022 txt mim_, UIPPE | TDG | EL ‘
Ficha Técnica de Diseno BN ;
3. Indicadores y | de Indicadores ETDI |
Matrices Estratdgicos da Gestidon IECagouZ0E. o E_J m;] ueeE EL
2022 =
Matriz de Indicadores
or . »
3. indicadores y | Bofe » > E00002022. 1t ﬂJ ) uUIPPE | TDG EL
Matsioes: Prasupuaestario
Dapendancla General ‘
4. Ingresos Eraapgasioaingreacs PID00002022. 1xt 3
|
4. r Prest de Ing ToEQ |
. » .
4. Ingresos o e PIRRUp S CPI00002022.1xt o= ‘ g | Tose pa
.
5. Egresos Presupisato:de Coresos PEDO0D0D2022. txt = |
Presupuesto de Egresos by
5. Egrasos Global Calendarizado m‘ ToEQ oG
5. E Caratula del Presupuasto L
orasos. o Eeresos CPEODDD2022.txt | ToEQ [=c]
S
5. Egresos “Tabulador da Sueldos TS00002022. 1t = ' ml ToEQ DG
. Eq Programa Anual de o by
5. Egresos e as PAADODD2022.1xt == | g | ToEQ DG |
5. Egreacs Programa Anual de Obra PACCO002022. txt e ' u; ToEQ | UIPPE | DG | DOoEQ
Programa Anual de Cbra .
L ¢ es v PAORMOO002022. 1T == I ToEQ D& | DOoEQ
Mantenimiento)
6. Ley da
Disciplina » -
Financiera de las | Proyecciones de PELDFO0D02022. 1t = | e ToEQ ovey
—LDF .
Federativas y los
Municiplos
6. Ley de
Disciplina .l _]
Financiera de las | Resuitado de Ingresos — = | 3
Entidad: LDE RILDFO0002022 txt s ToEQ DG
Federativas y los
Municipios
6. Ley da
Disciplina » -.
Financiera de las | Resultado de Egrasos — l
Enidad, LDF AELDFO0002022.txt = Hﬂ ToEQ DG
Federativas y los
Mur
6. Ley de
Disciplina . -
Tindncier deslas| Bermubemciones de RSP00002022 txt == (gm) | ToEa DG
Federativas y los
Municipios
Descripcién de los
riesgos relevantes para
sD.isclplII_nez i las finanzas pdblicas, .
i Iincluyendo los montos .
Finul_ clara. da las de deuda contingente, m' ToEQ oG
Entidades da.
Fad propuestas da accién
Rluniciplos para  enframarios-LDF
ommato Libr:

DIF
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Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén,
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Xl. Registro de ediciones

No. Fecha Descripcion de la modificacién Péagina
Primera edicién Agosto 2023 Actualizacién conforme a los cambios en | De la 61 a /
la estructura orgénica y atribuciones | la 67

sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracion y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Xll.  Validacion del procedimiento

Elaboré Reviso Aprobo

Sufigi
Lpresupuestal :
Z

Ariadna Dafne Pérez 4 2 \.Iagﬁca Serrano
Mojica Jiménez

Enlace para la Actualizacion
de Manuales de la Unidad
de Ingresos y Egresos

Titular de la Unidad Ingresos y Titular de la Subdireccién de
Egresos Administracién y Finanzas

DIF

Cuautitldn Izcalli
Administracién 2022-2024
Dondo tanemos ¢l corazen.

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



82

Gobierno .de =
Cuautitlan Izcalli
iSemos futurol Manual de Procedimientos
Actualizacion del Portal SEVAC
I.  Objetivo
|
Atender la normatividad en materia de armonizacién contable y disciplina financiera. /
Il. Alcance

K

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

. Referencias

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

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

YV VvV V V V VY

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

A2

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

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 Subdireccion de Administracién y Finanzas Supervisar que se de atencion a las
solicitudes del Sistema de Evaluacién de Armonizacion contable.

EL Titular de Ingresos y Egresos Revisa y contesta al Sistema de Evaluacion de Armonizacion
contable.

El Consejo Nacional de Armonizacién Contable capacita y a su vez notifica al SMDIF el calendario
de evaluacion del portal SEVAC.

DIF

- Cuautitlan Izcalli
‘ Administracién 2022-2024

Donde tenemos el corazén.
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V. Definiciones

SEVAC: Sistema de la Evaluacién de la Armaonizacion Contable.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable. ; /

VI. Insumos

» Informacién contable y presupuestal del Sistema Contable Progress
» Equipo de computo

» Internet

VIl. Resultados

Cumplimiento de la normatividad en materia de armonizacion contable.

VIIl. Politicas

» Atender las disposiciones de la Secretarfa Técnica del CONAC para el ingreso de
informacién a la Plataforma Sistema de Evaluacién de la Armonizacién Contable "SEVAC".

IX. Descripcion de actividades

Ne Unidad administrativa / Actividad
puesto

Inicio

El Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC),
notificara a la Subdireccion de Administracién y Finanzas,
los periodos de actualizacion del Portal SEVAC, asimismo
solicitara a la presente nombrar un enlace para atender
asuntos relacionados con la evaluacion.

Consejo Nacional de
Armonizacion Contable

: ” Asignara un enlace para el Sistema de Evaluacion de
Subdireccion de

2 i 2 ; Armonizacion Contable (SEVAC), el cual sera encargado de
Administracion y Finanzas . ;
realizar |a evaluacion.

Se pondra en comunicacion con el enlace del CONAC para
que este le notifique los periodos de actualizacion, asi como
cursos en linea y calificaciones obtenidas.

Unidad de Ingresos y
Egresos

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracion 2022-2024
Donde tenemos al corazén.
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N°

Unidad administrativa /

puesto

Actividad

Consejo Nacional de

Una vez teniendo los periodos el CONAC proporcionara un

4 Ko usuario y contrasefia destinado para que el enlace ingrese
Armonizacién contable ;
al portal SEVAC, donde contestara las evaluaciones.
e
El enlace ingresara al portal con el usuario y la contrasefia
5 Unidad de Ingresos y proporcionadas y revisara la informacién por actualizar,
Egresos asimismo gestionara los recursos nhecesarios para su
elaboracion.
Una vez que el enlace obtiene la informacion procedera a
subirla al portal correspondiente, considerando los
siguientes puntos:
Kb 8 gtesoi El pprtal SEVAC por ser una obpgaaén €ie transpgrencna
6 i sugiere al SMDIF tener la informacion previamente
9 publicada en la pagina oficial del SMDIF.
En la mayoria de las encuestas realizadas, el Enlace debera
proporcionar el link correspondiente, para direccionarnos a
la informacion solicitada.
Unidsadeinaeens Teniendo en cuenta los puntos anteriores el enlace solicitara
7 £ resc?s y a Comunicacién Social del SMDIF, publique la informacion
9 requerida por el portal SEVAC
: Una vez notificado por Comunicacién Social, el enlace
Unidad de Ingresos y ; :
8 contestara la encuesta, posteriormente enviara reporte a
Egresos e
revision.
g Consejo Nacional de Emitira la calificacion obtenida:
Armonizacion Contable En caso de ser 100% el proceso termina.
10 Unidad de Ingresos y Siendo menor la calificacion al 100%, se solventan las
Egresos observaciones para dar cumplimiento.
Si se cumplen la calificacion al 100% se termina el proceso.
Unidad de Ingresos y :
" Si no se obtiene la calificacion del 100%, el SMDIF sera
Egresos
sancionado.
12 Unidad de Ingresos y Finalmente, el enlace debera notificar la Subdireccion de

Egresos

Administracién y Finanzas sobre la calificacion obtenida.

Fin del Proceso

DIF

Cuautitlan 1zcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo Portal SEVAC

Consejo Nacional de Subdireccion de
Armonizaciéon Contable Administracién y Finan.

Unidad de Ingresos y

Inicio de
Procedimiento

Notifica de los periodos de
actualizacién del portal
SEVAC y solicita enlace

Egresos

— I [ ]
| E———— A o
Recibe notificacion
y designa enlace
o T | |
| K 7
Se comunica con el Consejo Nacional
de Armonizacdién solicita periodo de
actualizacién, el curso y la calificacidn
obtenida
ey | ] T
v I I
Proporciona usuario y
contrasefia de ingreso al
portal para el enlace
- : [ ]
v

I |

Ingresa al portal, revisara la
informacién por actualizar, asimismo
gestionard los recursos necesarios
para su elaboracién.

T

v

Comenzara a subir la informacién
correspondiente con lainformacién
previamente publicaday el link

v

Solicitaa Comunicacién
Social, publique la
informacién requerida

o [

v

Una vez notificado por Comunicacién
Social, el enlace contestar4 |a
encuesta, posteriormente enviara
reporte a revisién

v

Emitira la calificaciéon obtenida:
En caso de ser 100% ¢l proceso
termina.

= ] |

[ |

v
Siendo menor la calificacion
al 100%, se solventan las
observaciones para dar
cumplimiento.
T

v

Si se cumplen la calificacién al 100%
se termina el proceso.
Si no se obtiene la calificacién del
100%, el SMDIF serasancionada.

v

Finalmente, el enlace debera
notificar la Subdireccion de
Administracién y Finanzas

sobre la calificacion
obtenida.
T

Fin de
Procedimiento

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazon.
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No aplica ;
Xll.  Registro de ediciones w
No. Fecha Descripcion de la modificaciéon Pagina 1‘

Primera edicion Agosto 2023 Actualizacién conforme a los cambios en | De la 68 a 1
la estructura organica y atribuciones | la 72 ‘1

sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico  Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodologica para la Elaboracion y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos.

Aprobo

XIll.  Validacion del procedimiento
Elaboré Revisé
B I
g
Cuautitlan kzeaill
Admicistiacidn 2022-2024
Detie onenos ol coRudn.

P

Ariadna Dafne Pérez-M

Enlace para la Actualizacion
de Manuales de la Unidad de
Ingresos y Egresos

iencia

Titular de la Unidad Ingresos y

ghica Serrano
Jiménez

Egresos

Titular de la Subdireéccién de
Administracion y Finanzas

DIF

Cuautitlan Izealli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazdn,

22 de noviembre
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Solventacion de Observaciones de Entes Extern
l.  Objetivo

Remitir la informacién solicitada por el OSFEM o algun otro ente fiscalizador competente, para
solventar las observaciones, derivadas de la fiscalizacién de los recursos empleado por el S

del Cuautitlan Izcalli, y con ello hacer un uso més eficiente y eficaz de los recursos publicos para
cumplir los objetivos establecidos y mejorar el desempefio.

Il. Alcance

Todo servidor publico que ingrese o desemperie labores en la Unidad de Ingresos y Egresos conozca
el modo de operacién especifica del area.

lll. Referencias
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacién Fiscal.

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

» Ley del Impuesto Sobre la Renta.

» Codigo Fiscal de |la Federacion.

>

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 Contratacién 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.

Y ¥ Y ¥ W Y ¥ V¥

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Oblig
México y Municipios.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de ¢ icipios.

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

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de :::“r;ctﬂ/
municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Fal .

Cadigo Administrativo del Estado de México.

v

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cadigo 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 Fiscalizacion del Estado de México.

YV ¥V VY Vv V V¥ VY

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

A\

Manual para la Planeacién, 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 Desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México.

IV. Responsabilidades

Titular de la Contraloria Interna turna el pliego de hallazgos a la Subdireccion Administracion y
Finanzas

Titular de la Subdireccion de Administracion y Finanzas, Gestiona y supervisa que sea respondido
el pliego de hallazgos que emite el OSFEM.

EL Titular de Ingresos y Egresos Integra la informacién solicitada en el pliego de hallazgos que emite
el OSFEM.

La Asistente de la Subdireccion de Administracién y Finanzas elabora oficio y envia informacién.

A

i " - Cuautitldn Izealli
ﬁ Administracién 2022-2024
Al Donde tenemos ¢l corazén,
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V. Definiciones

Pliego de Hallazgos: es el resultado de la revisién que el Organo Superior de
Estado de México (OSFEM) detectdé en la informacién financiera, contable, p
programatica remitida en los informes trimestrales y la cuenta publica.

g

VI. Insumos

Informacion programatica, presupuestal, contable, patrimonial y administrativa
Equipo de computo

Internet

Impresora

Escaner

Y V V V¥V VvV VY

Carpetas, hojas, folder grapasy CD's

VIl. Resultados

Remitir informacion solicitada por el OSFEM para solventar los hallazgos detectados, implementando
las medidas correctivas correspondientes.

VIIl. Politicas

» Remitir informacion contable, econémica y financiera solicita por el OSFEM de manera
veraz, clara, concisa, oportuna, confiable y comparable para la toma de decisiones.

IX. Descripcion de actividades

Ne Unidad administrativa / Actividad
puesto

Inicio

La Contraloria Interna recibira de OSFEM u otro ente
externo competente, el pliego de hallazgos por
auditorias y la fiscalizacion de los informes trimestrales

3 PR I o la Cuenta Publica, mismo que turnarda a la
Subdireccién de Administracion y Finanzas, y solicitara
mediante oficio la solventacién de las mismas.

2 I R Recibe el pliego de observaciones y a su vez lo turna a

la Unidad de Ingresos y Egresos, quien sera el

DIF

Cuautitlédn Izcalli
Administracion 2022-2024
Donde tenemos @ corazon.
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N° Unidad aptilllzlsrzlstrafival Actividad

Administracion y Finanzas encargado de responder el pliego de hallazgos.

Contestara de manera fundamentada, motivada y / }
3 Unidad de Ingresos y documentada, el pliego de hallazgos, y enviard alda |
Egresos Subdireccion de Administracion y Finanzas para su ‘
revision y autorizacion. ‘
4
4 Subdireccion de Revisara y a su vez enviara a la Contraloria Interna

Administracion y Finanzas

La contraloria recibira y determinara:

e Si cumple con la motivacién, fundamento y
5 Contralorfa Interna documentos necesarios, se remite al OSFEM
o ente correspondiente para su solventacion.

¢ Sino cumple solicitaracomplementar soporte.

Fin de Procedimiento

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 20222024
Donde tenemos el corazén,
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Diagrama de Flujo Solventacién del Pliego de hallazgos

Contraloria Interna

Subdireccion de
Administracién y Finan.

Unidad de Ingresos y
Egresos

Inicio de
Procedimiento

Recibe Pliego de hallazgos y
turna a la Subdireccién de
Administracién y Finanzas

o 1

/l

v

Recibe pliego de
hallazgos, valida y
turna a la Unidad de
Ingresos y Egresos

o~
Fundamentay
documenta el Pliego|
dehallazgoy envia |
a la Subdireccion
o
Revisay valida la
informacién,
entregaa la
Contralorfa Interna
<
Verifica informacion
JEstd correcto? No
)

Si

Fin de
Procedimiento

DIF

Cuautitlan lzcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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XI.  Formatos
No aplica '
XIl. Registro de ediciones
No. Fecha Descripcion de la modificacion Pagina
Primera edicion Agosto 2023 Actualizacion conforme a los cambios en | De la 73 a
la estructura organica y atribuciones | la 78 N |

sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracion y
Actualizacién de "los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

XIll.

Validacién del procedimiento

Elaboré

Reviso

=

Aprobo

—=>

Ariadna Dafne Pérez
Mojica
Enlace para la Actualizacién

de Manuales de la Unidad de
Ingresos y Egresos

D

Cuautitlan lzeaill
Adrinistrocién 2922:202%
Donde tonenios ¢ condn

encia

puestal

il )
% ”

C.P. Verdnica Serrano

Titular de la Unidad Ingresos y

1

———

Jiménez

Egresos

Titular de la Subdireccién de
Administracién y Finanzas

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 20222024
Donde tenemos el corazén,
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Solventacion de Observaciones de la Contraloria In

I.  Objetivo

Implementar acciones de mejora en las areas de oportunidad detectadas por la Contraloria Interna, /
mediante auditorias y otras medidas de control interno, para mejorar el control y desempw
SMDIF.

Il. Alcance

Todo servidor publico que ingrese o desemperfie labores en la Unidad de Ingresos y Egresos conozca
el modo de operacion especifica del area.

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 los Municipios.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Y ¥V V V V ¥V V V V

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 Contratacién 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.

Y vV V Vv V V Vv V V V¥V

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

DI

Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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México y Municipios.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 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 caréc:.t:/

Y

municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia"‘.
Caodigo Administrativo del Estado de México. -
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

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

Y Vv VY V¥V V¥

Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México

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

Y Vv

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

Manual para la Planeacién, 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 Desincorporacion
de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México.

IV. Responsabilidades

La Contraloria Interna: enviara el pliego de observaciones a la Subdireccion de Administracién y
Finanzas

La Subdireccion de Administracion y Finanzas recibe el pliego de observaciones y turna a la
Unidad de Ingresos y Egresos.

La Unidad de Ingresos y Egresos recaba la informacion para dar contestacion fundamentada y
documentada a la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

V. Definiciones

Pliego de Observaciones: es el resultado de las observaciones detectadas a través de las
auditorias realizadas a la Subdireccion de Administracion y Finanzas.
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VI. Insumos
» Pliego de observaciones
» Escrito para solventar las observaciones
» Soporte documental de la solventacién de observaciones
» Equipo de computo
» Internet
» Impresora
» Carpeta
> Hojas
> Escaner
VIl. Resultados

=2

Dar contestacion al pliego de observaciones en tiempo y forma, emitido por la Contraloria Interna.

VIl

>

IX.

Politicas

Fundamentar, motivar y documentar la informacioén solicitada, en los pliegos de

observaciones.

Descripcion de actividades

N°

Unidad administrativa /
puesto

Actividad

Contraloria Interna

La Contraloria Interna emitira a la Subdireccion de
Administracién y Finanzas, las observaciones derivadas
de las auditorlas internas, inspecciones, revisiones,
verificaciones y demas medidas de control interno.

Subdireccion de Recibira el pliego de observaciones y a su vez turnara a
Administracién y Finanzas la Unidad de Ingresos y Egresos para su contestacion

DIF
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Unidad administrativa /

N° Actividad

puesto ,
Solventard de manera fundamentada y documentada 1
3 Unidad de Ingresos y los pliegos de observaciones, enviara a la Subdireccio ! |
Egresos de Administracién y Finanzas para su revision y ‘
autorizacion ‘
|

4 Subdireccién de Revisaray a su vez enviara a la Contraloria Interna para

Administracion y Finanzas su revision.

Recibira y determinara uno de los siguientes puntos:

Si cumple con el fundamento y documentos necesarios,

5 Contraloria Interna quedara solventada.

Si no cumple solicitara complementar soporte.

Fin de Procedimiento
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo Solventaciéon de Contraloria Interna

Subdireccion de Unidad de Ingresos y

loria Int Go < <
s i L Administracion y Finan. Egresos

Inicio de
Procedimiento

Emite observaciones
derivadas de auditorias para
su solventacién

— | I i
Recibe
observaciones,
revisa y turna ala
Unidad de Ingresos
y Egresos
o~ L |
Fundamentay
documenta las
observaciones y [
envia ala
Subdireccién
o)
¢ T
Revisa, valida la
informacioén y firma,
entregaa la

Contraloria Interna

<t
Verificay valida la
informacién
w
Y
éQueda

Solventada?

Fin de
Procedimiento
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Formatos

No aplica

XI.  Registro de ediciones

No. Fecha Descripcion de la modificacion Pagina
Primera edicién Agosto 2023 Actualizacion conforme a los cambios en | De la 79 a :
la estructura organica y atribuciones | la 84 |

sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  PuUblico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asl como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodologica para la Elaboracion vy
Actualizaciéon de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos.

Xll.  Validacion del procedimiento

Elaboro Reviso6 Aprobé
73 \
D=

utivian Izeaill

istracion 2022-2024
 tenemes ol conaén.

ncia
estal
A
A
Ariadna Dafne Pérez C.P. Verdnica Serrano
Mojica Jiménez

Enlace para la Actualizacion
de Manuales de la Unidad
de Ingresos y Egresos

Titular de la Unidad Ingresos y Titular de la Subdireccion de
Egresos Administracion y Finanzas
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Unidad de Recursos Humanos

Seleccion y Contratacion de Personal

I.  Objetivo /

Integrar personal con el perfil profesional adecuado para trabajar en el Sistema Municipal DIF de
Cuautitlén Izcalli, a fin de implementar con eficiencia y eficacia los programas y proyectos
responsabilidad del Sistema.

Il. Alcance

Aplica al titular y servidores publicos adscritos de la Unidad de Recursos Humanos, asi como a los
titulares de las diferentes Subdirecciones que requieran de personal.

lll.  Referencias
> Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.
» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulo 98 fraccion .

> Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, articulo 67 fraccion 1.

IV. Responsabilidades

Toda persona que va a ingresar al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, pasa por un proceso de Reclutamiento, Seleccién e Induccion Laboral.

La Unidad de Recursos Humanos realiza las entrevistas para el Reclutamiento de los posibles
candidatos a la(s) vacante(s) solicitada(s).

Las Unidades Administrativas evallian de manera técnica a los candidatos.
La Presidencia y Direccién hacen la evaluacién de cierre para aprobar o descartar los candidatos.

La Encargada de Némina da de alta a los candidatos seleccionados.

V. Definiciones
Convocatoria: Publicacion referente a las vacantes disponibles.

Promocion Laboral: Cualquier tipo de cambio que experimenta un empleado, que representa una
mejora en sus condiciones profesionales dentro de la institucion.
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Curriculum Vitae: Es unresumen breve de las experiencias formativas,
habilidades profesionales. Su objetivo es demostrar la competencia de la candi
de trabajo concreto y permite acceder al proceso de seleccion.

Entrevista Laboral: Una entrevista de trabajo es una conversacion entre un solicitante de empleo y
un representante de un empleador que se lleva a cabo para evaluar si el solicitante debe ser
contratado. Las entrevistas son una de las herramientas mas utilizadas para la selecW
empleados.

Induccién Laboral: Es el procedimiento por el cual se presenta la empresa a los nuevos empleados
para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo productivo. i

Candidato: La persona que se postula a ser elegida para una puesto o vacante.

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos que tienden a identificar y atraer candidatos
potencialmente cualificados y capaces de ocupar cargos en el SMDIF.

Seleccion: Es una comparacion entre las cualidades de cada candidato con las exigencias del cargo,
y es una eleccion entre los candidatos comparados; para entonces, se hace necesaria la aplicacion de
técnicas de seleccion de personal.

VI. Insumos
> Convocatoria
> Solicitud de Empleo o Curriculo Vitae entregado por solicitantes de empleo.

> Documentos requeridos para ingresar

Vil. Resultados

Contratacion de Personal

VIll.  Politicas
» Para realizar el reclutamiento y seleccion, debera de existir la vacante o vacantes.
» Cada vacante debera estar autorizada por Presidencia y Direccion.

» Es importante realizar la busqueda de talento, para conocer si existe personal activo en el
SMDIF Cuautitlan Izcalli calificado para el puesto, realizando la promocion.

» Se realizara convocatoria con la autorizacién de Presidencia y Direccion.
Se programaran las entrevistas de trabajo con antelacion y bajo agenda.

> Para realizar la entrevista a candidatos es importante que cumplan con el perfil adecuado
para la vacante.

» Todo candidato puede ser aceptado respetando su intimidad, integridad fisica, psicolégica y
sexual, sin discriminaciéon por motivo de origen étnico o nacionalidad, género, edad,

‘DIF
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discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religion, ideol
orientacion sexual, estado civil, embarazo, raza, idioma o color de piel.

» Todo candidato debera contar con los valores de actitud de se estidad,
transparencia, franqueza, respeto, anticorrupcion y antisoborno.

» El proceso de contratacion no es permanente, se dara por sustitucion de vacante o por una
necesidad especifica para la implementacioén de un programa y proyecto.

» Cada candidato tendréa que aprobar las 3 entrevistas de filtro para ser seleccionado para
ingresar.

> No se contratara personal cuya plaza no esté presupuestada, salvo una condicién de
emergencia o que se reciba un recurso extraordinario para ello.

IX. Descripcion de actividades

N° Unidad administrativa / Actividad
puesto
Inicio
’ T Mre—— Se activa una vacante e informa a la Unidad de Recursos
Humanos.
2 Unidad de Recursos Recibe informacion de vacante, informa y solicita autorizacion
Humanos a Presidencia.
3 Presidencia Autoriza vacante.
Genera blisqueda de talento en el personal activo en el SMDIF
] Cuautitlan Izcalli:
% Unidad de Recursos
Humanos Si existe personal calificado: realiza entrevista laboral.
No existe personal calificado: se genera convocatoria.
T am— Solicita a la Unidad de Comunicacién Social se realice
5 convocatoria en los medios informativos del SMDIF Cuautitlian
Humanos .
Izcalli.
5 Unidad de Comunicacion Realiza Convocatoria en los medios de difusion electronicos
Social correspondientes.
. Entregan su Curriculum Vitae en la Unidad de Recursos
7 Candidatos
Humanos.
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Unidad administrativa |

N° Actividad
puesto :
8 Linided de Recomses Revisa Curriculum y cita a entrevista a candidatos.
Humanos /

-

Unidad de Recursos

9 Realiza entrevista laboral a candidatos.
Humanos
|
10 Candidatos Hace |a entrevista y evaluaciones correspondientes.
1 Unidad de Recursos Canaliza los candidatos calificados con los Titulares de las
Humanos Unidades para una entrevista técnica.

Realizan entrevista técnica de la Unidad:

; i : Si es calificado, se contintia con el proceso.
12 Unidades Administrativas

No es calificado, se descarta y se continua con el
reclutamiento de candidatos.

13 Unidad de Recursos Canaliza a candidato con Presidencia y Direcciéon para
Humanos entrevista de filtro
Realiza entrevista:
14 Presdenais f Difsosiin Si es calificado: se contintia con el proceso.
No es calificado: se descarta y se continta con el
reclutamiento de candidatos.
Unidad de Recursos Se le solicita documentacion para realizar el alta al SMDIF
16 I : ; - =
Humanos Cuautitlan Izcalli y se realiza la induccion laboral.
16 Fin de Procedimiento

~ Cuautitlan Izcalli
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo del I de Pr de vs
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XI. Formatos

Formato de entrevista laboral

DIF i ¢ Cobleiode

Cuautitlén 1zealll pEries ! Cuautitlan izcalli

ual n Izca Rigte Pl

Administracién 2022-2024 i TS Somos futurol /
enemos el corazén. 3 3eaak i ; va

Donde b

il : S Fecha: . Vi |
ENTREVISTA LABORAL ]

Nombre Completo: Puesto: Area de Interés: |
Datos Generales:

1. Hablame de ti.

2, ¢Por qué te Interesa el puesto?

3.¢Qu "si!iééfdel Sistema Municipal DIF de Cuautitldn izcalli?

4..¢Qué te gusta hacer en tu tien'-\po libre?
. 5. ¢Cudl es tu meta en la vida?
6. béiPor qué dejaste tu anterior empleo? ¢Por qué quieres camblar de empleo?

7. Si ha durado poco tiempo ¢Por qué no has durado en tus trabajos anteriores? {Por qué
duraste tan poco en tu anterior empleo?

8. ¢Te han despedido de algin trabajo alguna vez?

9. ¢Por qué te despidieron? * ¢
10. {Estds buscando trabajo en otras empresas también?

11. ¢Qué me puedes ¢ ecir de tu jefe anterior?

12, Explicame Zplor qué crees que deberiamos contratarte?

»

Unidad de Recursos Humanos { : Q
Oflcinas Centrales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan li:_alll. ALLL

Ubicadas en Av. Constitucién 1000, Colonia Cumbria en Cuautitlan izcalli. Tel. 5864 4950.

l‘g\ Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
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13. {Cudnto tiempo pretendes trabajar con nosotros si te contratamos?

XX. ¢Tienes deudas?

14. Hay un hueco en tu experiencia laboral ¢qué hiciste durante ese tiempo?

16, ¢Como manejas la presién?
147, ¢Cudles son tus pretensiones salariales y expectativas?
‘18, éCudl es tu mayor debilidad o defecto?

19. ¢Cémo describirias tu trabajo ideal?

20. Si hay una mejor oferta laboral ¢vendrias a trabajar mafiana?

21. ¢{Cémo te vesen3 aﬂos?

22, ¢Cudl ha sido el mé‘yo_r error en tu vida? Y ¢Qué aprendiste?

23. ¢(Héblame de alguii reto o conflicto que hayas enfrentado en el trabajo y cémo lo
resolviste? H g

g A
Unidad de Recursos Humanos (ERRIEY %%Q

Oficinas Centrales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famllia de Cuautitlan Izcanl
Ubicadas en Av. Constitucién 1000, Colonia Cumbria en Cuautitian Izcalli. Tel. 5864 4950,
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DI F i : . Gobierno de
Cuautitidn Izcalli e Cuautitldn izcalll
a n Izca { 25 romateiiery
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Donde tenemos el corazén. v " ¢

" 24, ¢Menciona una situacién congreté detu ii,[dé]abidrr'alse:ﬁ la que hayas demostrado

liderazgo? /

25, ¢Cudl es el mayor riesgo que has tomado? e |

26. ¢Tienes alguna pregunta? J

27. ¢Qué experiencia tienes en este campo en particular?

brnm

gui en qu‘é'iraba]e para nosotros? ¢Quién y Cudnto tiempo?

: 50. aConsideras que trabajas bien en equipo?

: _3;.51Cuél estu ﬂlosoﬁla con respecto al trabajo?
32..¢Qué es mas Importante para ti: el trabajo o el dinero? ¢Por qué?
33. ¢Qué caracteristica tuya destacé algin jefe anterior?
Mujer: ¢Estds embarazada?

¢Planeas tener hijos?

¢Padeces alguné enfermedad? ¢Salud? ¢Adicciones? ¢Ant. Penales? ¢Afilia. a Partid polit?

¢Algo mas que quiera 'Ag'regar?‘ ;

Doy certeza de déclr a verdad en mis respuestas, sin ocultar informacién.

Unidad de Recursos Humanos

Oficinas Centrales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familla de Cuautitlén izcalli. -
Ubicadas en Av. Constitucién 1000, Colonia Cumbria en Cuautitldn Izcalli. Tel. 5864 4950. , §30)

i S E’ Cuautitlan Izcalli
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Xll. Registro de ediciones
No. Fecha Descripcién de la modificaciéon Pagina
Primera edicién Agosto 2023 Actualizacion conforme a los cambios en | De la 85 a
la estructura organica y atribuciones | la 93
sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de J
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodologica para la Elaboracion vy
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.
Xlll.  Validacion del procedimiento
Elaboré Revisé Aprohé

Ut

R2CUrs

ticlad
0s Hika

e g Y

Gallardo

Enlace para la

aura Dileri Bermeo

Actualizacién de Manuales
de la Unidad de Recursos

Humanos

C.P. Josefina Dominguez

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos.

Barrera

itular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas
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Elaboracion de Némina
I.  Objetivo

Procesar la nomina quincenalmente en tiempo y forma para pagar puntualmente a los empleados del
SMDIF su sueldo y prestaciones correspondientes.

Il. Alcance |

Aplica a la Unidad de Recursos Humanos, la Unidad de Ingresos y Egresos responsables por el pago en
ndmina, por la prestacién de servicios de todos los empleados del SMDIF.

.  Referencias
» Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion.
» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, articulo 67.

IV. Responsabilidades

Servidor publico, cumplir con sus horarios y funciones laborales, asi como firmar el recibo de némina
en tiempo y forma. ;

Unidad de Recursos Humanos:

Generar las altas y bajas de la némina.

Aplicar los impuestos correspondientes a la némina.

Aplicar las incidencias correspondientes a la némina.

Aplicar los sueldos, salarios y compensaciones del personal del SMDIF Cuautitlan Izcalli.
Revisar que no hay inconsistencias entre lo facturado en el sistema de némina y lo reportado.
Revisar que los sueldos correspondan con el tabulador en vigencia.

Impresioén de los recibos de némina.

V. Definiciones

Deduccion: Son los descuentos aplicados al pago de los trabajadores segun las leyes laborales por
distintos motivos.

G E‘ Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
2 Donde tenemos el corazén,
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Incidencia: Son todas aquellas situaciones que se presentan y que modifican el ¢
la nébmina. Estos eventos deben ser registrados por el Sistema en el periodo €
algunos ejemplos mas comunes de incidencia son: retardos, faltas, faltas justificada

constancia de permanencia, permisos con goce de sueldo, permiso sin goce de sue

Némina: Listado de empleados que perciben un salario.
Percepcion: Son los ingresos que tendra un colaborador en su némina de trabajo con basga.{n/

funciones dentro del Sistema o institucion.

Recibo de Némina: Es el documento que el empleado recibe por parte del patron a modo de
comprobante tras haber recibido el pago de su sueldo. Para tener validez, requiere la firma del
trabajador, con lo cual se avala la realizacion de dicho pago.

Reintegro: Pago no cobrado por el empleado en la quincena correspondiente.

Vl. Insumos
> Sistema de némina.
> Incidencias.
> Tabulador de sueldos,
> Documentos personales del trabajador de nuevo ingreso.

> Oficio de elaboracion de némina.

VIl. Resultados

Control adecuado de la administracién del personal, en los sueldos salarios, percepciones,
deducciones y compensaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan lzcalli.

VIll.  Politicas
»  El proceso de la Némina se hara conforme a la Ley.

» La firma de recibos se realizara con dos dias de anticipaciéon a la quincena, para que se
pueda dispersar la quincena puntualmente.

» Los horarios para firma de recibos de némina se realizaran de lunes a viernes dentro del
horario laboral.

»  Se reintegrada el importe de pago de némina a la Unidad de Ingresos y Egresos de todos
los servidores publicos que no firmen la némina.
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Unidad administrativa /

N° Actividad
puesto
Inicio /*
1 Unidades Adiinistiativas Entregan incidencias en tiempo y forma a la Unidad de
Recursos Humanos.
2 Unidad de Recursos Recibe incidencias y revisa y entrega a encargada de
Humanos néminas.
3 Personas encargadas de Recibe incidencias, altas y bajas del personal, y solicita
némina autorizacion
4 Titular de Recursos Recibe informacion, autoriza y valida, y entrega a la persona
Humanos encargada de némina
5 Personas encargadas de Recibe informacion validada y autorizada, aplica incidencias y
némina elabora némina.
5 Personas encargadas de Realiza archivo de dispersion de némina y remite a la Unidad
némina de Ingresos y Egresos.
7 Pareciaaencare oo g Se imprimen los recibos de némina para firma del personal

némina

Fin del Proceso

DIF

Cuautitlén Izcalli
Administracion 2022-2024
Donde tanemos el corazén.
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo del Manual de Procedimientos de Elaboracién de Némina

Unidades Encargada de Titular de Unidad

Administrativas Ugidadds Bl Némina de R.H. /
e

Inicio de
Procedimiento

Entregan
Incidencias

= I e

—— v

Reciben y revisan y
canaliza incidencias

Recibeincidencias,
altasy bajas y
canaliza

L) ]

v

Recibe informacién, autoriza
yvalida, entrega ala
Encargada de Némina

v

Recibeinformacidn,
aplica inddencias

A 4

Realiza archivo de
dispersiéon

v

Se imprimen los
recibos de némina
para fima

A 4

Fin del
procedimiento

DIF

Cuautitldn Izcalli
Administracién 2022-2024
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XIl. Formatos

Recibo de némina

|
" SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN /
1ZCALLI ‘

AVENIDA DE LAS FLORES No. SN Int. 4, Col. SANTA MARIA
DE GUADALUPE LAS TORRES 1A SECCION, CUAUTITLAN ? DIF =
IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, MEXICO, C.P.54760
RFC: SMD9301048W9 wg RECIBO DE NOM|NA |
Personas Morales con Fines no Lucrativos oo 4
No. Trab.: Depto.:
Nombre: Puesto:
CURP: No. Némina: 13
RFC: Periodo del: 01/Jul2022 al 15/Jul2022
ISSEMYM: Diastrabajades: 152083
Régimen Trabajador: Sueklos Faltas: 0
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
P001 SUELDO D001 ISR
D012 0.1% FONDO SOL. DE REPARTO
Do13 4.625% SERVICIOS DE SALUD
D014 1.4% SIS CAPITALIZACION INDIVI
.!. 0
Total Pecepziones Total Deduccionss
Neta Pagado
Total en Efectivo

n]

FIRMAL. =i

Comprobante Fiscal Digital porInternet

muuw' BB rop) percepclones:

Total otros pagos:
01108 pagos:
Total deducciones sinlSR: +

ISR retenido: -

Total: =

Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazdn.

‘DIF
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XIl. Registro de ediciones

No. Fecha Descripcion de la modificacion
Primera edicién Agosto 2023 Actualizacion conforme a los cambios en | De la 94 a
la estructura organica y atribuciones | la 99
sefialadas en el Reglamento Interno del / '
Organismo  Publico  Descentralizado A

Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodologica para la Elaboracion vy
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Xlll.  Validacion del procedimiento

Elaboro Reviso Aprobo

[— slprease yrmm ez oe-

ém .

Il e ey
iminictarian
 Hnan s

S

= )

% a&-a Dileri Bermeo C.P. Josefina Dominguez

Onica Vazquez
Gallardo Barrera ¢

Enlace para la

Actualizacion de Manuales Titular de la Unidad de Titular de la Subdireccion de
de la Unidad de Recursos Recursos Humanos. Administracion y Finanzas
Humanos

DIF

Cuautitldn Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenamos el corazon.
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Revision y Aplicacion de Incidencias
l.  Objetivo

Controlar, detectar y aplicar los descuentos corréspondientes en ndémina, de los cuales no exista "

justificacion alguna de parte de las y los servidores publicos, supervisando el indice de retardos:
ausentismo, optimizando el proceso de asistencia del personal que labora en el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia Cuautitian Izcalli.

Il. Alcance

Aplica a todo el personal adscrito a la némina del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitlan Izcalli, asi mismo, a todas las Unidades Administrativas que conforman al
Sistema.

lll. Referencias
Ley Federal del Trabajo, Titulo Tercero, Capitulo II.

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; articulos 59, 60 y 88
fracciones II.

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominado “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México; articulo 67 fraccion I, I1,11,1V,V,XIV.

IV. Responsabilidades

Personal del Sistema, tiene como responsabilidad asistir a sus labores en tiempo y forma, realizando
el registro correspondiente de su asistencia, al ingresar y al concluir su jornada laboral.

Los Administrativos y/o auxiliares administrativos tienen la responsabilidad de concentrar las
incidencias del personal adscrito a su Unidad, indicando, retardos, faltas por retardos, faltas directas,
vacaciones, incapacidades, permisos de ausentarse, guardias, y demas incidencias que presente el
personal, y entrega al Titular de la Unidad Administrativa.

Titular de la Unidad Administrativa, tiene la responsabilidad de revisar y validar el reporte de
incidencia, para entrega a la Unidad de Recursos Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos, tiene la responsabilidad de concentrar las incidencias emitidas
por las diferentes Unidades Administrativas del Sistema, y aplicar los descuentos correspondientes
a la ndbmina, asi mismo, las acciones correspondientes con forme al marco juridico vigente.

22 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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V. Definiciones

Incidencia Laboral: Es la condicion diaria de las asistencias o inasistencias
publicos en sus centros de trabajo.

Reporte de Incidencias: Es el escrito que realizan las diferentes Unidades Administrativas, en el
cual se informa las incidencias laborales que se lleguen a presentar de las y los servidores publicos. 1
Asistencia Laboral: Es el registro que hace un trabajador del inicio y finalizacion de su |

jornada laboral, asi mismo, de sus periodos de descanso, ya sea a través de aplicaciones, reloj
hiométrico, reloj checador o lista de asistencia.

Inasistencia Laboral: Todos aquellos casos en los que un empleado no se presenta al puesto de
trabajo o no realiza las funciones para las que la organizacion le ha contratado durante el transcurso
de su jornada laboral, no registra entrada o salida de su jornada laboral.

Retardo Laboral: Registro de entrada del minuto 11 al minuto 15 posterior a la hora de ingreso
laboral.

Falta por Retardo Laboral: Es la llegada de 16 minutos posteriores a la hora de ingreso laboral en
adelante.

Constancia de Permanencia: Es el justificante para el trabajador, por tramite o cita médica en el
ISSEMyM, por las horas de estancia dentro de la unidad médica.

Permiso de Ausentarse: Es el permiso otorgado por el jefe inmediato superior que le otorga al
personal para ausentarse, por unas horas o dias, puede ser con goce de sueldo o sin goce de sueldo.

Incapacidad Laboral: Es el dafio producido por un accidente de trabajo o una enfermedad no
profesional, que le ocasiona una disminucién de su capacidad de trabajo, imposibilitindolo de sus
funciones laborales, por lo que requiere un ausentismo laboral, de corto, mediano o largo plazo, o
puede llegar a ser permanentemente, determinado por la entidad médica correspondiente.

Vacaciones Laborales: Es el derecho de todo trabajador a un pericdo de descanso determinado,
conforme a los criterios que marca la ley vigente.

VI. Insumos

Biométrico o reloj checador.

Reporte de incidencia.

Lista de asistencia.

Constancia de permanencia

Incapacidad.

Nota informativa de incidencias laborales.
Formato de vacaciones.

Computadora.

Y ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ %

Sistema de némina.

DIF

o~ Cuautitldn Izealli
Administracion 2022-2024
<l Donde tenamos of corazon.
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Resultados

Politicas

El personal debera checar entrada y salida, los dias laborales correspondientes a su horario
de trabajo.

Del minuto 11 al 15 se considerara retardo, al acumular 3 retardos en la misma quincena, se
realizara el descuento de 1 dia de salario bruto, del mismo modo, si no llegara a checar hora
de entrada o salida sin justificacién alguna, es falta automaticamente.

Por nacimiento de un hijo, se debera entregar copia del acta de nacimiento y gozara de 5
dias naturales con goce de sueldo

Por deceso de un familiar directo, lldmese padres, hijos o cényuge se debera entregar copia
del acta de defuncién y gozara de tres dias naturales con goce de sueldo.

Para justificar una incapacidad solo seran validas las expedidas por el ISSEMYM.

Los administrativos de los Centros de Desarrollo Comunitario, Clinicas Periféricas, Jardin de
Nifios y Estancias Infantiles deberan entregar las listas de asistencia, los primeros 5 dias
posteriores a la quincena, incluyendo sus comprobantes por alguna ausencia o retardo ya
sea el formato de ausencia (autorizado debidamente por su jefe inmediato).

El reporte de incidencias debera ser entregado por los Jefes de Unidad o Departamento,
administradores de los Centros de Desarrollo Comunitario, Clinicas Periféricas, Jardin de
Nifios y Estancias Infantiles quincenalmente incluyendo sus comprobantes por alguna
ausencia o retardo ya sea el formato de ausencia (autorizado debidamente por su jefe
inmediato).

Los Titulares de cada Unidad Administrativa, deberan validar las incidencias
correspondientes a cada quincena.

La Unidad de Recursos Humano, debera revisar las validaciones de los reportes de
incidencias, correspondientes a cada quincena, y aplicara en la némina, los descuentos
correspondientes.

La Unidad de Recursos Humanos, debera archivar las incidencias laborales.

Administracion 2022-2024
Donde tenemos ol corazén,
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IX. Descripcion de actividades

N° Unidad administrativa / Actividad

puesto
Inicio /

Registra su entrada y salida en el biométrico, reloj che@aﬁsff

|
|

: Fascninalvgliastemns lista de asistencia en tiempo y forma. i
Revisa los registros de entradas y salidas del personal |
adscrito a su Unidad Administrativa, asi como las incidencias

i i ; correspondientes, incapacidades, permisos de ausentarse,

2 Personal administrativo &% e .
faltas y/o vacaciones. Genera reporte de incidencia y lo
entrega para su revision y validacion al Titular de la Unidad
Administrativa.

3 Titular de la unidad Revisa, valida y regresa el Reporte de Incidencias al

administrativa Administrativo para su entrega.
i . Recibe Reporte de Incidencias validado y hace entrega a la

4 Personal administrativo 2
Unidad de Recursos Humanos.

Recibe los reportes de incidencias, revisa a detalle las
incidencias para aplicacion de descuentos correspondientes

5 Unidad de Recursos en la némina, ya sea por faltas directas, faltas por retardo,

Humanos permisos sin goce de sueldo, movimientos en la némina, por

rebasar los dias de incapacidad, etcétera, genera registro y
entrega a la persona encargada de néminas

Personas encargadas de Recibe los reportes de incidencia validados y aplica los
némina descuentos correspondientes en la némina del personal

Fin del Proceso

DIF

Cuautitldn Izealli
Administracién 20222024
Donde tenemos el corazén.
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X. Diagrama de flujo
Diagrama de Flujo de Incidencias
Titular de la Unidad Unidad de Recursos
Personal del Sistema Enlace Administrativo T Encargada de Néminas
Administrativa Humanos
Inicio de .
Procedimiento
Registra su entrada
ysalida
L] |
l— =
Revisa, registray
entregaincidencias
para validacion
o~
¥
Revisa, valida
incidencias para
entregar al Enlace
)
h 7
Recibe validacién,
generainformey
entregaaRH
< I ]
Recibereportes de
incidencia, revisa
validaciény registra
paraentregar a
Nomina
n
L—ﬁ
Recibeincidenciasy
aplica descuentos
en Némina
Y
Fin del Proceso )

w

DIF

Cuautitldn izealli
Administracién 2022-2024
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Xl. Formatos

Formato interno de incidencias

FORMATO DE INCIDENCIAS

=1 MES:

‘s _:.“__‘_n HOMBRE COMPLETO 1 |2|3|a|s|s|2|¢|s|s|e|a|a|e|15|2|2|n|s|e e s 23|24|25 #|27|s|® (30|31 !
1
2
3
4
5
<
7
3
Y
10
1]
2
13
1
15
1
17
1"
19
20
21
2z
22
24
25
26
27
s
23
0
SIHBOLOGIA
A- ASISTENCIA 1- INCAPACIDAD
©- CAPACITACIONO CURSO HIE- HOCHECOENTRADA
cir- HiS-
DIF- DIASFESTIVOS PiS- PERMISOSINGOOE DE SUELDO
F- FALTA R~ RETARDO (DEL MINUTO 11 AL 15)
Fé3- FALTAJUSTIFICADA JDA- JORNADA
FiR- FALTAPORRETARDO ¥- VACACIOHES ELABORADO POR: RECIBIDD POR:
(DESPUESDEL MINUTO 15) DMBRE COMPLETO FIRHA ¥ PUEST  )HBRE COHPLETO FIRHA ¥ PUES]

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos &l corazén.
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XIl.  Registro de ediciones
No. Fecha Descripcion de la modificacion

Pagina

Primera edicion Agosto 2023

Actualizacion conforme a los cambios en
la estructura organica y atribuciones
sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodoldgica para la Elaboracion vy
Actualizacién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

De la 100 a
la 106

o

Xlll.  Validacion del procedimiento

Reviso

Aprobo

Elaboig_ B s

Lic. Laura Dileri Bermeo
Gallardo

Enlace para la Actualizacion
de Manuales de la Unidad de
Recursos Humanos

C.P. Josefina Dominguez

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos.

Barrera

Titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén,

22 de noviembre

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Afio 2023

121

Cobierno de 8
Cuautitlan Izcalli
Fomos futurel Manual de Procedimientos
Integracion de Expedientes del Personal
.  Objetivo

Integrar y resguardar la documentacion personal y laboral de los empleados del municipio, para los
efectos legales y administrativos a que haya lugar.

Il.  Alcance

Aplica al a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Recursos Humanos, quienes capturan e
integran en sus expedientes los documentos de todo el personal que labora en el SMDIF.

ll. Referencias
> Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion.
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

> Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social de Caracter
Municipal denominado “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia” del Municipio
de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, Articulo 67.

IV. Responsabilidades
La Unidad de Recursos Humanos:

Solicitar al personal de nuevo ingreso, la documentacion requerida para el alta a némina, y la
elaboracion del expediente laboral.

Solicitar la actualizacion de los expedientes del personal activo, en los periodos establecidos.

Personal del SMDIF de Cuautitlan lzcalli, proporcionar a la Unidad de Recursos Humanos la
documentacién solicitada para integrar o actualizar el expediente personal.

Ingresar al expediente, la documentacién que la persona entrega para lo conducente.

Archivar informacién, incidencias, referencias, actas y demas documentos del historial del personal
adscrito al Sistema.

V. Definiciones

Archivo de Expediente: Es el conjunto de expedientes activos del personal adscrito al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli

Archivo Muerto: Es el total de expedientes del personal adscrito al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, que ha causado bajas y que cumple el tiempo
establecido.

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 20222024
Donde tenemos ¢! corazén.
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Expediente: Es el legajo en el que se concentra la documentacion personal de

V. Insumos
> Original o copia de documentos personales y laborales en su caso. /
> Oficio con anexo de documentos personales y laborales.
» Base de datos
» Expediente |
VIl. Resultados

Mantener organizado y actualizado, los expedientes personales de los trabajadores, disponibles para
su revision a efecto de facilitar el manejo y administracion, conforme las normas aplicables.

VIill.  Politicas

» Cada expediente de personal debera contar con el 100% de los documentos solicitados al
servidor publico.

» Mantener el control de cada uno de los expedientes de los empleados municipales.

» Los expedientes son de resguardo y confidencialidad por la Unidad de Recursos Humanos,
con base al aviso de privacidad para expediente personal.

» Para solicitar informacién y/o expediente de personal activo, como personal de baja, se hara
mediante un oficio de peticién y un vale de préstamo a la Unidad de Recursos Humanos.

» El personal adscrito, tiene la responsabilidad de actualizar su documentacién, con forme a
los tramites e informacion correspondiente para su expediente personal.

IX. Descripcion de actividades

Ne Unidad administrativa Actividad
I/ puesto
Inicio
1 Unidad de Recursos Solicita documentacién al personal de nuevo ingreso con el
Humanos formato de documentos
2 Fersiiial di Sisus Recaba los documentos solicitados
Ingreso
Personal de Nuevo g .
3 igheso Entrega documentacion a la Unidad de Recursos Humanos
4 Unidad de Recursos Recibe la documentacién solicitada para el expediente labora,
Humanos coteja y genera expediente archivando en folder
5 s Archiva expediente en el archivero correspondiente
Humanos
Fin
BN
- Cuautitldn Izealli
Administracién 2022-2024
A Donde tenemos el corazén,
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo de Expediente Laboral

Unidad de Recursos Personal de Nuevo
Humanos Ingreso

Solicita la
Documentacion
para expediente

Recaba la
documentacion
solicitada

Entrega
Documentacidn a la
Unidad de Recursos

Humanos

o |
L d
Recibe, revisa y
coteja la
documentacion,
genera expediente
laboral

h 4
Archiva el
expediente en el
lugar
correspondiente

~

DRSS
Finalizaciédn de
procedimiento

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracidn 20222024
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XIl. Formatos

Formato de requisitos para ingresar al SMDIF

Cuautitlin |zcalli
T ASUMECDTRTA

REQUISITOS PARA INGRESAR AL SISTEMA DIF

El siguiente listado iene los d itos que son ios para realizar tu alta en el de R Humanos, als
son indi bles y de ga i jiata, pero otros llevan un proceso, para lo cual tendrés 30 dias como tlempo limite para )
tramitarlos. |
4 |
ENTREGADO
» DOCUMENTOS NATURALEZA sl NO
1|SOLICITUD DE EMPLEO O CURRICULUM VITAE ENTREGA INMEDIATA
2| COMPROBANTE DE ESTUDIOS (copia cédula y titulo)* ENTREGA INMEDIATA
3|ACTA DE NAGIMIENTO CERTIFICADA (original y copla) ENTREGA INMEDIATA
4|CURP ACTUALIZADO (RENAPO)* ENTREGA INMEDIATA
5|COPIA COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE NO MAYOR A 3 MESES* ENTREGA INMEDIATA
6|COPIA DE CREDENCIAL INE* ENTREGA INMEDIATA
7|COPIA DE LA CARTILLA MILITAR™ ENTREGA INMEDIATA
8|2 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL A COLOR ACTUALES ENTREGA INMEDIATA
|__9[CERTIFICADO DE ANTECEDENTES NO PENALES (originalg PROCESO
[ 10[CERTIFICADO MEDICO RECIENTE NO MAYOR A 2 MESES (original DIF) PROCESO
11|CERTIFICADO DE NO INHABILITACION (original) PROCESO
2|CONSTANCIA DEL RFC CON HOMOCLAVE (copla) ENTREGA INMEDIATA
13|No. AFILIACION DE ISSEMYM (en caso de contar con 8l) PROCESO
14| CONSTANCIA DE NO DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO - ENTREGA INMEDIATA

* FAVOR DE PRESENTAR EL DOCUMENTO ORIGINAL SOLO PARA COTEJO.
" (NA) NO APLICA PARA PERSONAL FEMENINO

Cualquler duda o comentario, estamos con gusto para atenderte en la extensién 2019.

Atentamente
Recursos Humanos

A

G Cuautitlén Izcalli —J‘
‘i- Administracin 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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XIl.

Registro de ediciones

No.

Fecha

Descripcion de la modificacion

Pagina

Primera edicion

Agosto 2023

Actualizacion conforme a los cambios
en la estructura organica y atribuciones
sefialadas en el Reglamento Interno
del Organismo Publico
Descentralizado Denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Cuautitlan Izcalli, vigente,
asi como a los lineamientos
establecidos en la Gula Metodolégica
para la Elaboracién y Actualizacién de
los Manuales de Organizacion vy
Procedimientos.

De la 107 a la

111
//

Xl

Validacion del procedimiento

Elabord

Reviso

Aprobo

Gallardo

Lic. Laura Dileri Bermeo

C.P. Josefina Dominguez

Barrera

it e clon de
Adminiciracisn
yHnaneas

Enlace para la
Actualizacion de Manuales
de la Unidad de Recursos

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos.

Titular de la Subdireccién de
Administracion y Finanzas

Humanos
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Gestion de Servicio Social y Practicas Profesiona

I.  Objetivo

Promover entre los estudiantes susceptibles de prestar el Servicio Social y Précticas Profesionales,
su realizacién dentro del SMDIF de Cuautitlan Izcalli, para contribuir a su formacion profesior.xglﬂy

conciencia de solidaridad.

Il. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Recursos Humanos, asi como a las
personas interesadas en ser prestadoras de servicio social o practicas profesionales en cualquiera
de las areas del SMDIF de Cuautitlan Izcalli.

lll. Referencias

» la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 3, 5 y 123, fracciones
XXIX y XXX. ;

Ley General de Educacion, articulo 137.

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominado “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, Articulo 67.

IV. Responsabilidades
La Unidad de Recursos Humanos:
Recibir la solicitud de servicio social de los alumnos interesados.
Dar la informacion correspondiente sobre los requisitos y actividades para el servicio social.
Designacién de centro a realizar el servicio social.
Verificar informes de servicio social
Seguimiento de la asistencia y realizacion del servicio social
Revisa carta de término de servicio social

Firma carta de término y entrega.

DIF
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V. Definiciones

Carta de Presentacion: Es el documento que entrega la institucion educati
alumno o alumna, ya tiene los criterios para realizar su servicio social.

Carta de Aceptacion: Es el documento que acredita la aceptacion del estudiante para desarrollar el
Servicio Social en el Sistema Municipal DIF de Cuautitian Izcalli. mw/
ente

Carta de Término: Es el documento donde se acredita que el estudiante concluyo satisfactor ‘
sus actividades dentro de la institucién o dependencia en la que se encuentre adscrito. ‘

Servicio Social (88): Conjunto de actividades de caracter temporal y obligatorio que prestan los
estudiantes y pasantes de carreras técnicas y profesionales en el que aplicaran los conocimientos
adquiridos en su formacién académica.

Practicas Profesionales (PP): Integracion y aplicacion de conocimientos teorico practicos,
considerado como un mecanismo para fortalecer en la practica, las habilidades, destrezas, actitudes
y aptitudes, asi como los valores adquiridos a lo largo de |la formacién profesional.

VI. Insumos
> Carta de presentacion por parte de la institucion educativa.
> Carta de aceptacion del SMDIF.
> Hoja de registro de horas.
> Reportes mensuales.

> Carta de término de servicio social o practicas profesionales.

VIl. Resultados

Liberacion del servicio social o préacticas profesionales.

VIIl. Politicas

» Tramitar y entregar una carta de presentacion emitida por la institucién educativa a la que
pertenece, dirigida a la Unidad de Recursos Humanos del Sistema Municipal para el -
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlian Izcalli.

» Registrar sus horarios en las bitacoras que se encuentran en el centro al que este adscrito.

> Cumplir con el comportamiento adecuado de lo contrario podra ser amonestado, y en caso
de cumplir con 3 amonestaciones o tener una condicion severa en el Sistema, se dara de
baja.

»> Cumplir con los horarios establecidas en acuerdo para realizacion del servicio social.

» Cumplir con el total de horas solicitadas segtn el lugar de registro de la institucién para asf

DIF
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poder expedirle su carta de término de servicio social.

» Cumplimiento del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Des
la Familia de Cuautitléan Izcalli y las normas que establecen los lineamientos d
instituciones del servicio publico.

conducta en

g

IX. Descripcion de actividades

N° Unidad administrativa / puesto Actividad ‘
Inicio
£ 5 - Acude a Oficinas Centrales a solicitar informes
1 Solicitante de servicio social £ :
sobre el servicio social.
9 Uiiidiad 86 Rediiress Humshss Da |r.1f(.)rmes del servicio sqgal, entrega requisitos
y solicita |la carta presentacion.
- s ; Acude a la Institucion educativa y solicita la carta
3 Solicitante de servicio social : E0 }
presentacion para el servicio social.
4 Institucién educativa Realiza carta presentacion y entrega al solicitante.
Relne los requisitos junto con la carta
5 Solicitante de servicio social presentacion y entrega a la Unidad de Recursos
Humanos.
Recibe requisitos y carta de presentacién y genera
6 Unidad de Recursos Humanos cita de entrevista con la Unidad Administrativa
donde se realizara el servicio social.
Genera entrevista al solicitante del servicio social
7 Uniidad Administrativa para lnformaf Qe lgs acciones .a realizar en la
Unidad Administrativa y canaliza a Recursos
£ Humanos.
8 Solicitante de servicio social Regresa a la Unidad de Recursos Humanos.
9 T Ao Redecs Humaros Ger}era Carta de Aceptaqon y entregg formatg de
registro de horas y expediente de servicio social.
Entrega carta de aceptacion a su institucion
10 Sollsitanita desemicie sacial educati\./a.w, cumple en tiempo y forma su horario y
su servicio social y cada mes entrega los reportes
que comprueban las horas cubiertas.
11 Unidad de Recursos Humanos Revisa, valida y supervisa el servicio social.
12 O Al fmahzar el .servmo social del §q|1c1tante, genera
carta de término y entrega al solicitante.
13 Selibiarie:demantio sedl Rembel carta de término y entrega a la institucion
educativa..
o Fin
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo de Servicio Social

Institucion Educativa Unidad Administrativa
Social Humanos

C mae ) /
‘ Solicita informes ‘ -

|
|
Solicitante de Servicio Unidad de Recursos l

-
| Da informes y
entrega
requisitos |

o~

Acude a Institucién

educativa y solicita [«

carta de presentaciéon
o=
Realiza carta
> pr ién y entrega
a solicitante

=

Retine requisitos y carta

presentacion, a [

Recursos lHumanos
n
Recibe requisitos y
carta y genera
entrevista con la
unidad Administrativa
©
Hace entrevista e
P indica las actividades a
i realizar

e~ — —

Regresa a Recursos |

| Humanos

1

Entrega Carta de
Aceptacion, hoja de
registro y hace expediente
de servicio social

@ ¥
Entfrega Carta de
Aceptacién a institucion  |_|
educativa, y realiza
servicio social
T

A

10

Revisa, valida y supervisa
servicio social

=2 Y
-

Al finalizar el solicitante el
servicio social, elabora
carta de término y entrega

o a solicitante

Recibe carta y ¢ I

entrega a Institucién

6“ del Pmmdlme@
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Xl. Formatos

El siguiente listado contiene 10s documentos Quo son necesarios para ingreant a roalzar b sarsizis »
todos los documentos antes de realizar tu Senvicio, pues no podrds Ingrosar 0 10s contins 5o et o

PR Humanos
DOCUMENTOS
Carta da p por ia oscuola a nombro @i

C.P Josefina Dominguar Rarrara « Titular de la Unidad da Roocursos Humanos del Sistsrmy 17
1{integra! de la Famila de Cuautitlan lzcalli.

2|SOLICITUD DE EMPLEO O CURRICULUM VITAE

[COMPROBANTE DE ESTUDIOS

/ACTA DE NACIMIENTO CERTIFICADA (copia) -

ICURP ACTUALIZADO (RENAPO)” S —

REQUISITOS PARA ALUMNOS PRESTADORES DE SER‘IIC!O

oln|a

COPIA COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE NO MAYOR A 3 MESES*

7/COPIA DE CREDENCIAL INE*

8]3 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL A COLOR ACTUALES
9|NO. DE SEGURIDAI OCIAL

Cuslquier duda o comentario, estamos con gusto para atenderte en el tel&fono. £3-6

Atentamente

Re: Humanos

HOMERE: ! TS
Departamenio; Centror,

CONTROL DS ASISTENCIA DEZZRVICIZ SOCIEL 0

AR

D del Mes | Baczde Enwsda | Hors deSallda ”"‘;:{‘:g’da’ Firrna del slumio

R

Tatal de haras prestadss & mas i

Haras Arumaladas entu
servicio: 2

T
i
i

Mlecatioe y Flime ek raspousatile ded aluson

flocsko y FReara def Fafa da s
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XIl.  Registro de ediciones

No. Fecha Descripcion de la modificacion Pagina

Primera edicion Agosto 2023 Actualizacién conforme a los cambios en | De la 112 a /
la estructura organica y atribuciones la117“’¢
sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico  Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan lzcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracién y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Xlll.  Validacién del procedimiento

Elaboro Reviso Aproho

-

/ Kecur

,/// A

Lic. Laura Dileri Bermeo C.P. Josefina Dominguez
Gallardo Barrera

Enlace para la

Actualizacion de Manuales Titular de la Unidad de Titular de la Subdireccion de
de la Unidad de Recursos Recursos Humanos. Administracion y Finanzas
Humanos
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Organizacion de los Periodos Vacacionales

l.  Objetivo

Optimizar los periodos vacacionales a los que tengan derecho las y los servidores publicos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlén Izcalli, de acuerdo

periodos aprobados por el Ayuntamiento publicados en la Gaceta Municipal.

Il. Alcance

Aplica a todo el personal adscrito al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, que hayan cumplido seis meses mas un dia en sus labores sin interrupciones.

lll. Referencias
Ley Federal del Trabajo, articulos 59, 61, 62 y 63.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, articulos 59, 60 y 88
fraccion Il

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social de
Caréacter Municipal denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México; articulo 67 fraccién Il

IV. Responsabilidades

Los Titulares, Jefes y Encargados de Unidad tienen la responsabilidad de comunicar a la Unidad de
Recursos Humanos las fechas de los dias de vacacionales que tomara el personal adscrito al area
a su cargo, conforme a los periodos establecidos en la Gaceta Municipal.

La Unidad de Recursos Humanos:

Entregar los formatos de vacaciones a las diferentes areas.

Verificar los formatos de vacaciones del personal, para su validacion.
Descargar en el sistema de control de vacaciones.

Archivar solicitud de vacaciones en los expedientes del personal.

V. Definiciones

Periodo Vacacional: Es el esquema de dias otorgados de descanso a los servidores publicos que
hayan cumplido 6 meses mas un dia en la prestacién de servicios, de acuerdo a los periodos
aprobados por el Ayuntamiento publicados en Gaceta Municipal.

2%, DIF

- Cuautitlan lzcalli
‘5 Administracién 2022-2024
7l
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Formato de Vacaciones: Es el formato que debe llenar el servidor publico, pa
de vacaciones que corresponde, los dias autorizados, las fechas de vacacior
trabajador, las firmas de autorizacion de las areas correspondientes.

Vacaciones: corresponde a 20 dias de descanso al afio, a los trabajadores que hayan cumplido 6

meses mas un dia de labores ininterrumpidos, distribuidos en 2 periodos al afio, el primer periodo
se divide en 2 etapas, 5 dfas en semana Santa y & dias en vacaciones de verano, el segundo W

corresponde a 10 dias en vacaciones de diciembre.

VL. Insumos
» Oficio del informe del periodo vacacional en curso.
» Oficio de respuesta de las areas para identificar el personal que tenga derecho a vacaciones

» Formato de Vacaciones

VIl. Resultados

Optimizacion y mejora del control de vacaciones del Personal del Sistema, generando una dinamica
adecuada para las guardias que se requieran en los periodos vacacionales correspondientes.

VIll.  Politicas

» Los servidores publicos deberan de haber cumplido seis meses méas un dia en el servicio,
de manera activa y continua, para tener derecho al periodo vacacional establecidos por
Gaceta Municipal.

Estar autorizadas las vacaciones del personal, por el jefe inmediato.

» Llenary entregar, en tiempo y forma, el formato de vacaciones para la Unidad de Recursos
Humanos.

» Todas las areas deberan dejar personal de guardia durante los periodos oficiales de
vacaciones publicados en la Gaceta Municipal.

IX. Descripcion de actividades

Ne Unidad administrativa / Actividad
puesto

Inicio
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N°

Unidad administrativa /
puesto

Actividad

Unidad de Recursos Humanos

Elabora el oficio dirigido a los Titulares donde se solicita el
listado del personal adscrito a cada area de este Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Cuautitlan Izcalli, que tenga derecho al periodo vacacional,
asi mismo se les entrega el formato de vacaciones
correspondiente. .

Unidades Administrativas

Reciben el oficio y sellan el acuse de recibido.

Titulares de Unidad

Validan las vacaciones del personal adscrito a su Unidad,
informan al personal que le corresponda gozar de las
vacaciones, hacen el rol de guardias que se quedaran a
cubrir en oficinas centrales y en los centros que
permaneceran dando servicio.

Servidor publico

Llenan el formato de vacaciones y lo entregan al titular del
area para su autorizacion.

Titulares de Unidad

Validan y entregan las solicitudes de vacaciones del
personal adscrito a su Unidad.

Personal administrativo

Recibe formatos de vacaciones validados, concentra los
formatos, hace el listado y elabora Oficio de respuesta de
vacaciones, para entregar a la unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos Humanos

Recibe oficios de respuesta de vacaciones validadas con
el listado correspondiente y acusa de recibido

Unidad de Recursos Humanos

Registra vacaciones y archiva los formatos de vacaciones
en expediente personal.

Fin del Proceso

Afio 2023
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X.  Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo de Vacaciones !
Unidad de Recursos Unidades Titulares de las . s x Enlace Administrativo ‘
g 3 . Servidor Publico ¢ |
Humanos Administrativas Unidades de las Unidades |
|
( midge ) / |
Elabora oficio de
vacaciones y entrega
a las Unidades
Administralivas
=
Reciben Oficio de
P y acusan
do recibido
o~
Validan vacaciones,
i al personal
y general rol
)
Llenan debidamente
> su formato de
vacaciones
L. o
Valida formato del | _|
personal
wn
Recibe formatos
- i elabora
Oficio de respuesta y
enviaa RH
0
Recibe oficio de
yda |
acuse de recbido
~
v
Registra en sistema y
archiva en
expediente
s v
Finde
Procedimionto
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Xl.  Formatos

Solicitud de vacaciones

Solicitud de Vacaciones
Servidor Publico

Cuautitlén lzcalli /
Administracion 2022-2024
Donde tenemos ef corazon.

Nombre: ‘
Numero: __________ Departamento/Area: Para: . 4
Namero de dias solicitados — as de Ausencias
Fecha de Inicio: — | 4 Mes 123 4567891 1N 12
Fecha de Término: N Dias 123 45678910 1N 12
Fecha de reanudacién 13 141516 17 18 19 20 21 22 23 24
de actividades: — | S
25 26 27 28 29 30 31

Fecha: S W

Firma del Servidor Firma del Jefe Inmediato Firma de Autorizacion

Pablico de Recursos Humanos

DIF
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No. Fecha Descripcién de la modificacién Pégina
Primera edicién Agosto 2023 Actualizacién conforme a los cambios en | De la 118 a
la estructura organica y atribuciones | la 123

seflaladas en el Reglamento Interno del
Organismo Publico  Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracion y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

'

XIl. Validacion del procedimiento

Elabor:

Aprobo

S
Lic. Laura Dileri Bermeo
Gallardo

Enlace para la
Actualizacion de Manuales
de la Unidad de Recursos

Humanos

Barrera

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos.

efina Do ing ez

Titular de la Subdireccién de
Administracion y Finanzas
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Unidad de Recursos Materiales

Control de Alta de Bienes Muebles

I.  Objetivo

Asegurar la identificacion, clasificacion, control administrativo y la actualizacion de las altas de los !

bienes muebles propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia«

Cuautitlan lzcalli, para tener actualizada la documentacion necesaria en los expedientes con la mayor ‘
transparencia.

Il.  Alcance

Este procedimiento aplica a todas las Dependencias del SMDIF de Cuautitlan Izcalli que realicen una
nueva adquisicién de bienes muebles.

lll. Referencias

v

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v

Ley Que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia",

» Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

» 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.

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

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, articulo 68 fraccion XIV, XIX, y
XX.

IV. Responsabilidades

La Unidad de Recursos Materiales es la responsable de:

Dar de alta los bienes muebles de nueva adquisicion y/o bienes por donaci6n, en el Sistema de |
Control Patrimonial (CREG) asi como identificar su clasificacion de acuerdo a los lineamientos en la i
materia vigentes, ya sea en activo fijo, bienes de bajo costo o control interno.

Informar sobre la adquisicidn del nuevo bien al personal encargado del alta del control patrimonial.

Proporcionar toda la informacién del bien adquirido, para su integracion en el momento que la Unidad
de Ingresos y Egresos entregue a el Titular de la Unidad de Recursos Materiales la poliza de ingreso
(factura y archivo fotografico de las nuevas adquisiciones de bienes muebles).

Deber4 de registrar en el Sistema de Control Patrimonial, denominado “"CREG" las altas de bienes
muebles y mantener actualizada la informacion del inventario general.

DIF
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Entregar de manera mensual las cédulas patrimoniales a las areas corresponc
conocimiento y firma de las mismas.

Revisar que la documentacién este completa y correcta.
‘Registrar el nimero de inventario, que emite el Sistema de Control Patrimonial, denominado "CREG". |
Generar el etiquetado del bien. .

Tener la documentacion en orden.

Proporcionar al personal responsable del control de alta de bienes muebles copia de la péliza fiscal
de la nueva adquisicién de bines muebles.

Unificar la clasificacion del bien mueble de nueva adquisicion con el personal responsable del control
de alta de bienes muebles.

V. Definiciones

No. de inventario: Es el cddigo individual que se le asigha a los bienes muebles para su
identificacién y control.

Bien mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo puede ser trasladado de un lugar a
otro, es todo aquello que se conoce como mobiliario, mesas, sillas, libreros, equipo de oficina, equipo
de transporte.

Tarjeta de resguardo: Documento que contiene las caracteristicas de identificacion de los bienes
muebles, la unidad Administrativa a los que estan adscritos, asi como el nombre y firma del usuario
responsable de la custodia.

Donativo: Acto mediante el cual el Sistema Municipal DIF, recibe Bienes Muebles en forma gratuita
de una o varias personas fisicas o morales quienes los entregan de forma voluntaria con plena
libertad.

Libro especial: Documento que contiene el registro histérico de los bienes muebles Propiedad del
Sistema Municipal DIF, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion,
asi como del uso y destino de los bienes.

Sistema CREG: Sistema de Control de Recursos de Entidades Gubernamentales.
UMA: Unidad de medida y actualizacion.
U.R.M.: Unidad de Recursos Materiales

Vl. Insumos
> Copia de pdliza

> Copia de factura y/o factura original para resguardo, en archivo en tramite (inmuebles, parque
vehicular, contratos de donacidn, etc.)

> Etiqueta del bien.

" Cuautitlan lzcalli
i Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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Resultados

Etiqueta de resguardo del bien mueble, inventario actualizado de bienes muebles.

VIIl.  Politicas S/
» Todo servidor pablico debera de mantener el buen uso y cuidado de todo bien muebl
> El personal de patrimonio debera tener conocimiento respecto a la clasificacion de bienes
muebles en el entendido de que el bien mueble para su registro en el Activo Fijo, tenga un {
costo mayor a 70 UMAS, asi mismo todos aquellos bienes que su valor sea 35 UMAS a 70
) - UMASse debera registrar en el gasto corriente.
. 5 @ p JIX. ~ Descripcion de actividades
E % . ; e B
N Unidad Administrativa / . Actividad
1 = - Puesto
Inicio
Uniidad de R e Recepcion fisica del bien mueble, ya sea por compra o
1 Materiales !
A donativo y de la factura.
Adquisiciones g
Unidad de Recursos Recibe copia de factura del personal de Adquisiciones,
5 Materiales del bien mueble o documento que acredite su propiedad
(Funciones de para archivar la informacién y posteriormente proceder a
Patrimonio) su alta en el sistema.
Una vez que se procede al pago del bien la Unidad de
3 Unidad de Ingresos y Ingresos y Egresos proporciona a la U.R.M (Funciones de
Egresos Patrimonio) copia de la pdliza de los bienes de nuevo
ingreso o donacién.
Uniciag:de Becursos Da de alta el bien mueble una vez que tiene factura, poliza
Materiales ; : s ; i
4 : y evidencia fotografica, informacion que escanea y da
(Funciones de : ; b e '
; : origen a su expediente individual del bien.
Patrimonio)
Urisiag da R S Elabora e imprime tarjeta de resguardo en el formato que
Materiales .
5 : se realice, puede ser en Excel, Word, PDF, etc. con el cual
(Funciones de i el ’ s
: 3 quedd registrado el bien adquirido o donado.
Patrimonio)
Unidad de Recursos
6 Matt—:.'rlales Archiva el expediente fisico del bien mueble.
(Funciones de
Patrimonio)
Unlead de Becursos Elabora etiqueta con el nimero de inventario. Se localiza
Materiales ey . :
7 ) la ubicacion de mueble y coloca etiqueta cuando realiza
(Funciones de 3 A i
: : el Levantamiento Fisico de Bienes Muebles.
Patrimonio)
Fin

B

3

(55N
L

Afio 2023
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X. Diagrama de flujo

CONTROL DE ALTAS DE BIENES MUEBLES

UNIDAD DE RECURSOS  UNIDAD DE RECURSOS
MATERIALES MATERIALES UN'DAZE;E'(SSRESOS %
(ADQUISICIONES) (PATRIMONIO)

g Recepcién fisica del
: } bien mueble, ya sea por

Recibe copia de factura W

del bien mueble, o b
documento queé

acredite su propiedad,

Al pago del bien
mueble, la Unidad de
ingresos y Egresos,

entregando poliza de

Se integra al sistema la
factura o documento,
poliza y memoria
fotografica para
generar expediente

Se elabora tarjeta de
resguardo, documento
en PDF y Excel para su

seguimiento

Se archiva el
f expediente en fisico del
bien mueble

Se elabora etiqueta,
con nimero de
inventario, se ubica el
bien mueble en la
Unidad Administrativa

DIF

Cuautitlan Izealli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén,
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No aplica
XIl.  Registro de ediciones
No. Fecha Descripcion de la modificacién Pagina
Primera edicion Agosto 2023 Actualizacion conforme a los cambios en | De la 124 a |
la estructura organica y atribuciones | la 128 |

sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico  Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracién vy
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Xlll.  Validacién del procedimiento

Elaboré

Reviso Aprobé

g%‘f:;ﬁ \)

Lic. Maura Gonzalez
Elizalde e

Enlace para la
Actualizacién de Manuales

Materiales.

de la Unidad de Recursos Recursos Materiales.

Titular de la Subdiréccién de
Administracion y Finanzas

DIF

g~ Cuautitldn Izcalli
;'- Administracién 2022-2024
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Baja de Bienes Muebles

. Objetivo

Mantener actualizado el registro de todos los bienes muebles, propiedad del Sistema Municipal DIF,
considerando las bajas.

Il. Alcance |

Aplica en todas las Areas del Sistema Municipal DIF, donde se tengan bienes muebles propiedad
del Sistema, con la responsabilidad inmediata de la Unidad de Recursos Materiales en sus funciones
de control patrimonial para el tramite de la baja, Unidad de Servicios Generales para dictaminar dario
u obsolescencia del equipo, Unidad de Recursos Materiales en sus funciones de adquisiciones para
tramitar con proveedores los dictamenes de dafios u obsolescencia de bienes y la Contraloria para
elaborar Actas Administrativas.

lll. Referencias
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Que Crea Los Organismos PUblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caréacter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia".

> Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

» Lineamientos para el Registro y Control del In'ven'taﬁé y la Conciliacion y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

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

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan lzcalli, articulo 68
fraccion XIV, XIX, y XX.

IV.  Responsabilidades

La Unidad de Recursos Materiales integra el expediente técnico relativa a la baja del bien mueble,
qué por sus caracter(sticas y condiciones, ya no son de utilidad para el SMDIF, y presenta la
propuesta ante Comité de Bienes Mueble e Inmuebles.

El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles, debera elaborar el Acta Administrativa y dar fe y
testimonio de todos los tramites para la baja (listado de bienes muebles).

De acuerdo al tipo de bien se debera solicitar a (Unidad de Servicios Generales y/o Subdireccion de
Servicios de Salud) el dictamen de obsolescencia de un bien mueble para tramitar su baja.

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 20222024
Donde tenemos el corazén.
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Las Unidades Administrativas al tener el dictamen correspondiente, solicita a la
Materiales el retiro de los bienes de las areas para iniciar el proceso de baja. ¢

\Y Definiciones /
Bien mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo puede ser trasladado de u"%ﬂﬂ“ .
otro, es todo aquello que se conoce como moabiliario, mesa, sillas, libreros, equipo de oficina, equipo

de transporte, etc.

Baja de bienes muebles, Que por sus caracteristicas o condiciones no pueden seguir siendo |
utilizados para el fin que tenian destinados, o su vida util haya concluido y su reparacion es

incosteable, podran ser destruidos y eliminados del inventario general de bienes muebles, en su

caso también del activo fijo.

Bienes Muebles no localizados: Son aquellos bienes que se excluyen de los inventarios por no ser
encontrados fisicamente.

Activo fijo: Son bienes que por su valor de adquisicion se registran contablemente.

Libro Especial: Documento que contiene el registro historico de los movimientos de bienes muebles
e inmuebles, propiedad del Sistema Municipal DIF, con expresion de sus valores y de todas las
caracteristicas de identificacion, asi como el uso y destino de los bienes.

VI. Insumos

» Estudio técnico: Contiene toda la informacion relativa a oficios, dictdmenes, cotizaciones,
actas y fotos de los bienes muebles que se daran de baja.

» Averiguaciones previas: documento que sefiala el robo de algin bien mueble.

Acta Administrativa: documento que indica o avala que realmente los bienes muebles son
inservibles u obsoletos.

» Fotografias: Se utilizan para comprobar que realmente son bienes muebles inservibles u
obsoletos.

Vil. Resultados

Autorizacion de la Junta de Gobierno, para realizar la baja de los bienes Mueble e Inmuebles.

VIll.  Politicas

» Todos los servidores publicos deberan de informar sobre los bienes muebles inservibles u
obsoletos de cada area para que el personal de la Unidad de Recursos Materiales, retire los
bienes inservibles u obsoletos de las areas y se lleve a cabo el tramite para la baja.

DIF .

Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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Unidad administrativa /

N° Actividad
puesto
_
Inicio
Enviar oficio a la Unidad de Recursos Materiales solicitando
1 Uiidades Aduiieiatives la baja del bien mlfeble, descnpu.::lor}, ngrnerg de |n\{entano,
marca, modelo, nimero de serie, justificacion y dictamen
técnico en original.
2 Wnifes de R REHIROS Recepcion del bien mueble inservible u obsoleto.
Materiales
Integrar el expediente técnico que contenga la
; documentacion relativa a la baja de todos los bienes
Unidad de Recursos : : :
3 ; muebles inservibles u obsoletos recolectados, cumpliendo
Materiales . ; . o
con los lineamientos establecidos en la normatividad
correspondiente a la Gaceta de Gobierno.
4 Comité de Bienes Muebles e | Elabora Acta Administrativa, dando fe de la obsolescenciay
Inmuebles deterioro de los bienes muebles para baja.
: Solicita someter en el Orden del dia del Comité de Bienes
Unidad de Recurso .
5 : Muebles e Inmuebles y la Junta de Gobierno, la propuesta
Materiales : 5 ;
de baja de los bienes muebles o inmuebles.
Anexa copia de Acta de la Junta de Gobierno al expediente
6 Unidad de Recursos técnico en donde se autoriza la baja de los bienes muebles
Materiales para su destruccién, mencionando los motivos, nombre,
cantidad y caracteristicas.
Realiza una invitacion por escrito con anticipacion al
; Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México,
Unidad de Recursos : A
7 . para que asista un representante a presenciar el acto de
Materiales 4 ey . o i
baja con el propésito de que éste verifigue y firme
(inicamente como observador del evento.
5 Unidad de Recursos Al momento de la destruccion se levantard Acta

Materiales y Contraloria

Administrativa elaborada por el Organo de Control Interno
con la intervencion del titular de Presidencia, Direccion,

DIF
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Ne Unidad administrativa / Actividad
puesto

|

Subdireccion de Administracion y Finanzas y la Unidad de {
Recursos Materiales, en la que especifique la relacion y total I
de los Bienes destruidos, asi como los actos, circunstancias / |
y hechos ocurridos en el evento, anexando fotog l
originales que evidencien el proceso de destruccion de los \\
|

bienes.
9 Unidad de Recursos Procede a dar de baja del inventario el bien mueble,
Materiales actualizando los libros.
10 Unidad de Recursos Actualiza los resguardos afectados, recabando las firmas
Materiales correspondientes.
Subdireccién de
Administracion y Finanzas | Elabora la péliza contable de baja de los bienes muebles
11 : ;
(Unidad de Egresos e destruidos.
Ingresos)

Fin del Procedimiento

DIF

Cuautitldn Izealli
Administracién 20222024
Donde tenemos el corazén.
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Diagrama de Flujo de Baja de Bienes Muebles

Unidades
Administrativas

Unida de Recursos
Materiales

Contralorfa

Subdireccién de Admon
y Finanzas

Unidad de Recurso
Materiales y Contraloria

Inidio de
procedmlento

Realiza Oficio para solicitar
Baja de Blen mueble

—

o

[Kecdsdn bienes obsoletos o

dafiados, y registra en base
dedatos

=

Integra expedierte con los
Eneamientos técnicos para
baja, sdlicitaofido de acta

Gobiemo y Direcdén la baja
delos bienes muebles

Anexa Acta de Autorizad 6n de
Baja delos bienes mueblesde la
Juntz de Gobiemo

Realiza Invitacién a OSFEM, para
que verifique y revise
destruccién de lgs bienes mubles

Haboran acta struccion,
delos bienes muebles,
h

£ 7
Dadebajalos bienes
mueshles, actualizando la
base de datos.

R

Actualiza resguardos
sfedados, recabando fas
fimnas.

2
Haborapéiiza contable de
biencs muebles destruidos.
a

Finde
Proedmiento
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No aplica
Xll.  Registro de ediciones
No. Fecha -Descripcion de la modificacién Pagina
Primera edicion Agosto 2023 Actualizacién conforme a los cambios en | De la 129 a
la estructura organica y atribuciones | la 134

sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracion y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

XL

Validacion del procedimiento

Elaboroé

Reviso

Aprobo

Elizalde

Enlace para la

Materiales.

Lic. Maura Gonzalez

Actualizaciéon de Manuales
de la Unidad de Recursos

Titular de la Unidad de
Recursos Materiales.

Titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas
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Levantamiento Fisico de Inventarios de Bienes Mu

I.  Objetivo

Revisar fisicamente que todos los bienes muebles de activo fijo y bajo costo, registrados en el control
de inventarios se encuentre en el centro o drea donde se tienen asignados.

Il. Alcance

Aplica para todas las &reas del Sistema Municipal DIF, con la responsabilidad inmediata de cada
servidor publico de identificar y resguardar cada uno de los bienes muebles que utiliza o tiene a su
cargo.

Ill. Referencias
¥ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia".

» Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

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

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

8 R |
» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli.

IV. Responsabilidades

La Unidad de Recursos Materiales y el Organo de Control Interno realizan el levantamiento fisico de
inventario seglin sea el caso de activo fijo o bajo costo y control Interno de los bienes muebles,
propiedad del Sistema Municipal DIF.

V. Definiciones

No. de inventario: Es el codigo individual que se le asigna a los bienes muebles para su
identificacion y control.

DIF

Cuautitlan lzcalli
Administracidn 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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Bien mueble: Objeto que por su naturaleza de uso o consumo puede ser trasladadc
otro, es todo aquello que se conoce como mobiliario, mesas, sillas, libreros, equipo ¢
de transporte.

Tarjeta de Resguardo: Documento que contiene las caracteristicas de identificacion de los bienes
muebles, la unidad Administrativa a los que estan adscritos, asi como el nombre y firma del usuario /
responsable de la custodia.

Donativo: Acto mediante el cual el Sistema Municipal DIF, recibe Bienes Muebles en forma gratuna
de una o varias personas fisicas o morales quienes los entregan de forma voluntaria con plena
libertad. |

Libro especial; Documento que contiene el registro histérico de los bienes muebles Propiedad del
Sistema Municipal DIF, con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacion,
asi como del uso y destino de los bienes.

Comité de Bienes Inmuebles: Determina la fecha de inicio y término de los dos levantamientos
fisicos anuales de los inventarios de bienes muebles e inmuebles.

VI. Insumos
Cédula de Inventario de Bienes Muebles.
» Cédula de Inventario de Bienes Muebles de bajo costo.

Cédula de Inventario de Bienes Inmuebles no considerados dentro del activo fijo (control
interno).

> Hoja de trabajo: se utiliza para identificar, que los bienes muebles estén en el lugar de
acuerdo al Centro o Area que se les han asignado.

» Lector: escaneo rapido del registro de las etiquetas de inventario.

VIl. Resultados

Tener actualizado el inventario de bienes muebles del Sistema Municipal DIF.

VIll.  Politicas

» Al realizar los inventarios debera estar presente un responsable del area, Unidad de
Recursos Materiales y Organo de Control Interno.

Mantener los expedientes Individuales del Bien Mueble e Inmuebles actualizado.

» Realizar en tiempo y forma el inventario.

Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén,
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IX. Descripcion de actividades

N° Unidad administrativa Actividad ‘
! puesto |

Inicio

Elaboran propuesta de Calendario para la toma fisica CLQH/
1 | Contralorfa Interna inventario de bienes muebles, marcando fecha de inicio'y de
término.

2 | Comité Recibe calendario, lo revisa para su aprobacion. |

Informa de manera escrita a todas las Unidades Administrativas
del Sistema Municipal DIF, del levantamiento fisico de los
3 | Contraloria Interna inventarios, de acuerdo al calendario aprobado, para que se
brinden todas las facilidades al personal que realizara dicho
levantamiento.

Solicita a los usuarios que tengan bienes muebles en condiciones
de desuso, descompuestos, siniestrados o robados, presenten la
documentacion o informacion que permita comprobar la ubicacion
o destino de los mismos al levantamiento fisico.

4 | Contraloria Interna

Da a conocer los nombres de los servidores publicos que llevaran

5 | Contralorfa Interna : . - A
a cabo el levantamiento fisico del inventario.

5 Unidad de Recursos Referencia al Comité el documento fuente que se tomara para el
Materiales levantamiento flsico del inventario, para su autorizacién
7 Unidad de Recursos De acuerdo al programa autorizado, se realizan las impresiones
Materiales de los listados de inventario de bienes muebles por centro
. . Se presentan en los Centros y/o érea correspondiente con forme
Equipo de Toma Fisica e . : ¢
8 : al calendario, identificandose para realizar el levantamiento con
de Inventario . ) )
el numero de inventario
- . Ubica de acuerdo al listado, cada uno de los bienes dentro del
Equipo de Toma Flsica ) - e
9 . Centro, buscando la etiqueta de identificacién para comprobar el
de Inventario : " :
numero de inventario
10 Equipo de Toma Fisica | Siel nimero de inventario coincide, se registra como existente en
de Inventario el listado de bienes muebles
Realiza la verificacién fisica de cada uno de los bienes muebles
11 Equipo de Toma Fisica | contra los listados de bienes muebles de Activo Fijo y el listado
de Inventario de bienes muebles de Bajo Costo generados por la Unidad de
Recursos Materiales
Al finalizar la revision fisica de acuerdo a los listados del activo
- Equipo de Toma Fisica fijo y bajo costo, se aclararan las observaciones que sean

pertinentes de acuerdo a los siguientes supuestos:
1. Bienes Muebles sin registro
2. Bienes Muebles sin etiqueta

de Inventario

DIF
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Administracién 2022-2024
Donde tenemos e corazén,

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



152

Cobiernode <

Cuautitlan Izcalli

iSomos futurol Manual de Procedimientos

Ne Unidad administrativa Actividad
| puesto

3. Bienes Muebles obsoletos
4. Bienes Muebles no localizados

En el caso de existir algun faltante de un bien mueble, debera o
entregar copia de documento al Equipo de Toma Fisica de

Inventario, con la finalidad de justificar y comprobar el-o T’é“;s"w
faltantes

13 | Unidad Administrativa

) En el caso de encontrar en el lugar o area, bienes muebles sin
Unidad de Recursos A . i o T : !
14 Materiales registro en el inventario, se verificara la procedencia del bien,

para su registro correspondiente en el inventario.

En el caso de los bienes muebles sin etiqueta, se verifica las

15 Unidad de Recursos caracteristicas del bien, de acuerdo a los listados del inventario,

Materiales con la finalidad de identificar el nimero de inventario, y posterior
realizar y etiquetar el bien.

En el caso de que un bien mueble se encuentre obsoleto, el

16 Unidad de Recursos usuario debera presentar el dictamen técnico indicando las

Materiales caracteristicas que compruebe la obsolescencia del bien, para

realizar el tramite de baja

. En caso de robo de un bien mueble, el usuario debera presentar
Unidad de Recursos ey - i s
17 - el acta levantada ante el Ministerio Publico, indicando las
Materiales : 3 : s ;
caracteristicas del bien mueble, para realizar el tramite de baja.

Al término de la revision del inventario por centro, se realizara el
18 | Contraloria Interna acta circunstanciada, donde se asentaran los hechos y
observaciones pertinentes con las firmas de los involucrados.

. Al finalizar el levantamiento fisico de bienes muebles de acuerdo
Unidad de Recursos 5 : ) : :
19 : al calendario autorizado, se entregaran los inventarios a la Unidad
Materiales o ;
de Ingresos y Egresos para la conciliacion fisico — contable.

. Procederd a realizar la conciliacion fisica—contables
Unidad de Ingresos y

20 correspondientes a cada uno de los saldos de las cuentas de
Egresos ; g ; ¢

bienes muebles contra los estados financieros correspondientes

T T— Entregara los resultados de los inventarios y la conciliacion fisico—

21 9 y contable al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de

e México.

Fin del Procedimiento
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X. Diagrama de flujo

Diagrama de Flujo de Levantamiento Fisico de Inventario del Activo Fijo y Bajo Costo de Bienes Muebles
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Diagrama de Flujo de Levantamiento Fisico de Inventario del Activo Fijo y Bajo Costo de Bienes Muebles

Unidad de Recurso Junta de Comité Caiilere Unidad de Recursos Eqilpo de Toima Fiica Unidades Subdireccion de Admdn.
Materiales y Contraloria Materizles 4 Administrativas Y Finanzas |
tncsodefatante &
Hlans musbles, entea
documento para s |
Jistlieadén
5 1
" s exuentaunbien
mueble sin regstrar, se
veificapioceercia prass
regstro
2
s biones ruebles que o
tienen eliqueta, se revien
cancteristicasy 52 buszn
2 |
Losbenes bl que
b saveifica
dicmen ténicos parasu
bap
1 |
Encderoiodelicnes
muebles, se sofdta d Acta
ante Nirisieio iblco
pan subap
G |
‘— S—
Fealia acta drcnstanciada, se|
wientanlos hechosy
pendintes pra enbregaral
=
2 mru—n|
Y
Htaminrel
kuntanient o, s
enalstadoytesulidos
paa b ondidie i
contable
5 [ I T
A2 | e
Aterminarel
levertaniento o, se
pan b condizoin fisa-
cantle
R [
t
Reslza b condiacin e
cantable, ente lossadas de
lascusriasy los estados
Anancitos
A
fntrega s resdadosdels
eonifadiny dinverterio
fiscocentable  OSFEA
R
-
procednicad

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 20222024
Donde tenemos el corazén,

22 de noviembre

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



155

Caobierno de

Cuautitlan Izcalli

Bl o el U N

iSomes fut Manual de Procedimientos

XI. Formatos
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Xll.  Registro de ediciones
No. Fecha Descripcion de la modificacién Pagina
Primera | Agosto 2023 | Actualizacion conforme a los cambios en la estructura | De la 135
edicion organica y atribuciones sefialadas en el Reglamento | ala 142
Interno  del Organismo Publico Descentralizado /
Denominado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral /

de la Familia de Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia Metodolégica para
la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Organizacién y Procedimientos.

XIll.  Validacién del procedimiento

Elaboré Reviso Aprobho

D DIF
Fwt ) .l.‘.'.?‘ff,'.

| de

Unid

Recursos Materiales
/
S | —
Lic. Maura Gonzalez Lic. Guillermo Martinez
Elizalde Rodriguez
Enlace pas Ia:Actiallerion Titular de la Unidad de Titular de la Subdireccion de
de Manuales de la Unidad : . - 5
Recursos Materiales. Administracion y Finanzas

de Recursos Materiales.
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Adquisicion de Bienes y/o Servicios

I.  Objetivo

Mejorar y asegurar el oportuno suministro y disponibilidad de bienes y servicios, comparando costos ,.r"
y condiciones comerciales que mas convengan para desarrollar y alcanzar objetivos instituciqgalss"
previstos para la gestion, en apego a las normas vigentes.

Il. Alcance

Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Recursos Materiales, ya que es la tunica Unidad
Administrativa autorizada en conjunto con el Comité de Adquisiciones y Servicios para realizar tratos
comerciales directos con los proveedores, asi también servidores publicos de las reas operativas y
administrativas solicitantes.

lll. Referencias
» Ley General de Contabilidad Gubernamental.
»

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

«

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y.Municipios.
» Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, articulo 68.

IV. Responsabilidades

De las Unidades Administrativas es remitir a la Subdireccién de Administracion y Finanzas, el oficio
solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios adjuntando el formato de requerimiento con la
descripcion detallada de los bienes y/o servicios solicitados, donde se revisara que cumplan con
claves programaticas correctas.

La Subdireccién de Administracion y Finanzas mediante vale de entrega remite a la Unidad de
Recursos Materiales oficio y requerimiento para dar inicio al proceso adquisitivo.

La Unidad de Recursos Materiales solicita cotizacion con proveedores de acuerdo a los insumos o
materiales requeridos solicitando los costos, las formas de pago y los tiempos de entrega.

La Unidad de Recursos Materiales al tener el proveedor adjudicado envia la cotizacion al area
solicitante para la elaboracién de la Suficiencia Presupuestal misma que debe incluir: Dependencia;
Departamento; descripcién programatica presupuestal; clasificacién del gasto; fecha de elaboracion;
partida asignada; concepto detallado; unidad de medida; cantidad; tipo de documento; precio unitario
importes; impuestos aplicables; total; la justificacién de la compra y debidamente firmado y sellado
por las areas involucradas.

DIF
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La Unidad de Recursos Materiales solicita al proveedor los documentos fiscales g
del expediente de Adquisicion de Bienes y/o Servicios, armando mediante el check
de comprobante de pago.

La Unidad de Recursos Materiales elaborar el expediente de adquisicion de Bienes y servicios /

Contrato-Pedido o Contrato de Bienes y/o Servicios de acuerdo al monto y tipo de procedimiento:

La Unidad de Recursos Materiales entrega el expediente original de la Adquisicion de Bienes y/o
Servicios a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para la programacion de pagos, sefialando
que los documentos que conforman el expediente original deben ser escaneados, para el archivo
electrénico de la Unidad de Recursos Materiales.

V. Definiciones

Bienes: Es un Objeto material o servicio inmaterial cuyo uso procede cierta satisfaccion de un deseo
o necesidad, se adquiere en un mercado tras pagar un determinado precio.

Servicio: Es el conjunto de actividades que buscan responder las necesidades de un cliente.

Proveedores: Es una Persona o sociedad que suministra la materia prima utilizada para producir
los bienes o servicios necesarios para una actividad.

Oficio: Es un Documento que sirve para comunicar disposiciones o solicita alguna necesidad en
especial.

Cotizacién: Es un Documento en el cual se informa del costo de algun producto y sus condiciones
comerciales para su venta.

Condiciones Comerciales: Son aquellas que nos informan sus tiempos de entrega, créditos, lugar
de entrega, vigencia de la cotizacién.

Cantidad: Es el Nimero de articulos o servicios solicitados.

Contratacién: Es la Concrecién de un contrato a un individuo a través de la cual se conviene,
acuerda, entre las partes intervinientes, la realizacion de un determinado trabajo o actividad, la venta
de un bien o servicio contratado, a cambio de la cual, el contratado, percibira una suma de dinero
estipulada en la negociacion de las condiciones, o cualquier otro tipo de compensacion negociada.

Contrato Pedido: Es el Acuerdo legal entre dos partes, donde se prestan servicios y mediante un
pago o tareas especificas que deben llevarse a cabo.

Orden de Compra: Documento por el cual el proveedor y el SMDIF expresan estar de acuerdo sobre
el bien o servicio y su precio.

V. Insumos
» Formato de Requerimiento con autorizacion de suficiencia presupuestaria.

» Cotizacion de un bien y/o servicio.

22 de noviembre www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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» Formato de Cuadro Comparativo

» Contrato-Pedido o Contrato de Bienes y/o servicios

» Orden de Compra de bienes y/o servicios

-

VIl. Resultados o

Cubrir la Adquisicion de Bienes y/o Servicios para las areas administrativas y operativas del Sistema |
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan lzcalli. |

VIIl. Politicas

» Toda solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Servicios debera ir sustentada con oficio y
requerimiento sellado por parte del area solicitante y por parte de la Subdireccién de
Administracién y Finanzas para la comprobacion de la suficiencia presupuestaria del area
administrativa u operativa.

> Tanto oficio como requerimiento debera de llevar la misma fecha de emision ademas de
contener las firmas y sellos de las areas: solicitante; titular de Ingresos y Egresos y de la
Subdireccion de Administracion y Finanzas y sello de suficiencia presupuestal.

> Los dias para la recepcion de oficios de solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios, sera
dentro de los primeros 2 dias naturales de cada semana. Dentro de los cuales se realizara
la revisién y recepcion de los mismos.

» Dentro del oficio se debera de sefialar de manera clara el motivo de la adquisicion, asi como
el drea que seré la responsable del cargo al presupuesto.

» Dentro del formato de requerimiento se deberan de colocar las claves programaticas de
acuerdo al programa sobre el cual se requieren los bienes y/o servicios, ademas de la
correcta partida presupuestal del bien y/o servicio solicitado.

» En el formato de requerimiento se debera de detallar con una descripcion clara el bien y/o
servicio solicitado, asi como la unidad de medida y la cantidad que se requiere de los
mismos. Esta medida facilita la bisqueda de los bienes solicitados.

» Para las adquisiciones de bienes y/o servicios de impresion se debera de entregar el oficio,
requerimiento y el disefio autorizado por el area solicitante, de lo contrario este sera
postergado hasta que cumpla con los requisitos mencionados.

» Toda adquisicion de bienes y/o servicios tiene un periodo de entrega de 10 a 15 dias
naturales posteriores a la fecha de recepcion del oficio.

» Queda estrictamente prohibido para las demas areas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitién Izcalli, hacer pedidos y/o adquisiciones fuera
del Proceso de la Unidad de Recursos Materiales.
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» Cabe sefialar que toda adquisicion de Bienes y/o Servicios debe de
anterioridad por lo que no se atenderan oficios de urgencia salvo en los
la firma y autorizacion de la Direccion del Sistema Municipal para el Dés
Familia de Cuautitlan Izcalli.

» Cualquier solicitud que no cumpla con los requisitos sefialados quedara fuera de esteM'@c“

procedimiento. — y

» Las cotizaciones para realizar el cuadro comparativo de acuerdo al costo de la adquisicion
y/o servicios, son los siguiente:

Tipo de Compra De Hasta Cotizaciones
Fondo Fijo 1.00 2,000.00 I'V'A' :
Incluido
- Mas 1
Compra Directa 1.00 5,000.00 V. A
Compra con Mas )
Cuadro 5,001.00 500,000.00
; V. A
Comparativo

» Unavez autorizada |la adquisicién de los bienes y/o servicios se contactara al proveedor para
informarle sobre la adjudicacién de los bienes y/o servicios autorizados bajo las condiciones
de pago y de entrega manifestadas en la cotizacion presentada por el mismo.

» Recibir en el plazo manifestado por el proveedor los Bienes y/o Servicios solicitados,
tomando fotos de evidencia, firmando y sellando la remision y/o factura de dichos bienes y/o
servicios y haciendo entrega al area solicitante, a través de un formato de recepcién de
entrega de material y/o servicio.

IX. Descripcion de actividades

Unidad
N° | administrativa Actividad
|/ puesto
Inicio
Remitir a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, el oficio de adquisicion
Unidades de bienes y/o servicios adjuntando el formato de requerimiento con la

1 Administratias descripcion detallada de los bienes y/o servicios solicitados, donde a la vez los
revisan que cumplan con claves programaticas correctas las cuales seran
validadas y autorizadas por la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Subdireccién
2 de Mediante vale de entrega remite a la Unidad de Recursos Materiales oficio y
Administracién | requerimiento para dar inicio al proceso adquisitivo.
y Finanzas
3 Solicitar cotizaciéon con proveedores de acuerdo a los materiales requeridos

solicitando los costos, las formas de pago y los tiempos de entrega.

|
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Unidad
N° | administrativa Actividad
I puesto
Unidad de Se comunica con los proveedores via correo electronico o por teléfono, para
Recursos solicitarle la cotizacion correspondiente a los bienes o servicios solicitados por
Materiales el area administrativa u operativa, en atencion a los materiales y/o servicios |
requeridos. _
Concentra las cotizaciones para realizar el cuadro comparativo de acuerdo al
costo de la adquisicion y/o servicios es el siguiente:
Tipo de De Hasta Cotizaciones
Unidad de Compra
4 Recursos Fondo Fijo 1.00 2,000.00 | I\‘H:j 1
Materiales i lf' 2
Proveedor Compra Directa 1.00 5,000.00 Ilv\l/a: 1
Compra con Més 3
Cuadro 5,001.00 500,000.00
: IVA
Comparativo
Al tener el proveedor adjudicado envia la cotizacion al area solicitante para la
elaboracion de la Suficiencia Presupuestal misma que debe incluir:
Dependencia; Departamento; descripcién programatica presupuestal;
clasificacion del Gasto; fecha de elaboracién; partida asignada, Concepto
Unidad de detallado; unidad de medida; cantidad; tipo de documento; Precio Unitario
5 Recursos Importes; impuestos aplicables; total; la justificacion de la compra vy
Materiales debidamente firmado y sellado por las areas involucradas.
Una vez autorizada la adquisicién de los bienes y/o servicios se contactara al
proveedor para informarle sobre la adjudicacion de los bienes y/o servicios
autorizados bajo las condiciones de pago y de entrega manifestadas en la
cotizacion presentada por el mismo.
Recibe en el plazo manifestado por el proveedor los Bienes y/o Servicios
Unidad de solicitados, tomando fotos de evidencia, firmando y sellando la remisién y/o
6 Recursos factura de dichos bienes y/o servicios y haciendo entrega al area solicitante, a
Materiales través de un formato de recepcion de entrega de material y/o servicio.
Unidad de | Solicitar al proveedor los documentos fiscales para la elaboracion del
7 Recursos expediente de Adquisicion de Bienes y/o Servicios, armando mediante el check
Materiales List expediente de comprobante de pago.
MHIER die Elabora el expediente de adquisicion de Bienes y servicios Contrato-Pedido o
8 Recursos : 3 ; 5
: Contrato de Bienes y/o Servicios de acuerdo al monto y tipo de procedimiento.
Materiales
Unidad de Entregar el expediente original de la Adquisicion de Bienes y/o Servicios a la
9 Recursos Subdireccion de Administracion y Finanzas para la programacion de pagos,
Materiales sefialando que los documentos que conforman el expediente original deben ser
escaneados, para el archivo electrénico de la Unidad de Recursos Materiales.
Fin del Procedimiento

i: ws~ E‘ Cuautitldn Izcalli
Administracién 2022-2024
VAl Donde tenemes el corazén,

v 304
e = A 3 \
e = DC S e

22 de noviembre

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Cobierno de

162

Cuautitlan Izcalli

By 3 I TN

{Somos futuro!

Manual de Procedimientos

X. Diagrama de flujo

Manual de Procedimientos de Adquisicién de Bienes y/o Servicios
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XIl. Formatos

No aplica

Xll.  Registro de ediciones

No. Fecha Descripcién de la modificaciéon Pagina

Primera edicién Agosto 2023 Actualizacién conforme a los cambios en | De la 143 a
la estructura orgénica y atribuciones | la 149
sefaladas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico  Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan lIzcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracion vy
Actualizacién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Xlll.  Validacion del procedimiento

Elaboro Reviso Aprobo

Lic. Guillermo/Martinez
Rodrigtiez

Crisapto Favila Rueda

Enlage para la Actualizacion
dg Manuales de la Unidad
e Recursos Materiales.

Titular de la Unidad de Titular de la Subdireccion de
Recursos Materiales. Administracion y Finanzas
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Adquisicion por Adjudicacién Directa
.  Objetivo f

Llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion directa en estricto apego a la normatividad en la ,.x"“
materia, para suministrar oportunamente bienes y servicios, comparando costos y condﬂigg‘,gm ;
comerciales que mas convengan al SMDIF y coadyuven al cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.

Il. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad de Recursos Materiales encargados de las
funciones de adquisiciones, la Subdireccién de Administracién y Finanzas a través de la Unidad de
Ingresos y Egresos Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México.

lll.  Referencia
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 129.
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 297.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, articulos 1, 4, 5,6, 7, 8, 9,
10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 43, 48, 49 y 50.

» Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, articulos
91,92, 93,94y 95 LR

» Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 2023,
articulo 52.

» Reglamento Interno del Organismo Ptblico Descentralizado denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian Izcalli, Estado de México, articulo 68.

IV. Responsabilidades

De las Unidades Administrativas es remitir a la Subdireccion de Administracién y Finanzas, el oficio
solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios adjuntando el formato de requerimiento con la
descripcion detallada de los bienes y/o servicios solicitados, donde se revisara que cumplan con
claves programaticas correctas.

La Subdireccion de Administracion y Finanzas mediante vale de entrega remite a la Unidad de
Recursos Materiales oficio y requerimiento para dar inicio al proceso adquisitivo.

La Unidad de Recursos Materiales solicita cotizacion con proveedores de acuerdo a los materiales
requeridos solicitando los costos, las formas de pago y los tiempos de entrega.

La Unidad de Recursos Materiales al tener el proveedor adjudicado envia la cotizacion al area
solicitante para la elaboracién de la Suficiencia Presupuestal misma que debe incluir: Dependencia;

T~ ‘ Cuautitlan Izcalli
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Departamento; descripcion programatica presupuestal; clasificacion del gasto; fe
partida asignada; concepto detallado; unidad de medida; cantidad; tipo de docu
importes; impuestos aplicables; total; la justificacién de la compra y debidame
por las areas involucradas.

La Unidad de Recursos Materiales solicita al proveedor los documentos fiscales para la elaboracion / 1
del expediente de Adquisicion de Bienes y/o Servicios, armando mediante el check list exped]ente,«
de comprobante de pago.

La Unidad de Recursos Materiales elaborar el expediente de adquisicion de Bienes y servicios |
Contrato-Pedido o Contrato de Bienes y/o Servicios de acuerdo al monto y tipo de procedimiento. ‘

La Unidad de Recursos Materiales entrega el expediente original de la Adquisicién de Bienes y/o
Servicios a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para la programacion de pagos, sefialando
que los documentos que conforman el expediente original deben ser escaneados, para el archivo
electrénico de la Unidad de Recursos Materiales.

V. Definiciones

Adjudicacion directa: Excepcion al procedimiento de licitacion publica de bienes, enajenacion o
arrendamiento de bienes, o la contratacién de servicios en el que la convocante, designa al
proveedor de bienes, arrendador, comprador o prestador del servicio, con base en las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se
establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demés condiciones del
procedimiento para la adquisicién, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contrataciéon de
Servicios.

CAS: Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema.
Ley: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Contratante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que celebra contrato con
un proveedor de bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento
para la adquisicién, enajenacion o arrendamiento de bienes o servicios.

Convocante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que instrumenta un
procedimiento de adquisicién, enajenacién o arrendamiento de bienes o de contratacion de servicios,
en el cual convoca, invita o elige a personas con interés y capacidad para presentar propuestas.

Convocatoria publica: Documento publico por el que la convocante llama a participar en un
procedimiento de licitacién publica, a todas aquellas personas con interés y capacidad para presentar
propuestas.

Comité: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar a las
dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos, en la preparacion y
substanciacién de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.

Invitacion restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion pulblica, mediante el cual las
dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos adquieren bienes muebles y
contratan servicios, a través de la invitacion a cuando menos tres personas, para obtener las mejores
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condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y den
pertinentes.

Licitacion publica: Modalidad adquisitiva de bienes y la contratacién de servicios
convocatoria publica que realicen las dependencias, entidades, tribunales admlmstrahvos o]

ayuntamientos, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes. W/
Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y economica para participar en un procedimiento
adquisitivo, contratacion de servicios o de arrendamiento de bienes.

Organo de control: Organo de control interno de las dependencias, entidades, tribunales I
administrativos o ayuntamientos.

Postor: Persona que presenta propuesta econémica para la compra de bienes dentro de un
procedimiento de subasta publica.

Prestador: Persona que celebra contratos de prestacion de servicios con las dependencias,
entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con las dependencias,
entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos. .

Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de consultoria, asesoria,
estudios e investigaciones con las dependencias, entidades, tribunales administrativos o
ayuntamientos.

Procedimiento adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos, adquieren bienes o contratan servicios para el cumplimiento de sus
funciones, programas y acciones.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Secretaria: Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion.

Subasta publica: Procedimiento mediante el cual las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos, previa convocatoria publica, enajenan bienes, y en el que aseguran
las mejores condiciones en cuanto a precio, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

VI. Insumos

Formato de Requerimiento con autorizacion de suficiencia presupuestaria
Cotizacion de un bien y/o servicio.

Formato de Cuadro Comparativo

Contrato-Pedido o Contrato de Bienes y/o servicios

Y ¥ ¥ Y ¥

Orden de Compra de bienes y/o servicios

VII. Resultados

Cubrir la Adquisicion de Bienes y/o Servicios para las areas Administrativas y Operativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli.
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VIIl. Politicas

» Toda solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Servicios debera ir sustentada con oficio y
requerimiento sellado por parte del area solicitante y por parte de la Subdireccion de
Administracién y Finanzas para la comprobacion de la suficiencia presupuestaria diig}/
administrativa u operativa.

> Tanto oficio como requerimiento debera de llevar la misma fecha de emision ademas de ‘
contener las firmas y sellos de las areas: solicitante; titular de Ingresos y Egresos y de la
Subdireccion de Administracién y Finanzas y sello de suficiencia presupuestal.

» Los dias para la recepcion de oficios de solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios, sera
dentro de los primeros 2 dias naturales de cada semana. Dentro de los cuales se realizara
la revision y recepcion de los mismos.

» Dentro del oficio se debera de sefialar de manera clara el motivo de la adquisicion, asi como
el area que sera la responsable del cargo al presupuesto.

» Dentro del formato de requerimiento se deberan de colocar las claves programaticas de
acuerdo al programa sobre el cual se requieren los bienes y/o servicios, ademas de la
correcta partida presupuestal del bien y/o servicio solicitado.

> En el formato de requerimiento se debera de detallar con una descripcion clara el bien y/o
servicio solicitado, asi como la unidad de medida y la cantidad que se requiere de los
mismos. Esta medida facilita la busqueda de los bienes solicitados.

» Para las adquisiciones de bienes y/o servicios de impresion se debera de entregar el oficio,
requerimiento y el disefio autorizado por el area solicitante, de lo contrario este sera
postergado hasta que cumpla con los requisitos mencionados.

» Toda adquisicion de bienes y/o servicios tiene un periodo de entrega de 10 a 15 dias
naturales posteriores a la fecha de recepcion del oficio.

» Queda estrictamente prohibido para las demas &reas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, hacer pedidos y/o adquisiciones fuera
del Proceso de la Unidad de Recursos Materiales.

» Cabe sefialar que toda adquisicion de Bienes y/o Servicios debe de ser programada con
anterioridad por lo que no se atenderan oficios de urgencia salvo en los casos que se tenga
la firma y autorizacién de la Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitlan Izcalli.

> Cualquier solicitud que no cumpla con los requisitos sefialados quedara fuera de este
procedimiento.

» Cualquier solicitud que no cumpla con los requisitos sefialados quedara fuera de este
procedimiento.
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> Las cotizaciones para realizar el cuadro comparativo de acuerdo al costo de.

y/o servicios, son los siguiente:

Tipo de Compra De Hasta Cotizaciones
. I.V.A. 1
Fondo Fijo 1.00 2,000.00 Ineluide
2 Mas 1
Compra Directa 1.00 5,000.00 VA
Compra con Mas 3
Cuadro 5,001.00 500,000.00
; IVA
Comparativo

Una vez autorizada la adquisicion de los bienes y/o servicios se contactara al proveedor para
informarle sobre la adjudicacion de los bienes y/o servicios autorizados bajo las condiciones
de pago y de entrega manifestadas en la cotizacién presentada por el mismo.

Recibir en el plazo manifestado por el proveedor los Bienes y/o Servicios solicitados,
tomando fotos de evidencia, firmando y sellando la remision y/o factura de dichos bienes y/o
servicios y haciendo entrega al area solicitante, a través de un formato de recepcion de
entrega de material y/o servicio.

La adquisicién de bienes y servicios estara regida por la Ley de Contrataciéon Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento.

La Subdireccion de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Recursos Materiales,
sera la Unica encargada y responsable de llevar a cabo los Procedimientos Licitatorios que
establece la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su
Reglamento, para abastecer y proporcionar los bienes y servicios que requieran las areas
del Sistema.

Para la adquisicion de bienes y servicios se tomaré en cuenta los montos maximos de
adjudicacion directa y mediante concurso por invitacion restringida que establece el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, del afio que corresponda.

El Comité de Adquisiciones y Servicios sera el responsable de tramitar los procedimientos
de Licitacion, Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa hasta dejarlos en estado de dictar
fallo correspondiente.

La Unidad de Recursos Materiales sera el responsable de realizar los procedimientos
adquisitivos de bienes y servicios que soliciten las diferentes areas.
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IX. Descripcion de Actividades
Ne Unidad administrativa / Actividad
puesto
o
s -
nicio e
Remite a la Subdireccion de Administracién y Finanzas oficio
de adquisicion de bienes y/o servicios adjuntando el formato
de requerimiento con la descripcién detallada de los bienes
y/o servicios solicitados, donde a la vez revisan que cumplan
1 T TI—— con claves programaticas correctas, para iniciar el

procedimiento de adquisicion y contratacién de servicios el
area usuaria debera entregar a la Unidad de Recursos
Materiales dias lunes y martes de cada semana el formato de
requerimiento de compra, debidamente requisitado y firmado
por el Departamento y el titular de la Subdireccion Solicitante.

Unidad de Recursos
Materiales

Recibira y dara tramite al procedimiento adquisitivo de
acuerdo al monto.

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Adjudicacion Directa a sobre cerrado. El procedimiento para
estas adquisiciones y servicios se apegard a la Seccion
Tercera “De las excepciones a la Licitaciéon Publica” y a la
Seccion Quinta “De la Adjudicacion Directa” de la Ley de
Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, en
sus articulos 48, 49 y 50, asi como al articulo 90 del
Reglamento del mismo Ordenamiento Legal.

Una vez concluido el procedimiento pasa al punto 8

Unidad de Recursos
Materiales

Elaborara el formato de pedido.

El pedido debera ser firmado por el Titular de la Unidad
Administrativa y la Subdireccion de Administracion vy
Finanzas, el pedido se le hara del conocimiento-al proveedor
seleccionado.

Para los casos establecidos se gestiona la formalizacién del
contrato.

Proveedor y/o Prestador de
 Servicios

El proveedor recibira directamente o via correo el formato de
pedido y entregara los bienes en el area usuaria o en la unidad
de Recursos Materiales, para ello debera presentar en el la

factura original y asi como en el correo de la Unidad de

Afio 2023
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N° Unidad administrativa / Actividad
puesto

Recursos Materiales con el XLM, o bien prestara los servicios
en el lugar indicado en el contrato. /

Invitacion  Restringida. El procedimiento para estas
adquisiciones y servicios se apegara a la Seccién Tercera “De
las excepciones a la Licitacion Publica” y a la Seccién Cuarta
“De la Invitacion Restringida” Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios, en sus articulos 43, 44, 45, 46
y 47, asi como al articulo 90 del Reglamento del mismo
Ordenamiento Legal.

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Una vez concluido el procedimiento pasa al punto 8

Se elaborara el formato de pedido.

. El pedido debera ser firmado por el Titular de la Unidad
7 Unidad de Recursos Administrativa y por la Subdirectora de Administracion y
Materiales Finanzas, el pedido se enviara via correo al proveedor
seleccionado, para su conocimiento y recepcion, y gestiona la
formalizacion del contrato.

El proveedor recibira directamente o via correo el formato de
Proveedor pedido y entregaré los bienes en la Unidad de Recursos
8 Materiales o bien en el area usuaria, de acuerdo a lo
Prestador de Servicios establecido al contrato, para ello debera presentar la factura

d original y XLM asi como en forma digital al correo institucional.

Fin de procedimiento
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X. Diagrama de flujo
Manual de Procedimientos de Adjudicacion Directa ‘
: ; Comité de ‘
Unidades Unidad de Recursos G Proveedor o Prestador
P o ; Adquisiciones y A \
Administrativas Materiales A de Servicio ‘
Servicios
Inidio de ™
Procedimiento
1
Emite ofido de adquisicién,
adjuntando formato en
tiempoy forma
- |
Recibirdy dard tramite al
procedimiento adquisitivo
deacuerdo al monto.
o |
Adjudicacién Directa ascbre
cerrado
I
L} [
Elaborard el formato de
pedido.
. I [ |
| E——— i | v
Recibira directamente o via correo el
formato de pedido y entregara los
bienes en la Unidad Administrativa o
la Unidad de Recursos Materizles
L) ]
|
h 4
Invitacién Restringida
s 4
o ——1— |
¥ —
Elaborara el formato de pedido.
. I I
I Y
Recibira directamente o via correo el
formato de pedido y entregard los
bienes en la Unidad Administrativa o
la Unidad de Recursos Materiales
L3 |
Fin del
procedimiento
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Formatos
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No aplica

XII. Registro de ediciones

No.

Fecha

Descripcion de la modificacion

Pagina

Primera edicién

Agosto 2023

Actualizacién conforme a los cambios en
la estructura organica y atribuciones
sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico  Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracion vy
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

De la 150 a 1
la 158 J

Xlll.  Validacion del procedimiento

Elaboré

Reviso

Aprobo

Unid
ne;um

to Favila Rueda

para la Actualizacio
de Manuales de la U
ecursos Materigles.

?de

Titular de la Unidad de
Recursos Materiales.

¢ Ilfértinez
Rodriguez

Titular de la Subdir
Administracién y Finanzas

ccion de
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Adquisicion por Invitaciéon Restringida
I Objetivo

Llevar a cabo el procedimiento de invitacion restringida en estricto apego a la normatividad en la
materia, para suministrar oportunamente bienes y servicios, comparando costos y condiciones |
comerciales que mas convengan al SMDIF y coadyuven al cumplimiento de las metas y objetivos .«

institucionales.

L. Alcance |

Aplica a los Servidores Publicos habilitados en Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

Il Referencia

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo.
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

YV V V V¥V VY

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 2023,
articulo 52.

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominédo Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian Izcalli, Estado de México.

IV. Responsabilidades

De las Unidades Administrativas es remitir a la Subdireccion de Administracién y Finanzas, el oficio
de adquisicion de bienes y/o servicios adjuntando el formgtb"d@'i‘éqh‘érimiemo con la descripcion
detallada de los bienes y/o servicios solicitados quienes a la vez los revisan que cumplan con claves
programéaticas correctas las cuales seran validadas y autorizadas por la Subdireccién de

Administracion y Finanzas.

La Subdireccion de Administracién y Finanzas mediante vale de entrega remite a la Unidad de
Recursos Materiales oficio y requerimiento para dar inicio al proceso adquisitivo.

La Unidad de Recursos Materiales solicita cotizacién con proveedores de acuerdo a los materiales
requeridos solicitando los costos, las formas de pago y los tiempos de entrega.

Concentrar las cotizaciones para realizar el cuadro comparativo (precio de mercado) de acuerdo al
costo de la adquisicién y/o servicios, son el siguiente:

Tipo de Compra De Hasta

Invitacion Restringida 500,001 1,5600,000.00 Mas I.V.A.
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La Unidad de Recursos Materiales al tener cotizaciones envia la cotizacion al &
la elaboracion de la Suficiencia Presupuestal misma que debe incluir: Depende
descripcion programatica presupuestal; clasificacion del Gasto; fecha de r
asignada; Concepto detallado; unidad de medida; cantidad; tipo de documento; Precio Unitario
Importes; impuestos aplicables; total; la justificacion de la compra y debidamente firmado y sellado
por las areas involucradas.

Una vez autorizada la adquisicion de los bienes y/o servicios se invitara a un minimo de tres personas
seleccionadas de entre las que se encuentren inscritas en el catdlogo de proveedores y prestadores
de servicios, se podra invitar a personas que no se encuentren inscritas, cuando en el giro
correspondiente del catalogo de proveedores y prestadores de servicios no exista el registro minimo
de personas requeridas para tal modalidad;

Las bases de la invitacion restringida indicaran los aspectos de la adquisiciéon o contratacion; y
Seréan aplicables, en lo conducente, las disposiciones de la licitacién publica.

Recibir en el plazo manifestado por el proveedor los Bienes y/o Servicios solicitados, tomando fotos
de evidencia, firmando y sellando la remisién y/o factura de dichos bienes y/o servicios y haciendo
entrega al area solicitante, a través de un formato de recepcién de entrega de material y/o servicio.

Solicitar al proveedor los documentos fiscales para la elaboracion del expediente de Adquisicion de
Bienes y/o Servicios, armando mediante el check List expediente de comprobante de pago.

Elaborar el expediente de adquisicion de Bienes y servicios mediante Contrato de Bienes y/o
Servicios de acuerdo al monto y tipo de procedimiento.

Entregar el expediente original de la Adquisicion de Bienes y/o Servicios a la Subdireccién de
Administracion y Finanzas para la programaciéon de pagos, sefialando que los documentos que
conforman el expediente original deben ser escaneados, para el archivo electrénico de la Unidad de
Recursos Materiales.

V. Definiciones

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se
establece la informacién sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del
procedimiento para la adquisicion, enajenacion o el arrendamiento de bienes y la contratacion de
servicios.

CAS: Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema.
Ley: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Contratante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que celebra contrato con
un proveedor de bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento
para la adquisicién, enajenacion o arrendamiento de bienes o servicios.

Convocante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que instrumenta un
procedimiento de adquisicion, enajenacion o arrendamiento de bienes o de contratacion de servicios,
en el cual convoca, invita o elige a personas con interés y capacidad para presentar propuestas.

Convocatoria publica: Documento publico por el que la convocante llama a participar en un
procedimiento de licitacién plblica, a todas aquellas personas con interés y capacidad para presentar
propuestas.

A
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Comité: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por o
dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos, e
substanciacion de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamient

|
|
\
g |

Invitacion restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante el cual las ‘
dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos adquieren bienes muebles y ‘
contratan servicios, a través de la invitacién a cuando menos tres personas, para obtener las mejores ',-f"' i
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstﬂggs,«" [
pertinentes. . ;
|

|

Licitacion publica: Modalidad adquisitiva de bienes y la contratacién de servicios, mediante
convocatoria publica que realicen las dependencias, entidades, tribunales administrativos o
ayuntamientos, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y econémica para participar en un procedimiento
adquisitivo, contratacion de servicios o de arrendamiento de bienes.

Organo de control: Organo de control interno de las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos.

Postor: Persona que presenta propuesta econémica para la compra de bienes dentro de un
procedimiento de subasta publica.

Prestador: Persona que celebra contratos de prestacion de servicios con las dependencias,
entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicion de bienes con las dependencias,
entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos.

Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de consultoria, asesoria,
estudios e investigaciones con las dependencias, entidades, tribunales administrativos o
ayuntamientos.

Procedimiento adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos, adquieren bienes o contratan servicios para el cumplimiento de sus
funciones, programas y acciones.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Secretaria: Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion.

Subasta publica: Procedimiento mediante el cual las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos, previa convocatoria publica, enajenan bienes, y en el que aseguran
las mejores condiciones en cuanto a precio, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

VI. Insumos

» Formato de Requerimiento con autorizacion de suficiencia presupuestaria
Cotizacion de un bien y/o servicio.
Formato de Cuadro Comparativo

Contrato-Pedido o Contrato de Bienes y/o servicios

¥ ¥ Vv W

Orden de Compra de bienes y/o servicios

ity
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VII. Resultados

Cubrir la Adquisicién de Bienes y/o Servicios para las areas Administrativas y Op
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli.

VIll.  Politicas _,//

» Toda solicitud de Adquisicién de Bienes y/o Servicios debera ir sustentada con oficio y
requerimiento sellado por parte del area solicitante y por parte de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas para la comprobacion de la suficiencia presupuestaria del area
administrativa u operativa.

3 Tanto oficio como requerimiento debera de llevar la misma fecha de emision ademas de
contener las firmas y sellos de las areas: solicitante; titular de Ingresos y Egresos y de la
Subdireccion de Administracion y Finanzas y sello de suficiencia presupuestal.

> Los dias para la recepcion de oficios de solicitud de adquisicién de bienes y/o servicios, sera
dentro de los primeros 2 dias naturales de cada semana. Dentro de |os cuales se realizara
la revision y recepcion de los mismos.

> Dentro del oficio se debera de sefialar de manera clara el motivo de la adquisicién, asi como
el area que sera la responsable del cargo al presupuesto.

> Dentro del formato de requerimiento se deberan de colocar las claves programaticas de
acuerdo al programa sobre el cual se requieren los bienes y/o servicios, ademas de la
correcta partida presupuestal del bien y/o servicio solicitado.

» En el formato de requerimiento se debera de detallar con una descripcién clara el bien y/o
servicio solicitado, asi como la unidad de medida y la cantidad que se requiere de los
mismos. Esta medida facilita la busqueda de los bienes solicitados.

> Para las adquisiciones de bienes y/o servicios de impresion se debera de entregar el oficio,
requerimiento y el disefio autorizado por el area solicitante, de lo contrario este sera
postergado hasta que cumpla con los requisitos mencionados.

» Toda adquisicion de bienes y/o servicios tiene un periodo de entrega de 10 a 15 dias
naturales posteriores a la fecha de recepcion del oficio.

» Queda estrictamente prohibido para las demas areas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, hacer pedidos y/o adquisiciones fuera
del Proceso de la Unidad de Recursos Materiales.

» Cabe sefalar que toda adquisicion de Bienes y/o Servicios debe de ser programada con
anterioridad por lo que no se atenderan oficios de urgencia salvo en los casos que se tenga
la firma y autorizacion de la Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitlan Izcalli.

> Cualquier solicitud que no cumpla con los requisitos sefialados quedara fuera de este
procedimiento.

‘&
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» La adquisicion de bienes y servicios estaré regida por la Ley de Contrat
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Estado de México y Municipios y su Reglamento.

La Subdirecciéon de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Reci :
sera la Unica encargada y responsable de llevar a cabo los Procedimientos Lici atorlos que
establece la Ley de Contratacion Pulblica del Estado de México y Municipios y su
Reglamento, para abastecer y proporcionar los bienes y servicios que requieran las areas
del Sistema.

Para la adquisicion de bienes y servicios se tomara en cuenta los montos maximos para el
concurso mediante invitacion restringida que establece el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México, del afio que corresponda.

El Comité de Adquisiciones y Servicios sera el responsable de tramitar los procedimientos
de Licitacion, Invitacion Restringida y Adjudicacién Directa hasta dejarlos en estado de dictar
fallo correspondiente.

La Unidad de Recursos Materiales serad el responsable de realizar los procedimientos
adquisitivos de bienes y servicios que soliciten las diferentes areas.

Resolucién que fija los montos y denominaciones de los aprovechamientos que se cobren
en el ejercicio fiscal 2023, por la venta de bases de Licitacion Publica y de Invitacion
Restringida, asi como por la cédula de proveedores de bienes y/o prestador de servicios.

Monto Caste
(sin incluir el impuesto al Valor Agregado)
De $500,001.00 Hasta $600,000.00 $629.00
De $600,001.00 Hasta $700,000.00 $720.00
De $700,001.00 Hasta $800,000.00 $811.00
De $800,001.00 Hasta $900,000.00 $898.00
De $900,001.00 Hasta $1,000,000.00 $990.00
De $1,000,001.00 Hasta $1,100,000.00 $1,079.00
De $1,100,001.00 Hasta $1,200,000.00 $1,169.00
De $1,200,001.00 Hasta $1,300,000.00 $1,260.00
De $1,300,001.00 Hasta $1,400,000.00 $1,349.00
De $1,400,001.00 Hasta $1,500,000.00 $1,439.00
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IX. Descripcion de Actividades
N° Unidad administrativa / Actividad
puesto
Inicio

lt%‘- ‘

Afio 2023

Unidad de Recursos
Materiales

Elabora Invitaciones
Dentro del Padron de Proveedores, se seleccionara mguiﬁf”
pueda suministrarlo o prestarlo en las mejores condiciones

disponibles en cuanto a precio, calidad, cantidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes.

La invitacion contendra como minimo, la descripcion y
cantidad de los bienes o servicios requeridos, lugar y plazo de
entrega y forma de pago.

Enviara a los integrantes del Comité la invitacion para que
asista a los eventos del procedimiento.

Unidad de Recursos

La invitacion debera sefialar el dia, hora y lugar en que tendra
verificativo Junta Aclaratoria; el acto de presentacion y

2 y :
Materiales apertura de Propuestas; Analisis y Evaluacion de Propuestas
y Emision del Dictamen y Fallo de Adjudicacion.
Recibe la invitacion y confirma su recepcion firmando de
3 | Proveedory/oprestadorde | enterado, la confirmacién podré ser en original 6 correo
Servicios electronico. Se presenta a la Junta Aclaratoria (opcwnal)
Presenta propuesta en la fecha y hora sefialada.
4 Unidad de Recursos Se recibe las propuestas, a la entrega de propuestas los
Materiales oferentes deberan llenar la lista de registro.
5 Comité de Adquisiciones y | Se lleva a cabo el acto de presentacion, revision y evaluacién
Servicios de los soportes presentados.
6 Comité de Adquisicionesy | Si es procedente lleva a cabo la apertura y evaluacion de
Servicios propuestas, dictamen y fallo de adjudicacion.
) El comité sera el responsable de llevar a cabo la presentacion,
7 Unidad de Recursos apertura y evaluacion de propuestas, y de emitir el dictamen
Materiales que servird de base para el fallo de adjudicacién,
B correspondiendo a la convocante emitir dicho fallo.
8 Unidad de Recursos
Materiales Solicitara al area juridica la emision del Contrato.
9 Unidad de Juridico Emite el Contrato y lo turna al Unidad de Recursos Materiales
;) Unidad de Recursos Formaliza la Comunicacion del Fallo y la suscripcion del
Materiales Contrato.
11 Proveedor o Prestador de

Servicio

Firma el contrato.
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XI. Formatos
No aplica
Xll.  Registro de ediciones
No. Fecha Descripcion de la modificacion Pagina
Primera edicion Agosto 2023 Actualizacién conforme a los cambios en | De la 159 a |
la estructura orgénica y atribuciones | la 166 |
sefialadas en el Reglamento Interno del ‘
Organismo  Publico  Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan lzcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracion y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.
XIll.  Validacion del procedimiento
Elaboré Revisé Aprobd
DIF '
E!;“éf'.; cHeL
Unidad de e
Recursos Materialcs

Cfisant6 Favila Rueda

Enlaceg/para la Actualizacién
de Manuales de la Unidad
de Recursos Materiales.

Lic. Guillermg Martinez

Titular de’la Unidad de
Recursos Materiales.

Rodriguez

Administracion y Finanzas
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Adquisicién por Licitacion Pablica

I Objetivo

Contar con los manuales administrativos del area de Recursos Materiales, para que permanezcan

como una herramienta y guia de trabajo, que debera seguirse para realizar de forma eficiente y eficaz o
todas las actividades y tramites para la adquisicién de bienes y servicios de cualquier natW
que soliciten las diversas areas del Sistema para el cumplimiento de sus objetivos.

1l Alcance J

Aplica a los Servidores Publicos habilitados en Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

11 Referencia
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Y VV V VY

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal de 2023,
articulo 52.

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, articulo 68.

A\

IV. Responsabilidades

De las Unidades Administrativas es remitir a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, el oficio
de adquisicion de bienes y/o servicios adjuntando el formato de #equerimiento con la descripcion
detallada de los bienes y/o servicios solicitados quienes a la vez los revisan que cumplan con claves
programaticas correctas las cuales seran validadas y autorizadas por la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.

La Subdireccion de Administracion y Finanzas mediante vale de entrega remite a la Unidad de
Recursos Materiales oficio y requerimiento para dar inicio al proceso adquisitivo.

La Unidad de Recursos Materiales solicitar cotizacion con proveedores de acuerdo a los materiales
requeridos solicitando los costos, las formas de pago y los tiempos de entrega.

Concentrar las cotizaciones para realizar el cuadro comparativo de acuerdo al costo de la adquisicion
ylo servicios, son el siguiente:

Tipo de Compra De Hasta
Licitacién Publica 1,500,000.00 Mas I.V.A. Indefinido

La Unidad de Recursos Materiales al tener cotizaciones envia la cotizacion al area solicitante para
la elaboracion de la Suficiencia Presupuestal misma que debe incluir: Dependencia; Departamento;

DIF . oo
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descripcion programatica presupuestal; clasificaciéon del Gasto; fecha de
asignada; Concepto detallado; unidad de medida; cantidad; tipo de documeh!
Importes; impuestos aplicables; total; la justificacion de la compra y debidam
por las areas involucradas.

Una vez autorizada la adquisicion de los bienes y/o servicios en el procedimiento de licitacion ptblica )

deberan establecerse los mismos requisitos y condiciones para todos los licitantes. Todo Iicitange/rr"”’

que satisfaga los requisitos de la convocatoria y de las bases de la licitacion tendra derecho a

presentar su propuesta. Las entidades, los tribunales administrativos y los ayuntamientos

proporcionaran a los interesados igual acceso a la informacién relacionada con la licitacién, a fin de

evitar favorecer a alguin participante. !

Las licitaciones publicas podran ser: Nacionales, cuando Unicamente puedan participar personas de
nacionalidad mexicana e Internacionales, cuando puedan participar tanto personas de nacionalidad
mexicana como extranjera.

Una vez autorizada la adquisicién de los bienes y/o servicios se contactara al proveedor para
informarle sobre la adjudicacion de los bienes y/o servicios autorizados bajo las condiciones de pago
y de entrega manifestadas en la cotizacion presentada por el mismo.

Recibir en el plazo manifestado por el proveedor los Bienes y/o Servicios solicitados, tomando fotos
de evidencia, firmando y sellando la remision y/o factura de dichos bienes y/o servicios y haciendo
entrega al area solicitante, a través de un formato de recepcion de entrega de material y/o servicio.

Solicitar al proveedor los documentos fiscales para la elaboracion del expediente de Adquisicion de
Bienes y/o Servicios, armando mediante el check List expediente de comprobante de pago.

Elaborar el expediente de adquisiciéon de Bienes y servicios Contrato de Bienes y/o Servicios de
acuerdo al monto y tipo de procedimiento.

Entregar el expediente original de la Adquisicion de Bienes y/o Servicios a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas para la programacion de pagos, sefialando que los documentos que
conforman el expediente original deben ser escaneados, para el archivo electrénico de la Unidad de
Recursos Materiales.

V. Definiciones

Bases: Documento publico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se
establece la informacion sobre el objeto, alcance, requisitos, términos y demas condiciones del
procedimiento para la adquisicién, enajenacién o el arrendamiento de bienes y la contratacién de
servicios.

CAS: Comité de Adquisiciones y Servicios del Sistema.
Ley: Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Contratante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que celebra contrato con
un proveedor de bienes o prestador de servicios que haya resultado adjudicado en un procedimiento
para la adquisicién, enajenacion o arrendamiento de bienes o servicios.

Convocante: Dependencia, entidad, tribunal administrativo o ayuntamiento, que instrumenta un
procedimiento de adquisicion, enajenacion o arrendamiento de bienes o de contratacion de servicios,
en el cual convoca, invita o elige a personas con interés y capacidad para presentar propuestas.
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Convocatoria publica: Documento publico por el que la convocante llama ;
procedimiento de licitacion publica, a todas aquellas personas con interés y capa
propuestas.

Comité: Organo colegiado con facultades de opinién, que tiene por objeto auxiliar a las
dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos, en la preparacion y

substanciacién de los procedimientos de adquisiciones, servicios, arrendamientos y enajenaciones.

-
Invitacion restringida: Excepcion al procedimiento de licitacion publica, mediante el cyalﬂlﬁ‘é'

dependencias, entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos adquieren bienes muebles y 1
contratan servicios, a través de la invitacion a cuando menos tres personas, para obtener las mejores i
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias ‘
pertinentes.

Licitacion publica: Modalidad adquisitiva de bienes y la contratacion de servicios, mediante
convocatoria publica que realicen las dependencias, entidades, tribunales administrativos o
ayuntamientos, por el que se aseguran las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Oferente: Persona que presenta propuesta técnica y econdémica para participar en un procedimiento
adquisitivo, contratacion de servicios o de arrendamiento de bienes.

Organo de control: Organo de control interno de las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos.

Postor: Persona que presenta propuesta economica para la compra de bienes dentro de un
procedimiento de subasta publica.

Prestador: Persona que celebra contratos de prestacion de servicios con las dependencias,
entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicién de bienes con las dependencias,
entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos.

Prestador de servicios profesionales: Persona que celebra contratos de consultoria, asesoria,
estudios e investigaciones con las dependencias, entidades, tribunales administrativos o
ayuntamientos.

Procedimiento adquisitivo: Conjunto de etapas por las que las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos, adquieren bienes o contratan servicios para el cumplimiento de sus
funciones, programas y acciones.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.
Secretaria: Secretar(a de Finanzas, Planeacién y Administracion.

Subasta publica: Procedimiento mediante el cual las dependencias, entidades, tribunales
administrativos o ayuntamientos, previa convocatoria publica, enajenan bienes, y en el que aseguran
las mejores condiciones en cuanto a precio, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

VI. Insumos
» Formato de requerimiento con autorizacién de suficiencia presupuestaria
» Cotizacion de un bien y/o servicio.
» Formato de Cuadro Comparativo
>

Contrato de Bienes y/o servicios

-
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VII. Resultados

Cubrir la Adquisicién de Bienes y/o Servicios para las areas Administrativas y Opera
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli.

VIIl.  Politicas e

» Toda solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Servicios debera ir sustentada con oficio y
requerimiento sellado por parte del area solicitante y por parte de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas para la comprobacion de la suficiencia presupuestaria del area |
administrativa u operativa.

3 Tanto oficio como requerimiento debera de llevar la misma fecha de emision ademas de
contener las firmas y sellos de las areas: solicitante; titular de Ingresos y Egresos y de la
Subdireccion de Administracion y Finanzas y sello de suficiencia presupuestal.

» Losdias para la recepcion de oficios de solicitud de adquisicion de bienes y/o servicios, sera
dentro de los primeros 2 dias naturales de cada semana. Dentro de los cuales se realizara
la revision y recepcion de los mismos.

» Dentro del oficio se debera de sefialar de manera clara el motivo de la adquisicién, asi como
el drea que sera la responsable del cargo al presupuesto.

» Dentro del formato de requerimiento se deberan de colocar las claves programéticas de
acuerdo al programa sobre el cual se requieren los bienes y/o servicios, ademas de la
correcta partida presupuestal del bien y/o servicio solicitado.

» En el formato de requerimiento se debera de detallar con una descripcion clara el bien y/o
servicio solicitado, asl como la unidad de medida y la cantidad- que se requiere de los
mismos. Esta medida facilita la blisqueda de los bienes solicitados.

» Para las adquisiciones de bienes y/o servicios de impresion se debera de entregar el oficio,
requerimiento y el disefio autorizado por el area solicitante, de lo contrario este sera
postergado hasta que cumpla con los requisitos mencionados.

» Toda adquisicion de bienes y/o servicios tiene un periodo de entrega de 10 a 15 dias
naturales posteriores a la fecha de recepcion del oficio.

» Queda estrictamente prohibido para las demas areas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian Izcalli, hacer pedidos y/o adquisiciones fuera
del Proceso de la Unidad de Recursos Materiales.

» Cabe serialar que toda adquisicién de Bienes y/o Servicios debe de ser programada con
anterioridad por lo que no se atenderan oficios de urgencia salvo en los casos que se tenga
la firma y autorizacion de la Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitlan Izcalli.

» Cualquier solicitud que no cumpla con los requisitos sefialados quedara fuera de este
procedimiento.

» La adquisicion de bienes y servicios estara regida por la Ley de Contratacion Publica del
Estado de México y Municipios y su Reglamento.

Administracién 20222024
Donde tenamos el corazén.
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La Subdireccion de Administracidn y Finanzas a través de la Unidad de R
sera |la Unica encargada y responsable de llevar a cabo los Procedimi
establece la Ley de Contratacion Publica del Estado de México
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y su

Reglamento, para abastecer y proporcionar los bienes y servicios que requieran las areas

del Sistema. w‘/l

» Para la adquisicion de bienes y servicios se tomara en cuenta los montos para coneur:
para Licitacion Publica que establece el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado
de México, del afio que corresponda. {

» El Comité de Adquisiciones y Servicios sera el responsable de tramitar los procedimientos
de Licitacion, Invitacién Restringida y Adjudicacion Directa hasta dejarlos en estado de dictar
fallo correspondiente.

» La Unidad de Recursos Materiales sera el responsable de realizar los procedimientos
adquisitivos de bienes y servicios que soliciten las diferentes areas.

» Resolucién que fija los montos y denominaciones de los aprovechamientos que se cobren
en el ejercicio fiscal 2023, por la venta de bases de Licitacién Publica y de Invitacién
Restringida, asi como por la cédula de proveedores de bienes y/o prestador de servicios.

Monto
(sin incluir el impuesto al Valor Agregado) g
De $500,001.00 Hasta $600,000.00 $629.00
De $600,001.00 Hasta $700,000.00 $720.00
De $700,001.00 Hasta $800,000.00 $811.00
De $800,001.00 Hasta $900,000.00 $898.00
De $900,001.00 Hasta $1,000,000.00 $990.00
De $1,000,001.00 Hasta $1,100,000.00 $1,079.00
De $1,100,001.00 Hasta $1,200,000.00 $1,169.00
De $1,200,001.00 Hasta $1,300,000.00 $1,260.00
De $1,300,001.00 Hasta $1,400,000.00 $1,349.00
De $1,400,001.00 Hasta $1,500,000.00 $1,439.00
IX. Descripcion de Actividades
N° Unidad administrativa / Actividad

puesto

Unidad de Recursos
Materiales

Recopila la informacion incluye el caso dentro de la proxima
Sesion Ordinaria del Comité de Adquisiciones y Servicios, en
caso apremiante en Sesién Extraordinaria

Comité de Adquisiciones y
Servicios

Se lleva a cabo revision y andlisis del caso presentado

Unidad de Recursos
Materiales

Emite Acuerdo

DIF

Cuautitlan lzcalli
Administraciin 20222024
Donde tenemos el corazén.
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N Unidad administrativa / Actividad

puesto

Elabora convocatoria y bases turnandolas a la Subdireccion
de Administracion y Finanzas para su Vo. Bo.

Unidad de Recursos ; . f
4 Materiales Las bases deberan contar como minimo los requisitos |
establecidos en el Articulo 68 del Reglamento de la L e
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Realiza publicacién de convocatoria, |

Unidad de Recursos Envia invitacion a los miembros del Comité, para que asista a

5 y los eventos.
Materiales

Envia a la Subdireccion de Administracion y Finanzas la
notificacién de los dias y horarios para la venta de bases.

. Subdireccion de Recibe costo de recuperacion de las bases
Administracion y Finanzas | Emite comprobante de pago.
7 Proveedor Adquiere Bases
- ’ Lleva a cabo el evento para la celebracion de la junta de
Comité de Bienes y ; )
8 Serpidhs aclaraciones, en apego a lo establecido en los articulos 73,
74,75,76, 77,78 79, 80 y 81 del Reglamento.
Formula su propuesta de acuerdo a los requisitos y
9 Proveedor lineamientos establecidos en las bases y junta de
aclaraciones.
Lleva a cabo el Acto de Presentacién y Apertura de
: Propuestas; Andlisis y Evaluacion de Propuestas y Emision
Comité de Bienes y ; b T :
10 R del dictamen y fallo de adjudicacion, en apego a lo establecido
J en los articulos 83, 84, 85, 86, 87, y 88 del Reglamento de la
materia.
11 Unidad de Recursos Con base al fallo de adjudicacion, solicita a la Unidad juridica
Materiales la emision del Contrato.
12 Uriidlad Juifdics Emlte. el Contrato y lo turna a la Unidad de Recursos
Materiales.
13 Unidad de Recursos Formaliza la Comunicacién del Fallo y la suscripcion del
Materiales Contrato.

Fin del Procedimiento

Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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X. Diagrama de Flujo
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sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodoldgica para la Elaboracion y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.
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XL Formatos
No aplica
XII. Registro de ediciones
No. Fecha Descripcién de la modificacion Pagina |
Primera edicién Agosto 2023 Actualizacién conforme a los cambios en | De la 167 a l
la estructura organica y atribuciones | la 174 A

XL

Validacién del procedimiento

Elaboré

Reviso

Aprobé
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DIF
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Unidadl de
pecursos Materiales

CriSanto favila Rueda

de Manhuales de la Unidad
de Recursos Materiales.

/

Enla? ra la Actualizacion

Lic. Guille

Titular de la Unidad de
Recursos Materiales.

Rodriguez

Titular de la Subdire¢cion de
Administracion y Finanzas
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Mantenimiento y Control Vehicular

. Obijetivo

\
|
Establecer de manera optima y eficaz el procedimiento de mantenimiento de vehiculos adscritos a ‘
las diversas areas pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.de - ‘
Cuautitlan Izcalli, con el fin de mantener vigente en todo momento las funciones y responsabilidades ;
encomendadas a este Organo Descentralizado dentro de su decreto de creacion. }

|

1. Alcance

Aplica al personal que utiliza un vehiculo oficial del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Cuautitlan Izcalli, asl como a la Unidad de Recursos Materiales.

lll. Referencias
» Ley del Registro Publico Vehicular, Titulo Primero, Titulo Segundo.

» Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, asi como el reglamento.

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

IV. Responsabilidad y Autoridad
Responsabilidad
Personal de cualquier area al que se le ha asignado vehiculo.

» Esresponsabilidad personal el que tiene asignado un vehiculo bajo su resguardo, el notificar
al Titular de la Unidad de Recursos Materiales de la falla 0 mantenimiento preventivo del
vehiculo. '

Titular de la Unidad de Recursos Materiales

» Es responsabilidad del Titular de la Unidad de Recursos Materiales enviar al taller a reparar
el vehiculo.

Autoridad
Titular de la Unidad de Recursos Materiales
> Autoriza el inicio de procedimiento de reparacion de vehiculo

» Rechazar el inicio de reparacion de vehiculo.

V. Definiciones

Parque vehicular: Es el conjunto de vehiculos que tiene registrada y en posesion, una organizacién,
gobiernos estatales o municipales, de acuerdo con el tipo de vehiculo y el servicio que presta.

- Cuautitldn Izcalli PP T N TR
Administracién 2022 2024
Donda tenemos ol corazén,
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Mantenimiento preventivo: Es la conservacion de los vehiculos mediante la revision
sistematizada, como puede ser limpieza, lubricaciéon, cambios de aceite,
reemplazos de piezas y revisiones parciales o completas.

Mantenimiento correctivo: Es aquel que corrige los defectos observados en los vehiculos, es la
forma mas basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos para corregi

repararlos.
VI. Insumos
» Parque vehicular
» Bitacoras de reparacién

» Licencia de manejo

VIl.Resultados

Manual de Procedimientos
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|
rlos o |
T ‘

Optimizacién y manejo sobre la prevencion de averias, prolongando la vida util del vehiculo.

VIIl.  Politicas

» El personal de la Unidad de Recursos Materiales debera de programar el mantenimiento
preventivo de acuerdo a la bitacora de reparacion mediante el Sistema CREG Patrimonial
(Relacion de Vehiculos Oficiales), posteriormente le notificara al responsable del vehiculo.

» El responsable que tiene vehiculo asignado bajo su resguardo, notificara al Titular de la
Unidad de Recursos Materiales el mal funcionamiento o falla del vehiculo.

> Eltitular de la Unidad de Recursos Materiales envia al taller a reparar los vehiculos para su

reparacion.

» Una vez reparados, el titular de la Unidad de Recursos Materiales hace entrega del vehiculo

al responsable del area adscrita.

IX. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Unidad administrativa / puesto

Actividad

Inicio

1 | Unidad de Recursos Materiales

Elabora programa de mantenimiento preventivo
de los vehiculos oficiales

2 | Unidades Administrativas.

Da seguimiento al programa de mantenimiento
preventivo.

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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N° Unidad administrativa / puesto Actividad
Notifica a la Unidad de Recursag:
3 | Unidades Administrativas. riesgo, dafio, averia que tenga la

asignada

Contacta al proveedor para solicitar mantenimiento
preventivo y/o correctivo

4 | Unidad de Recursos Materiales

Realiza la revisién del vehiculo y determina si se
5 | Proveedor traslada el vehiculo a las instalaciones del taller
mecanico, o envia al personal calificado.

Realiza el mantenimiento preventivo y/o correctivo

6 | Proveedor 5
al vehiculo, en tiempo y forma

Realiza bitacora de mantenimiento preventivo y/o

7 | Unidad de Recursos Materiales ;)
correctivo,

Recibe el vehiculo y continia con sus labores

8 | Unidades Administrativas. S
cotidianas

Recibe documentacion de mantenimiento, genera
expediente y archiva informacién.

Fin

9 | Unidad de Recursos Materiales

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracion 2022-2024
Donde tenemos el corazon.
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X. Diagrama de flujo

Manual de Procedimientos de Mantenimiento y Control Vehicular
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i % it 2 Proveedor
Materiales Administrativas
Inicio de ’/‘_ I
Procedimiento -
Elabora programa de |
mantenimiento preventivo |
de los vehiculos oficiales |
—
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o~
N
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asignada
fae) Z |
A 4
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solicitar mantenimiento
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== T
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v mecdnico, o envia al
o personal calificado
B 2
Realiza el mantenimiento
preventivo y/o correctivo al
vehiculo, en tiempo y forma
w T
T
Realiza bitAcora de mantenimiento
preventivo y/o correctivo,
N I
i 1
Recibe el vehiculo y continua con
sus labores cotidianas
|
o | .
Recibe documentacién de
mantenimiento, genera
expediente y archiva
informacion.
o | okiac
Fin del
procedimiento
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No. Fecha

Descripcion de la modificacion

" Pagina

Primera edicion

Agosto 2023

Actualizacion conforme a los cambios en
la estructura orgénica y atribuciones
sefaladas en el Reglamento Interno del
Organismo  Pulblico  Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asf como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracién -y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Dela 175 a /

la 180"_”’,4

Xlll.  Validacion del procedimiento

Elaboré

Revis6 Aprobo

Recursoy

Lic. Maura Gonzalez
Elizalde

Enlace para la Actualizacion
de Manuales de la Unidad
de Recursos Materiales

Titular de la Unidad de
Recursos Materiales.

Administracion y Fihanzas
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Unidad de Servicios Generales

Atencion de Solicitudes de Material de Limpieza

e

I.  Objetivo

Mantener en buen estado de higiene cada uno de los centros que pertenecen al Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, a fin de favorecer los servicios y actividades que se imparten
ofreciendo una buena atencion a la poblacion.

II. Alcance

Conservar en 6ptimo estado de higiene cada uno de los centros que pertenecen al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Ill. Referencias

> Reglamento Interno del Organismo PuUblico Descentralizado de caracter Municipal denominado
Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, articulo 69.

IV. Responsabilidades

La Unidad de Servicios Generales autoriza la solicitud del requerimieﬁfd del material de limpieza que
ha sido solicitado para los diferentes Departamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia.

La Unidad de Servicios Generales coordina la entrega de material de limpieza, supervisar al personal
de intendencia que labora en cada uno de los centros pertenecientes al Sistema Municipal Para el
Desarrollo Integral de la Familia para que se mantengan en buen estado de higiene las oficinas
centrales, Estancias Infantiles, Jardin de Nifios, Centros de Desarrollo Comunitario, Centro de
Integracién Social (CRIS), Clinica de Labio y Paladar Hendido, ARANTZA, Centros periféricos, asi
como las casas club de Atencién al Adulto Mayor (CAAM).

El personal administrativo realiza oficios con la solicitud de material que se requieren.

V. Definiciones
Personal de intendencia: Personal encargada de la limpieza de las instalaciones del SMDIF.
Solicitud: Documento o formato en el cual se solicita alguna necesidad.

Servicio: Actividad y consecuencia de alguna solicitud.

Cuautitlan Izcalli RN

Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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VI. Insumos

Solicitud de materiales.

VIl. Resultados /
Atencion a solicitudes de insumos, para mantener en buen estado 6ptimo y limpio las Oficinas.

Centrales, Estancias Infantiles, Jardin de Nifios, Centros de Desarrollo Comunitario, Centro

de Integracion Social (CRIS), Clinica de Labio y Paladar Hendido (LPH), Centro de |
Capacitacion Laboral para Personas con Capacitad (ARANTZA), Clinicas de Centros |
Periféricos, asi como las Casas de Dia de Atencién al Adulto Mayor (CAAM).

VIIl. Politicas

» El personal de intendencia debera brindar una buena atencién y trato a la poblacién que acuda
algun servicio de los centros pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia.

» Todo el servidor publico debera procurar mantener limpias cada una de las areas administrativas.

» El material de limpieza que se le proporcione al personal debera ser cuidado y utilizado con
responsabilidad.

> La persona que se sorprenda sustrayendo cualquier material de limpieza y/o mantenimiento se
levantara acta correspondiente y se remitira al érgano de control interno para efectos legales.

» Todo el personal de intendencia debera respetar a todos los usuarios y tratarlos con amabilidad.

IX. Descripcion de actividades

Unidad Administrativa /

N Bicdte Actividad
Inicio
1 Envia la Unidad de Servicios Generales el oficio del
Area solicitante. material de limpieza para las necesidades de los

centros.

. Recibe el oficio del material de limpieza, y procede al
Unidad de Servicios Generales. [tramite del requerimiento del material, realizando
loficio a la Unidad de Recursos Materiales.

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén,
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Unidad Administrativa /

P sito Actividad

ND

3 5 < S i
Clridtad de Reeiisas Mblriles: Reqpe el oficio vy _reqL.Jenmlento del material ;
Isolicitado, y da su autorizacién para su compra.

4 Unidad de Recursos Envia a la Unidad de Servicios Generales el material }
Materiales. solicitado.

Recibe el material solicitado sellando y firmando la

Unidad de Servicios Generales s
factura del mismo.

Unidad de Servicios Generales. |Envia el material de limpieza a las areas solicitantes.

7 Recibe el material de limpieza adjunto con el formato
Area solicitante de entrega de material, el cual firma de recibido, fecha
y nombre del centro al que se entrega.

Fin del Procedimiento

DIF

Cuautitlan Izcalli
Administracién 20222024
Donde tenemos el corazén,
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Atencién de Solicitudes de Mantenimiento de Limpieza.

Area Solicitante.

Unidad de Servicios Generales.

Unidad de Recursos Materiales.

M ‘
“ |
Fnvio de Oficio de |
Material ‘J
Recibe el Ofido de
~ Material y realiza
oficioal drea
correspondiente.
Recibe Oficio del
o Material y realizala
compra.
Entrega Material
o Solcitadoala
Uridad Senvidos
Generales.
wn Recibe el Material
0 Fnvia Material al
area.
Recibe Material
junt | formato (4
deentrega.
~
FIN
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Xl. Formatos

Recibo de entrega de material de limpieza

é Q ..!E.. » CENTRO

WieIN[(o | |s|WiIN =

FECHA

NOMBRE Y FIRMA DE QUIENIEN RECIBE
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Atencion de Solicitudes de Mantenimiento
I.  Objetivo

Mantener los equipos, mobiliario e inmuebles en estado 6ptimo con el fin de favorecer los servicios /
y actividades que se imparten dentro de cada uno de los centros pertenecientes al Sistema Mup_ig;ga*l"
para el Desarrollo Integral de la Familia, dando atencién en tiempo y forma a las solicitudes de
mantenimiento correctivo y preventivo, incluyendo los trabajos de habilitacion, remodelacion y
suministro de las necesidades de limpieza. |

Il. Alcance

Aplica al personal de mantenimiento adscrito a la Unidad de Servicios Generales encargados de
realizar los trabajos, en los centros pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia tales como oficinas centrales, Estancias Infantiles, Jardin de Nifios, Centros de
Desarrollo Comunitario, Centro de Integracién Social (CRIS), Clinica de Labio y Paladar Hendido,
ARANTZA, centros periféricos, asi como las casas del Adulto Mayor (CAAM).

lll. Referencias

» Interno del Organismo Publico Descentralizado de caracter Municipal denominado Sistema
Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli; articulo 69.

IV. Responsabilidades
La Unidad de Servicios Generales debera:

Analizar cada una de las peticiones recibidas de los trabajos de mantenimiento y realizarlos conforme
a la emergencia que amerite la peticion.

Coordinar e instruir al personal de mantenimiento sobre los trabajos que se realizaran mediante un
plan de trabajo.

Dar respuesta de los trabajos realizados a las areas que lo solicito.

Supervisar al personal de mantenimiento para que las actividades de trabajo se lleven con eficiencia
y calidad, para el buen funcionamiento de las instalaciones pertenecientes al Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia.

Proporcionar al personal de mantenimiento las herramientas y equipos de trabajo de proteccion para
el buen funcionamiento de sus actividades.

Recopilar diariamente los reportes de los trabajos de mantenimiento correctivo, preventivo y en caso
de haberlo de remodelacion.

Elaborar semanalmente un reporte general de los trabajos realizados, y hacer entrega de los avances
a las areas que lo soliciten.

DIF oy
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Dar respuesta de los trabajos realizados a las areas que lo solicitaron.

Mantener la documentacion ordenada y clasificada.

Las Unidades Administrativas e encargan de realizar oficios de solicitud de limpieza y mantenimiento,
asi como los requerimientos de material.

V. Definiciones

Mobiliario: Es el conjunto de muebles que son objetos que sirven para facilitar las actividades
humanas y comunes

Calidad: Conjunto de propiedades inherentes a una cosa que permite caracterizarla y
valorarla con respecto a las restantes de su especie. "de buena calidad; de mala calidad; esta
fruta es de una calidad excelente". Superioridad o excelencia de algo de alguien “una
mercancia de calidad; un asunto de calidad; la calidad de vino de Mendoza ha conquistado
los mercados”

Solicitud: Documento o peticion de parte es un tipo de documentos o comunicados oficiales,
especialmente los disciplinarios o sancionadores (de dénde vienen la expresion dar parte
como sinénimo de denunciar, al iniciar un procedimiento de ese tipo).

VL. Insumos

Oficios de peticion.

Vil. Resultados

Atencién a la solicitud de mantenimiento, mantener en estado 6ptimo las oficinas centrales,
Estancias Infantiles, Jardin de Nifios, Centros de Desarrollo Comunitario, Centro de Integracion
Social (CRIS), Clinica de Labio y Paladar Hendido, ARANTZA, Centros periféricos, asi como las
casas club de Atencion al Adulto Mayor (CAAM).

VIIl.  Politicas

» El personal de intendencia debera brindar una buena atencién y trato a la poblacién que
acuda algun servicio de los centros pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

» Todo el servidor publico debera procurar mantener limpias cada una de las areas
administrativas.

» El material de limpieza que se le proporcione al personal debera ser cuidado y utilizado con
responsabilidad.

» La persona que se sorprenda sustrayendo cualquier material de limpieza y/o mantenimiento
se levantara acta correspondiente y se remitira al érgano de control interno para efectos

DIF
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legales.
» Todo el personal de intendencia debera respetar a todos los usuario
amabilidad. j
1
“ |
IX. Descripcion de actividades .
/ 1
N° Unidad Administrativa Actividad 3
/Puesto |
4‘
Inicio
Envia a la Unidad de Servicios Generales la peticion a
1 Area solicitante. de los trabajos de mantenimiento y/o reparacién que se
requieren. i
Recibe la peticion de los trabajos solicitados, acudiendo
de inmediato al centro a realizar una supervision y dar
2 Unidad de Servicios tramite al requerimiento del material, realizando el oficio
Generales. fa las areas de la Unidad de Recursos Materiales y
Icopia a Subdireccion de Subdireccion Administracion y
Finanzas.
4 Unidad de Recursos Recibe oficio del material solicitado dando acuse de
Materiales. recibo.
Subdireccion de Recibe copia del oficio y requerimiento del material
5 |Subdireccion Administracion  [solicitado, Realiza la compra del material solicitado,
y Finanzas. para ser enviado a la Unidad de Servicios Generales.

; o Recibe material y da inicio a los trabajos de
Unidad de Servicios ez ; i
6 mantenimiento correctivo, preventivo y/o en su caso de |
Generales. :
remodelacion.

. e Supervisar al personal de mantenimiento sobre los
Unidad de Servicios ) .
7 avances de los trabajos que le fueron asignados
Generales s .
lsolicitandole su hoja de reporte y fotos.

8 Unidad de Servicios Al término del trabajo solicitado da respuesta al area
Generales olicitante de concluida esta peticion.
w0 Recibe respuesta a través de oficio de los trabajos
9 Area solicitante

concluidos.

Fin del procedimiento
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X. Diagrama de flujo

Atencién de Solicitudes de Mantenimiento. |

Area Solicitante. Unidad de Servicios Generales. Unidad de Recursos Materiales. !
]
|
|
/ |
m “‘-l |
- l
Envio de Oficio. ‘
|
Recibe el Oficio de
o Material y realiza
oficio a las dreas
correspondiente.
Recibe Oficio del
- »| Material y realiza
compra.

Reclbeel Materia e
<t inicia trabajos en la:
dreas solicitadas.

Supervisalos
i trabajos solicitando
hoija de reporte y
fotos.
Se entrega Oficlo de.
w respuesta al Area
solicitante.
Recibe Material
junto con el
de entrega.
~
2
FIN
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Xl. Formatos

Reporte de servicios

ol cacaan.

Gabtieme ze
3 G:Dm!l!Enmﬂl Sistema Municipal para el Desarollo Integral & Slostiftsn calk
o e e, de la Familia de Cuautitian Izcall ietesis s

REPORTE DE SERVICIOS GENERALES

Fecha:, ; Nombre del centro:
CORRECTIVO PREVENTIVO REMODELACIONES
HORA DE INICIO: HORA DE TERMINO:
ESTE TRABAJO ES: I EXTRAORDINARIO URGENTE I PROGRAMADO

Describa el trabajo...

iSE CONCLUYO ELTRABAIO? S[/ NO | iCONTINUAN TRABAJANDO? 5[ / NO

MATERIAL UTILIZADO MATERIAL FALTANTE
Nombre Cantidad Nombre: Cantidad

Nombre de quien realizo el trabajo

Nombre y Firma del Centro responsable Firma de revisado del Jefe de Serv. Grals.

Oficinas Centrales de! Sistema Municipal para el Desanollo Integral de la Familia de Cusutitlin lzcalil. [zh‘énﬂ
Ubicadas en Av. Censtitucion 1000, Cefonia Cumbria en Cuautitlan 1zcalll Tel. 584 4950.

DIF
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XIl.  Registro de ediciones
No. Fecha Descripcion de la modificacién " Pagina |
Primera edicién Agosto 2023 Actualizacién conforme a los cambios en | De la 187 a / J
la estructura organica y atribuciones | la 192/‘- ‘

sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan lzcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracién y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Xl

Validacion del procedimiento

Elaboré

Revis6

Aprobho

Gricelda Zuiiga Valladares

Enlace para la Actualizacion
de Manuales de la Unidad
de Servicios Generales

Juan Rodriguez Paredes

Titular de la Unidad de
Servicios Generales

Titular de la Subdiredgitn de
Administracién y Finanzas
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Rotulaciéon de Inmuebles

I.  Objetivo

Pintar con los nombre e imagen institucional los centros pertenecientes al Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia, con el fin de favorecer a la poblacion y conozcan los servicios' |
que se imparten dentro de cada uno de los centros. |

Il. Alcance

Aplica a todos los centros que pertenecen al Sistema Municipal DIF.

Ill.  Referencias

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado de caracter Municipal denominado
Sistema Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli; articulo 69.

IV. Responsabilidades

La Unidad de Servicios Generales autoriza la solicitud del requerimiento del material para realizar la
rotulacion que ha sido solicitado para la rotulacién en los diferentes inmuebles del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia.

Dar instrucciones al personal adscrito al departamento de servicios generales para realizar los
trabajos de rotulacion de las actividades y programas que se llevan a cabo en el sistema municipal
para el desarrollo integral de la familia.

Supervisar los trabajos de rotulacién
Realizar oficios y requerimientos de material que se requieren.

Realizar todo tipo de reportes e informes para las areas que lo soliciten de los avances de
mantenimiento.

Dar respuesta de los trabajos realizados a las areas que lo solicito.
Mantener la documentacién ordenada y clasificada.

Enviar los oficios correspondientes de solicitud para la rotulacion del inmueble.

V. Definiciones

Rétulo: Sefalizacion e imagen de identidad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuautitlan Izcalli, visible el exterior y dentro fisicamente.

DIF i
Cuautitlan Izcalli i 2 il

Administracién 2022-2024
Donde tenemos ef corazén.
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VI. Insumos
» Pinceles.
» Pintura de aceite.

» Brochas y papel Kraft.

» Papel opalino para el disefio

|

VIl. Resultados

Rétulo con informacion de las actividades que se ofrecen en las oficinas centrales, Estancias
Infantiles, Jardin de Nifios, Centros de Desarrollo Comunitario, Centro de Integracion Social
(CRIS), Clinica de Labio y Paladar Hendido (LPH), Centro de Capacitacion Laboral para
Personas con Capacitad (ARANTZA), Clinicas de Centros Periféricos, asi como las Casas
de Dia de Atencion al Adulto Mayor (CAAM).

VIIl. Politicas
» No se realizara la rotulacion si no existe oficio de solicitud.
> Los oficios solo seran recibidos en las oficinas centrales de SMDIF.

> La persona que se sorprenda sustrayendo cualquier material de limpieza y/o mantenimiento
se levantara acta correspondiente y se remitira al érgano de control interno para efectos
legales.

» Todo el personal de mantenimiento debera respetar a todos los usuarios y tratarlos con
amabilidad.

» Salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia dentro de su
desempefio laboral, asi como conducirse con buena conducta, respecto hacia sus
compafieros y superiores jerarquicos todo esto establecido en la de Ley de
Responsabilidades Administrativas.

IX. Descripcion de actividades

N° Unidad Administrativa Actividad
/Puesto

Inicio

Envia oficio a la Unidad de Servicios Generales para los
1 Area solicitante. trabajos de rotulacion, remodelacién o mantenimiento que
se requieren.

Administracién 20222024
Donde tenemos el corazén.
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Ne Unidad Administrativa Aetlvidad
! Puesto

: _ Recibe la peticion de los trabajos solicitados, acudiendo de
Unidad de Servicios . : : L X
2 inmediato al centro a realizar una supervision y dar tramite

Generales. A 5 o
| requerimiento del material. —

Realiza el oficio y requerimiento del material que se

3 Unidad de Servicios requiere enviandolo a la Unidad de Recursos Materiales y @
Generales. copia a Subdirecciéon de Subdireccién Administracion y
Finanzas.
P Unidad de Recursos Recibe oficio del material solicitado dando acuse de
Materiales. recibo.
5 Subdireccién Administracion  [Recibe copia del oficio y requerimiento del material

y Finanzas. solicitado.

Realiza la compra del material solicitado, para ser enviado

8 |Unikiad Recusos Matangles, al Unidad de Servicios Generales.

Unidad de Servicios

7 Recibe el material solicitado, firmando de entregado.
Generales.

8 Unidad de Servicios Da inicio a los trabajos de rotulacion, remodelacion o
Generales. mantenimiento.

. o Supervisa al personal de mantenimiento sobre los avances
Unidad de Servicios ; 3 S
9 de los trabajos que le fueron asignados solicitandole su
Generales. :
hoja de reporte.

10 Unidad de Servicios IAl término del trabajo solicitado da respuesta al area
Generales. f solicitante de concluida esta peticion.
11 Foe malibitsnia, Recibe respuesta a través de oficio de los trabajos

concluidos.

Fin del procedimiento

DIF

Cuautitlén Izcalli
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X.  Diagrama de flujo

Rotulacion de Inmuebles.

Area Solicitante. Unidad de Servicios Generales. Unidad de Recursos Materiales. Subdireccién de Tesoreria. |

-
~ RecibePeticion
Reallza Oficia dal
Materlal Solicitado s|
R Recursos Materletes

ysOTewrerta.

<
Materisl.

Recibe Copiadel
w ofidoy def
Requerdmiento

Realiza ls Compea
del Matertal

3 Solcitado.

~ Recheel Materal
Oalridas s

)
Supervisa el

o personal salldtandol

1a hojadel reporte.

10

Se entrega Ofico de|
contestadan.

Recibeofiday
entregaacise.

11
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Formatos

Solicitud de servicio

SOLICITUD DE REVISION Y/ 0 SERVICIO.

ﬁrea del solicitante:
[Responsable cel equipo:
[Fecha e solicitud:
[Fecha de atencion:
N de Serie. Marca del Equigo. Fstado del Equipo.
Tipo de Senvicio:
Servicio Realizado:
Sello, Firma, Nombre Del Jefe De Area Solicitante. Nombre y Firma de Sistemas
A
1 51 m, .
Dlicnan o Av. Comathueion 1000, Coronia Cumisi i n st o tscall TaL Shoa ozer o T4 ERud

DIF
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Pagina
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sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico  Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
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Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
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Organizacién y Procedimientos.

De la 193 a ;

la 198 |
,M/ |

Xll.  Validacion del procedimiento

Elaboré

Aprobo

Gricelda Zuiiiga Valladares

Enlace para la Actualizacién
de Manuales de la Unidad de
Servicios Generales

Juan Rodriguez Paredes

Titular de la Unidad de
Servicios Generales

Administracion y Finanzas
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Mantenimiento de Equipos de Computo
l. Objetivo
Mejorar los recursos tecnolégicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de /
Cuautitlan Izcalli (SMDIF). ‘_,,a-"
1
Il. Alcance ‘

Aplica a los usuarios de las oficinas centrales y periféricas del SMDIF con la finalidad de facilitar sus
actividades cotidianas a través del uso y optimizacion de las tecnologias tanto en hardware como en
software.

lll. Referencias

» Ley de Gobierno Digital del Estado de México y municipios capitulo primero disposiciones
generales Articulo |, fraccién I, II, lll, IV, V'Y VI, Articulo 3, Articulo 5, VIII, IX, y X.

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian Izcalli, Estado de México, Articulo 55.

IV. Responsabilidades

Del Encargado de las Tecnologias de la Informacién. Se encarga de coordinar y supervisar los
trabajos de mantenimiento correctivo y preventivo en las diversas dreas del SMDIF. Se encarga de
realizar los mantenimientos correspondientes. Entregar formato de revisién para firma del &rea en la
cual se encuentre el equipo de computo.

De los usuarios. Realizar peticién de mantenimiento preventivo y/o correctivo. Firmar de conformidad
el formato de revision.

V. Definiciones

Mantenimiento correctivo: Es la actividad que se lleva a cabo después de que se haya producido
un fallo en un activo, su finalidad es devolver el equipo informatico a un estado en el que pueda
desempefiar la funcion prevista, ya sea reparandolo o sustituyéndolo

Mantenimiento Preventivo: Consiste en intervenciones que previenen las averias de los equipos
de computo y disminuyen la probabilidad de que fallen. Es decir, se trata de un mantenimiento
planificado que se realiza incluso cuando un equipo mantiene su capacidad operativa.

Hardware: El hardware son aquellos elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico.

Software: Término que hace referencia a un programa o conjunto de programas informaticos, asi
como datos, procedimientos y pautas que permiten realizar distintas tareas en un equipo de computo.
El software abarca todo aquello que es intangible en un sistema computacional.

DIF

Cuautitldn Izcalli
Administracién 2022-2024
Deonde tenemos el corazon,
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VL. Insumos

» Equipo de computo.

» Internet /
» Herramientas y refacciones para el mantenimiento reparacion de equipos.

VIl.Resultados

Brindar el mejor servicio de soporte y atencién a todos los usuarios del SMDIF a través de la
optimizacién de sus equipos de computo con los recursos que se cuenten en el momento para buscar
la mejor solucion ante cualquier problematica tanto a nivel de software como de hardware.

VIIl. Politicas
» Debera realizar un oficio para cualquier solicitud de apoyo con anticipacion.
» Debera mantener en buen estado el equipo de computo.

» No debera instalar ningun tipo de programa informatico ajeno a los que el personal de las
tecnologias de la informacion designe sin tener previa autorizacion.

» Para poder realizar un diagnéstico, un dictamen, un servicio o reparacién en los centros
periféricos del SMDIF, debera tener una unidad disponible para poder acudir en sitio a
brindar el apoyo correspondiente en tiempo y forma.

IX. Descripcion de actividades

N° Unidad Administrativa / Actividad
Puesto

Inicio

Realiza peticion de mantenimiento preventivo y/o

1 Usuario correctivo al Encargado de las Tecnologias de la
Informacion
9 Encargado de las Tecnologias |Recibe peticién, de mantenimiento preventivo y/o

de la Informacién. correctivo y programa su revision.

Encargado de las
3 Tecnologias de la
Informacién

Se traslada al area del usuario que realizo
peticion.

DIF

Cuautitldn Izcalli
Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.
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Ne Unidad Administrativa / Acvidad

Puesto

Encargado de las Tecnologias
de la Informacion.

Revisa equipo de computo e informa el diagnosticol
al usuario.

Si se requiere retirar el equipo avisa al usuariaapﬂ?él

® su traslado, pasa al paso no. 5
Si no se retira el equipo, entrega hoja de servicio
para su firma. Pasa al paso no. 10
Encargado de las Tecnologias [Se traslada el equipo de cémputo a las
5 de la Informacion. instalaciones de las oficinas centrales para
realizar el mantenimiento preventivo y/o
correctivo.
Encargado de las Tecnologias |Revisa el equipo de computo, si requiere de un
de la Informacion. cambio de pieza se realiza el dictamen técnico e
6 informa al usuario, pasa al paso no. 7.
Si no pasa al paso no.10
. El usuario realiza peticion a la Unidad de Recursos
7 Usuario :
Materiales para su compra.
8 Uit Rieoursos Malorilis Entrega ple_za al Encargado de las Tecnologlas de
la Informacion
Encargado de las Tecnologlas Reqbe la pieza p.ar'a su reemplazo, |n_stala y
9 . realiza el mantenimiento, entrega equipo de
de la Informacion. 5 ;
computo al usuario.
Recibe el equipo de cémputo, revisa el
10 Usuarios mantenimiento realizado y firma de conformidad la
hoja de servicio.
Firma y cierra la hoja de servicio del
Encargado de las Tecnologfas 5 : ; ;
1 mantenimiento preventivo y/o correctivo realizado

de la Informacion.

para posteriormente archivarlo.

Fin del procedimiento

3
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Mantenimiento de Equipo de Computo.

Usuario. do de las Tecnologias de la Inf Unidad de Recursos Materiales.
- j
Realiza Peticion.
o~
L Se traslads al drea.
Sk No.

Serevisa
b @ oquipo.
n

Si Ne.
Serealizael
© dictamen parata Kamhide
compra. PERE,
Realiza peticién ala
e Area de la Unidad
de Recursos
Materiales.
L entrega.
RecibePiezae
o stala.
9 camputo.
=) Fimay clema boja =
desanida.
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Formato de revision de equipos de computo

<

Cuautitisn Izcalll
AdTpemten RIS

f:u_._q_uu.-n 1zeam
=

( ) Impresora.

|Area del solici
|Responsable del equipo:
|Fechade i6
N° de Serie. Mantenimiento: ( ) Correctivo () Preventivo.
Sistema Operativo: ( ) Windows 10. ( ) Windows 8. ( ) Windows 7
Marca: Antivirus:
Modelo: P. a Office: ()2010. ()2016. ( )2019.
Memoria RAM:
: {JAllinOne, Observaciones:
Descripcion: ( ) Equipo de Escritorio.

Sello, Firma, Nombre Del Jefe De Area Solicitante.

del Siaterna

Ui e Av.

pare el D

1000, Colonia

It
wn Cusutitlén lecalli, Tel. 5064

eqral de la Familin de Guoutitlan lzcalli.
4950,

—
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No. Fecha

Descripcién de la modificaciéon

Pagina

Primera edicién

Agosto 2023

Actualizacién conforme a los cambios en
la estructura orgéanica y atribuciones
sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo  Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracion y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

De la 199 a
la 204

!

XIl. Validacion del procedimiento

[T BT o] oo M P R&lﬁisé

dds

Aprobé

B o

Jonatan Noé Meléndez
Flores

Enlace para la Actualizacion
de Manuales de Tecnologias
de la informacion

vy, @

R irmine Pomes
DCHOS) 2

Juan Rédriguez Paredes

Titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas

Titular de la Subdireccig
Administracion y Finanzas
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Configuracion de cuenta de correo electrébnico instit

I.  Objetivo
Habilitar cuentas de correo electronico institucional del SMDIF Cuautitlan Izcalli, para mejorar Iz;/
comunicacién interna y la atencion al publico. -

II. Alcance

Aplica a personal de mandos medios y superiores que requiere una cuentan de correo institucional.

lll. Referencias

» Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, articulos 1 fracciones I, I, Il
IV, Vy VI, 3y5 VI IXyX.

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitian Izcalli, Estado de México, Articulo 69.

IV. Responsabilidades
El encargado de las Tecnologias de la Informacién proporciona los correos institucionales.

Se encarga de coordinar y supervisar la configuracion de cuenta electronica institucional.

V. Definiciones

Microsoft Outlook: permite conectarte rapidamente y compartir archivos con las personas y los
grupos que mas te importan. Simplifica tu vida con herramientas que te ayuden a asumir el control
de tu correo electrénico y calendario. Encuentra la informacién importante rapidamente para que
puedas tomar decisiones con mayor velocidad.

Gmail: Es un servidor gratuito de correo electrénico proporcionado por Google que combina las
mejores funciones del correo electronico tradicional con la tecnologia de busqueda de Google.

VI. Insumos
» Solicitud de correo institucional.
» Equipo de computo.

» Acceso a internet.

VII. Resultados

DIF

g Cuautitldn Izcalli
Administracién 2022-2024
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Creacion de correo institucional

VIIl.  Politicas

Debera realizar un oficio para cualquier solicitud.

S

» Debera mantener en buen estado el equipo de cémputo.
» No debera instalar programas desconocidos sin las autorizaciones debidas.
» No compartir la contrasefia del equipo de coémputo.
» Tiene en cuenta que no se dispone de una unidad vehicular para el traslado y realizar sea
un dictamen, servicio o reparacion debera tener una unidad disponible para el traslado.
» No debera abrir un equipo de computo o impresora sin no tiene conocimiento del mismo.
IX. Descripcion de actividades
Uni v
NG nidad Administrativa / Actividad
Puesto
Inicio
1 Riassr 4 s Tiraesibn Entrega Correos Institucionales al Enc_argado de las
Tecnologias de la Informacion
2 Chusigado delas Tegnologlas Recibe los correos electronicos institucionales.
de la Informacion
3 Encargado de las
Tecnologias de la Se traslada al érea correspondiente.
Informacion
4 Encargado de las Se crea una nueva cuenta de correo electrénico, se
Tecnologias de la Informacién  [realiza la configuracién de cuenta de correo electrénico
institucional.
5 Encargado de las Tecnologias .
y Se entrega la cuenta del correo al usuario.
de la Informacion
6 Usuario Recibe cuenta de correo firma hoja de servicio.

Fin del procedimiento
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X. Diagrama de flujo

Configuracién De Cuenta De Correo Electrdnico Institucional.
Asesor de la Direccion Encargado de las Tecnologias de la Informacion Usuario.
Entrega Correos
Institudonales.
s
L)
P Recibe Comeos.
o
Realiza hoja de
servicio.
on
) A
Se crea y se
Configura el
correo,
~t
v
5-
Se configura correo =
Institucional.
L
5| Reclbecuentay
usuario y firma
A=}
( Fin )
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No aplica. ‘
. |
XIl.  Registro de ediciones /
No. Fecha Descripcion de la modificacion Pégina
Primera edicién Agosto 2023 Actualizacion conforme a los cambios en | De la 205 a 4‘
la estructura organica y atribuciones | la 208

sefialadas en el Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado
Denominado Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan Izcalli, vigente, asi como a los
lineamientos establecidos en la Guia
Metodolégica para la Elaboracién y
Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos.

Xill.

Validacion del procedimiento

Elaboré

=

Reviso

Aprobo

Flores

Jonatan Noé Meléndez

Enlace para la Actualizacion
de Manuales de Tecnologias
de la informacioén

Juan Rodriguez Paredes

Titular de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas

Titul

ar de la Subdiregeion de
Administracion y Finanzas

Subsditecclon el
Adninisteacién)
yHinenias

DIF,

Administracién 2022-2024
Donde tenemos el corazén.

Lo

Afio 2023

22 de noviembre

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



223

ﬂ Cobierno de = =
gg{gﬁ}ﬁan Izcalli

15omos futuro!

Manual de Pracedimientos

3. Validacion de Manual

Planeacidn,
y Evaluacjg

Autorizé

i'Paredgs Gomez Lic. César Flores Torres

Directora del SMDIF. Titular de UIPPE

Revis6 Elaboré

P€ic. Dennis Carapia Garrido

Enlace para la Actualizacion de los
Manuales de Organizacion y
Procedimientos
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lll. 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 DIiA “RECUERDOS DEL AYER”,
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.

DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO QUINTO, 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 MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
ACUERDO 2023SE10A05

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter
Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” sefiala en
su articulo 13 que “La Junta de Gobierno tendrd las siguientes facultades y obligaciones: ...fraccién
[ll. Aprobar el Reglamento Interno y la Organizacién General del Sistema Municipal, asi como los
manuales de procedimientos y servicios al publico”; y en el 13 Bis-E que “La Presidencia tendra las
atribuciones y obligaciones siguientes: ... fraccién IV. Proponer a la Junta de Gobierno el
Reglamento Interno del Organismo y sus modificaciones; asi como los manuales de organizacion,
de procedimientos y de servicios al publico”.

En este sentido el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, en el
articulo 41 dispone que “Las Subdirecciones, Contraloria Interna, Procuraduria y los titulares de las
Unidades Administrativas tendran las siguientes atribuciones genéricas: ... fraccién VIII. Proponer a
la Direccién correspondiente, modificaciones y/o actualizaciones sobre las cuotas de recuperacion
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por la prestacion de bienes y servicios, que ofrece la unidad administrativa a su cargo”; ...fraccion IX
“Reportar periédicamente a la unidad administrativa correspondiente, cuando asi sea el caso, sobre
los ingresos obtenidos por cuotas de recuperacién por la prestacion de bienes y servicios diversos,
correspondientes a la unidad administrativa a su cargo”; el articulo 64 que “La Subdireccién de
Administracidn y Finanzas, tendrd a través de su titular, las atribuciones y obligaciones siguientes:
..fraccién XllI. Sugerir medidas necesarias para hacer mas eficientes los procedimientos de
recaudacion; ...fraccion XVIII. Supervisar que se realice la cobranza de acuerdo a los convenios y
tarifas vigentes”; vy el articulo 66 que “La Unidad de Ingresos y Egresos tendra las siguientes
atribuciones y obligaciones: ...fraccion XL. Analizar en el ambito de su competencia, la factibilidad y
viabilidad de las propuestas realizadas sobre modificaciones a las cuotas de recuperacién por la
prestacién a bajo costo de los diversos servicios que ofrece el SMDIF”.

En atencidon a lo anterior se desprende que es atribucion de la Presidencia, proponer a
consideracién de la Junta la aprobacion y modificacion de cuotas de recuperacion por concepto de
pago por la prestacién de bienes y servicios, previa solicitud de cada unidad administrativa y visto
bueno de la Direccion y la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

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

ACUERDO

PRIMERO. SE 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.

SEGUNDO. SE AUTORIZA LA MODIFICACION DE LA CUOTA DE RECUPERACION POR CONCEPTO DE
RENTA DEL ESPACIO ASIGNADO PARA COMEDOR EN LA CASA DE DIA “RECUERDOS DEL AYER”,
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.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE SU PUBLICACION.

SEGUNDO. PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA GACETA MUNICIPAL, PERIODICO OFICIAL
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
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TERCERO. NOTIFIQUESE A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE
MEXICO, A EFECTO DE REALIZAR LOS CAMBIOS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA CUMPLIR Y
HACER CUMPLIR LA PRESENTE DETERMINACION.

CUARTO. CUMPLASE.

DADO EN CIUDAD CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LA DECIMA SESION ORDINARIA DE
LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, EN LAS OFICINAS CENTRALES DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF, UBICADAS EN AV. CONSTITUCION NO. 1000, COLONIA CUMBRIA, CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO
DE MEXICO; DEL 07 DE NOVIEMBRE DEL DOS MIL VEINTITRES, POR LAS Y LOS INTEGRANTES DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

DIF .

Cuautitlan lzcalll IEcanos Ratirol

25'23 Aﬂo del Sepluagéslmo Anivbrs i econocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México"
N-Tﬁiﬁ il J Asunto: Solicitud de publicacion
77 NOV 2073 de Acuerdos del SMDIF
‘ SHL, / 4 Oficio No.: SMDIF/DIR/1575/2023
I&(Cl(d!‘” 31w 2

uautitlan Izcalli, Estado de México a 17 de noviembre de 2023

LIC. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI
Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
Presente:

o

En seguimiento a los acuerdos celebrados durante la Décima Sesion Ordinaria de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli,
Estado de México, con fecha de verificativo del 07 de noviembre de 2023; le solicito publicar en
el préximo numero de la Gaceta Municipal, los siguientes acuerdos:

ACUERDO 2023S0O10A03

UNICO. SE REFORMA LA 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, VII,
XVI, XVII, XIX, XXIl, XXX Y XLI DEL ARTICULO 66; FRACCIONES III, IX Y XIV DEL ARTICULO 67; Y
FRACCION XXX DEL ARTICULO 68; SE ADICIONA LA FRACCION XXXV AL ARTICULO 59; FRACCIONES
XLII, XLI'Y XLIV AL ARTICULO 66; Y FRACCIONES XXXII, XXXII1, XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIII,
XXXIX, XL, XLI, XLI Y XLIll, AL ARTICULO 68; Y SE DEROGAN LAS FRACCIONES XXI, XXXVIII Y XXXIX
DEL ARTICULO 64; FRACCIONES XX, XXIII, XXIX, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXXVIII Y XXXIX DEL ARTICULO
66; FRACCION XiIl DEL ARTICULO 67; FRACCIONES VI, X111, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, XXII
Y XXIIl 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.

ACUERDO 20235010A04

UNICO. SE 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 2023SO10A05

PRIMERO. SE 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.

Pagina 1 de 2

Oficinas Centrales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli.
Ubicadas en Av. Constitucién 1000, Colonia Cumbria en Cuautitlan Izcalli. Tel. 5864 4950.
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SEGUNDO. SE AUTORIZA LA MODIFICACION DE LA CUOTA DE RECUPERACION POR CONCEPTO
DE RENTA DEL ESPACIO ASIGNADO PARA COMEDOR EN LA CASA DE DIA “RECUERDOS DEL
AYER”, 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.

A efecto de lo anterior adjunto copia certificada de los acuerdos en comento, asi como su version
electrénica en formato editable para su publicacién.

Sin mas por el momento, quedo pendiente ante cualquier duda o aclaracion al respecto.

C.c.p. Uic, Jessica Villasefor Garcia, - Presidenta del Sistema Municipal DIF de Cuautitian lzcalll. - Para su conocimiento.

C.c.p. Lic. Osmar Roberto Flores Martinez. - Titular de la Secretaria Técnica del Sistema Municipal DIF de Cuautitién Izcalll. — Para su conocimiento,
C.c.p. Lic. Martha Ménica Vazquez Padrén. — Titular de la Subdireccion de Administracién y Finanzas del Sistema Municipal DIF. - Para su conocimiento.
Cc.p. Lic. Xéchit! Rodriguez Garcia. — Titular de fa Subdireccidn de Servicios de Asistencia Social de! Sistema Municipal DIF. — Para su conocimiento.

EI:*o\. 3 %l‘
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Oficinas Centrales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan Izcalli. 1ZEALL
Ubicadas en Av. Constitucién 1000, Colonia Cumbria en Cuautitlan Izcalli. Tel. 5864 4950.
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO,
POR EL PERIODO 2022-2024

MTRA. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.
RUBRICA

C. ARTURO JAVIER DEL MORAL CASTRO.

PRIMER SINDICO.
RUBRICA

C. ANGELICA ARANA COLIN.
PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. STEPHANY MORENO ROJAS.
TERCERA REGIDORA.
RUBRICA

C. SILVIA YAREMI NAVA GONZALEZ.
QUINTA REGIDORA.
RUBRICA

C. YARENI MARCELA TREJO ANTONIO.

SEPTIMA REGIDORA.
RUBRICA

C. EVA VERDI TENORIO.
NOVENA REGIDORA.
RUBRICA

C. ADALI MAGALI MUNOZ ZAPATA.
DECIMA PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. PERLA IVONNE BLANCO CALDERON.
SEGUNDA SINDICO.
RUBRICA

C. FRANCISCO CAHUE CALDERON.
SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

C. DARIO ARREGUIN GOMEZ.
CUARTO REGIDOR.
RUBRICA

C. JOSE ANTONIO LUNA FLORES.
SEXTO REGIDOR.
RUBRICA

C. DANIEL ARRIAGA LEGUIZAMO.
OCTAVO REGIDOR.
RUBRICA

C. EFREN GONZALEZ CRUZ.
DECIMO REGIDOR.
RUBRICA

C. FERNANDO GARCIA CRUZ.
DECIMO SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

C. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
RUBRICA

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



231

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, C. MIGUEL ANGEL
GUTIERREZ PILLONI; en uso de las facultades
que le confieren el articulo 91 fracciones Vil y XIlI
de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
certifico y ordend la publicacion de esta Gaceta
Municipal para el conocimiento de los vecinos de
Cuautitlan lzcalli.
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