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I INTRODUCCION

Como requisito para el cumplimiento de las expectativas de desarrollo del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Municipio de Teoloyucan en forma sostenida, es necesario la aplicacion de instrumentos
administrativos que fortalezcan la organizacidn y funcionalidad de la Administracidn Publica. En este orden de
ideas, el Presente Manual de Procedimientos de la Jefatura de Patrimonio, servirda como una herramienta de
trabajo y consulta que registra la informacién referente al Marco Juridico - Normativo, Estructura Organica, los
Niveles Jerarquicos, que en conjunto, esquematizan y resumen la organizacién de la misma, tomando en
consideracion que la Jefatura de Patrimonio es parte integral de los sujetos de fiscalizacion en el dmbito
municipal descentralizado en donde se manejan instrumentos administrativos, con el propdsito de actualizar y
transparentar el manejo, uso y destino de los bienes muebles e inmuebles, asi como la inspeccidn de los mismos
para verificar el buen funcionamiento y el buen desarrollo de las actividades realizadas por las areas
pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, de esta manera fortaleciendo la
organizacién y funcionalidad de los servidores publicos al buen desarrollo del servicio de la poblacién. Con esta
herramienta, se pretende la simplificacion de procesos de manera que ayude a la obtencién de resultados
concretos en las funciones administrativas, permitiendo una mayor eficiencia y eficacia en el cumplimento de
los objetivos organizacionales. El presente manual-aplica para todo el personal adscrito al drea administrativa de
la Jefatura de Control Patrimonial.
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Il OBJETIVOS

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los procesos y servicios que proporciona la Jefatura de Patrimonio
y Archivo mediante la implementacion de procedimientos que permitan un mejor control y administraciéon de
los bienes muebles e inmuebles y archivo propiedad del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia delimitando obligaciones y responsabilidades de quienes intervienen en el manejo y manipulacién de
estos.

Objetivos especificos

1.- Conocer con exactitud la cantidad de bienes e inmuebles del DIF Teoloyucan

2.- Mantener actualizado el patrimonio

3.- Identificar el uso adecuado de los bienes para garantizar su cuidado y correcta utilizacion.
4.- Asignar responsabilidades al personal encargado del uso y manejo de los bienes

5.- plasmar de manera congruente y fidedigna la existencia fisica de Ios bienes y el registro contable.
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Il FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México
Ley Organica de la Administracién Publica Municipal

denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”
Reglamento Interior de DIFEM

Estado de México
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios
Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México
Bando Municipal de Teoloyucan, Estado de México
. Periddico Oficial del Municipio de Teoloyucan, Estado de México

. Ley del Gobierno Digital del Estado de México y Municipio

Estado de México

IV FUNCIONES

. Reglamento General del Sistema Municipal DIF del Municipio de Teoloyucan, Estado de México

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter municipal

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental emitido por el Organismo Superior de Fiscalizacién del

. Reglamento Interno de la Jefatura de Patrimonio del Sistema Municipal DIF del Municipio Teoloyucan,

Realizar tarjetas de resguardo del patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Teoloyucan.

Realizar altas y bajas de bienes en el sistema‘patrimonial CREG.

Realizar el proceso para el alta de un bien inmueble en el sistema patrimonial CREG.
Realizar cedulas mensuales.

Realizar formato de depreciacion y conciliacion fisico — contable.

Realizar formatos de cuenta publica anual.

Realizar levantamientos fisicos de inventarios dos veces por afio.

Realizar el etiquetado de bienes muebles de bajo costo y patrimonial.

Realizar anexos para carpetas e integrar expedientes de cada bien mueble.
Actualizar cedulas de resguardo por area.

Realizar procesos de depuracién de bienes muebles

Realizar actividades administrativas del area

Realizar la actualizacién de los registros de bienes inmuebles en el inventario del municipio.

Realizar verificaciones fisicas al inventario de bienes muebles.
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MBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO PARA EL REGISTRO Y MANIPULACION DEL INVENTARIO

Ingresar al sistema de control patrimonial CREG para su buena manipulacidn y asi cocer de manera detallada el
estado de los bienes muebles e inmuebles.

REFERENCIAS

Ley Organica de la Administracién Publica Municipal, art. 59. Fraccién XXI, art 66
Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México

Capitulo IX. Del Sistema de Control Patrimonial, Décimo Séptimo.

DEFINICIONES

Usuario: Es la identidad virtual de una persona que brinda acceso a algo, que, sin dicho cddigo, resulta
inaccesible. Haciendo que la operacidn sea eficiente.

Contrasefa: es una clave definida por el usuario que nos brinda el acceso a la plataforma, sin dicho cddigo, resulta
inaccesible.
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CREG: Es un sistema integral para-la administracion del activo-fijo.de una organizacién, desarrollado por la
empresa |IDESOFT.

IIDESOFT: Es una empresa en consultoria de telecomunicaciones y el desarrollo de programas de computo de
alta calidad y funcionales para los sectores publicos y privados (Informatica, ingenieria y Desarrollo de Software)

RESULTADOS

Ingreso a la plataforma CREG para el acceso a la informacidn.

POLITICAS

Se dard Ingreso a la plataforma del CREG solo por el personal autorizado para tener un uso correcto de la
informacidn.
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cluir la actividad se procedera a realizar el cierre correcto de la sesion para evitar el mal uso de la plataforma

Unidad Actividad
Administrativa

1 El control patrimonial es un sistema Web que automatiza en su totalidad los
Jefatura de “lineamientos”. Al ser un sistema web significa que los resultados de la informacién
Patrimonio gue procesa, los muestra a sus usuarios en forma de pagina de internet.

2 El CREG patrimonial incorpora elementos de seguridad electronicos como sellos

digitales y algoritmos descifrados (EHA1 y RSA), asi como elementos graficos (codigo
bidimensional o QR Code) que permitiran validar, conciliar e identificar el origen de
todos y cada uno de los actos que se realicen dentro del sistema.

Jefatura de
Patrimonio

DIAGRAMACION DE BLOQUE

No. Unidad Administrativa Actividad
1 Jefatura De Patrimonio | Se ingresa al'sitio del Sistema de control Patrimonial CREG.
Jefatura De Patrimonio Er'1 este apartadd’ﬁé'delqe ingresar los da;tqs de usuario y contrasefia para
' " ““'teneracceso de lo contrario te denegara el acceso.
3 Jefatura De Patrimonio | 'Silos datos son validados se dard accesos a la plataforma.
4 Jefatura De Patrimonio |‘Después-de haber concluidorlas actividades dentro del sistema se procede
a cerrar la sesion.
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RAMACION DE FLUJO

INGRESAR AL PORTAL CREG
PATRIMONIAL

INGRESAR

USUARIO Y CONTRASENA

ACCESO A LA PLATAFORMA

'

CERRAR SESION
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ATO E INSTRUCTIVO

w
%

PATRIMONIAL

SISTEMA DE iidesoft
CONTROL'PATRIMONIAL
MUNICIPAL VERSION 3.4

a
]
Ingresar

Software desarrollado por IIDESOFT México, SA de CV, 2025.
Para la visualizacién éptima del sistema recomendamos
una resolucion de pantalla de 1024 x 748 px.
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VI NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ALTA DE BIENES MUEBLES

Mantener la actualizacion de bienes muebles patrimoniales y de Bajo Costo e Inmuebles.

REFERENCIAS

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacidn y Desincorporacién de Bienes Muebles e
Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. (Periddico Oficial del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de México) capitulo XI del inventario general de bienes muebles, Vigésimo y
vigésimo segundo.

DEFINICIONES

Bienes Muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de un lugar a otro ya
sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas,
sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

Bienes de Bajo Costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados de un lugar a otro, y
cuyo costo al momento.de su.adquisicion o incorporacion es inferior-a.35 salarios minimos pero mayor a 17 del
area geografica "C" y a partirdel uno de enero de 2013, al salario minimo 'general del Distrito Federal;

Expediente individual por bien: Al conjunto de documentos que refieren a un mismo objeto o lugar describiendo
en cada documento las mismas caracteristicas del bien, en el caso de los bienes muebles: resguardo, oficio de
peticion del bien por el area que lo solicita, vale de entrada y salida del almacén, pdliza contable, factura, cuadro
comparativo de adquisicion, contrato de adquisicién, seguro del bien. En el caso de los bienes inmuebles: pdliza
contable, formato individual de inventario de bienes inmuebles, los documentos relativos a la adquisicién,
escritura publica a favor de la entidad fiscalizable (en caso de estar en proceso de regularizacidon presentar
documentacién que acredite los tramites), clave catastral, y plano del inmueble;

CREG Patrimonial: Es un sistema integral para la administracién del activo fijo de una organizacién, desarrollado
por la empresa IIDESOFT;

Factura Documento mercantil que refleja una operacion de compraventa, en las que se describen las
caracteristicas individuales del bien mueble adquirido. Deben reunir los requisitos fiscales -de conformidad a lo
establecido en el Cédigo Fiscal de la Federacién.

Tarjeta de resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de identificacién de cada uno de los bienes,
asi como el uso, control, nombre y firma del servidor publico usuario responsable de resguardarlo;

Pdliza contable: Son documentos utilizados para registrar y respaldar las transacciones de financieras de una
empresa u entidad.
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za de comprobacidn: Es un documento contable que se utiliza en contabilidad para verificar la exactitud
s registros financieros de una empresa u entidad.

videncia fotografica: Son las imagenes que sirven como prueba visual de un bien muebles e inmueble.

INSUMOS

Expediente Requerimiento
Factura proporcionada por el proveedor
Pédliza contable

Balanza de comprobacion

RESULTADOS

Generacion del Alta de los bienes muebles en el Sistema CREG Patrimonial del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan.

POLITICAS I L. ) 'a\Y4 R TaV.'

La informacién se debera desmanipular condebida precaucién paratener una base de datos precisa y concisa y
asi evitar para tener.

MEDICION

Férmula: x100= Bienes motivo de alta en el Sistema CREG Patrimonial

DESARROLLO

No. Unidad Administrativa Actividad
1 Jefatura Patrimonio D | Se recibe copia de la pdliza, factura y evidencia fotografica que acredita la
adquisicion del bien mueble por parte de la Coordinacién de
Adquisiciones.
2 Auxiliar Muebles Bienes |  Verifica que las caracteristicas del bien mueble correspondan al mismo,
verificando la asignacion al drea correspondiente, para realizar la
incorporacién al inventario en el sistema CREG Patrimonial.
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Auxiliar De Bienes En caso de que se encuentren inconsistencias en la factura y evidencia
Muebles fotografica no se realizara el alta.
Auxiliar Del Sistema Creg Una vez corroborado que los datos coincidan con los contenidos en la
Patrimonial factura, se ingresa al inventario mediante el sistema CREG Patrimonial.
Auxiliar Del Sistema Creg Se asigna numero de inventario y se genera su etiqueta para su
Patrimonial identificacion.
Auxiliar De Bienes Coloca la etiqueta al bien inmueble, recaba evidencia fotografica.
Muebles
Auxiliar Del Sistema Creg| Genera tarjeta de resguardo del bien inmueble y se envia al titular para
Patrimonial gue se recaben las firmas y sellos oficiales correspondientes.
DIAGRAMA DE BLOQUE

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD

1 Administracion Realiza la entrega de los bienes (muebles o bajo
costo) adquiridos.

2 Administracion Entrega el expediente de cada bien a la Jefatura de
Patrimonio.

3 Jefatura de Patrimonio Recibe los bienes adquiridos y a su vez el
expediente individual de cada bien.

4 Tesoreria

5 Jefatura de Patrimonio Verifica si los bienes descritos coinciden con la
descripcién de la factura, en caso de no coincidir
no se reciben los bienes.

6 Jefatura de Patrimonio Verifica si los bienes descritos coinciden con la
descripcién de la factura, si coinciden se reciben los
bienes.

7 Jefatura de Patrimonio Verifica datos del bien tales como marca, modelo,
serie, evidencia fotografica.

8 Jefatura de Patrimonio Realiza la entrega de los bienes al drea solicitante

9 Jefatura de Patrimonio Realiza el alta del bien en el Sistema CREG
Patrimonial

10 Jefatura de Patrimonio Elabora el expediente del bien, asi como la tarjeta
de resguardo

DIAGRAMA DE FLUJO
JEFATURA ADQUISICIONES JEFATURA DE PATRIMONIO

a su vez el expediente
correspondiente.

o Q Recibe los bienes adquiridos y

Realiza la entrega de los bienes
(muebles o bajo costo)

adquiridos.

Verifica si los
Av. Hidalgo N 0. 19 Bo. TIFHICO’ Teol oyucan C.P. 54770 E stado de/

bienes descritos

coinciden con la
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Ingreso de datos como usuario y contraseiia del servidor
Apartado para agregar un nimero registro de bienes
Dependencia y/o area resguardataria

Nombre completo del servidor publico responsable

Ertidad Gubsmamental; TIOLOYISCAN
Lsuara; PATRIMONIO

o 13

Trtdtad Gubmrmamertsl: TEOLOVUCAN
Unara PATRINONIO
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28.

29.
30.

31.
32.
33.

. Color del bien mueble

. Material del que esta hecho el bien

. Ubicacién exacta de donde se encuentra el bien

. Estado de uso del bien: bueno, regular o malo

. Tipo de adquisicidn del bien: donacién, compraventa, permuta,
. No. de factura

. Tipo de pdliza

. No. de pdliza contable

. Fecha de pdliza contable

. Costo en pesos del bien mueble

. Costo registrado en el inventario

. Tipo del bien motivo de alta

. No. de cuenta contable del bien

. Nombre completo del proveedor

. Recurso aplicado para la adquisicién del bien

. Comentarios adicionales relativos al bien

. Pais de origen y/o procedencia del bien

. Contiene datos relevantes al certificado de origen como: nimero de certificado, peso neto, peso bruto,

No. de inventario anterior (en caso de existir
Nombre de la marca del bien

Nombre del modelo del bien

No. de serie del bien

caracteristicas especiales.

Si el bien cuenta con caducidad: fecha de caducidad del bien, condiciones de uso del bien, certificado
analitico delproducto-terminado, fotografla principal del bien:, /

Archivo referente ala: mforméuon dlgltallzada del blen factura pollza ‘

Seguro del bien: nombre de la compafiia aseguradora nimero de la pollza vigencia de la pédliza, y
observaciones.

Opcidn de regresar, en caso de no realizar el alta

Opcidn de limpiar el formulario, en caso de que los datos recabados sean incorrectos.

Opcidn de guardar datos, una vez verificando que los datos son correctos se procede a guardar para
generar el numero de inventario.

G

Av. Hidalgo N 0. 19 Bo. Tlatil co, Teol oyucan C.P. 54770 Estado de M éxico ® ww w.dif teol oyucan.gob.mx —>



VIl NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES MUEBLES

Realizar la depuracién de los bienes muebles patrimoniales y de bajo costo e inmuebles del inventario general
del Sistema Municipal DIF.

REFERENCIAS

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacidn y Desincorporacién de Bienes Muebles e
Inmuebles para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México. Capitulo XXI de los requisitos para
la baja de bienes muebles art sexagésimo primero, capitulo VXIIl de la validacidon y autorizacién, articulo
cuadragésimo octavo.

DEFINICIONES

Bienes Muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de un lugar a otro ya
sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas,
sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

Depuracién: A los procedimientos mediante el cual se dan de baja los bienes muebles que ya no son de utilidad
para la entidad fiscalizable, debiéndose registrar la baja en el inventario y en caso de los bienes muebles
registrados en el activo no circulante, en el estado financiero. Estudio Técnico Evaluacidn minuciosa del estado
de un bien mueble y plasmada en un documento que realizara un experto en la materia interno o externo de la
entidad fiscalizable.

Organo Superior: Al Organo'Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Bienes de Bajo Costo: A los objetos que por.su naturaleza de uso pueden ser trasladados de un lugar a otro, y
cuyo costo al momento de su adquisicién o incorporacion es inferior a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del
area geografica "C" y a partir-del.uno-de-enero-de-2013;-al-salario-minimo-general del Distrito Federal;

CREG Patrimonial: Es un sistema integral para la administracidn del activo fijo de una organizacién, desarrollado
por la empresa [IDESOFT

Comité de Bienes Muebles e Inmuebles: el cual estara integrado por aquellos que la ley determine como
responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles, su funcidn es realizar, el andlisis, adopcién
de criterios, medidas eficaces, y oportunas para mantener la conciliacién de los inventarios con los registros
contables;

INSUMOS

Acta del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Teoloyucan

Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan

Estudio Técnico, Oficio de invitacion a OSFEM, Actas administrativas
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POLITICAS

DIAGRAMA DE BLOQUE

Baja en el Sistema CREG Patrimonial del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Teoloyucan

Las bajas de los Bienes Muebles Patrimoniales y de Bajo Costo se realizaran dentro de la jornada laboral

No. | Unidad Administrativa / puesto Actividad

1 Jefatura de Patrimonio Se realiza sesién del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
SMDIF y se informa el estado de uso descrito en el acta
administrativa.

2 Comité de Bienes Muebles e | Se girainstrucciones para realizar la conciliacién fisico — contable.

Inmuebles : gy, ,

3 Comité de Bienes Muebles e | Solicita se haga del conocimiento al maximo 6rgano que es la

Inmuebles ' ' Junta de Gobierno que se autorice la baja de los bienes en calidad
de obsoleto.

4 Junta de Gobierno Verifica si los bienes descritos cumplen con los requisitos.

5 Junta de Gobierno No cumplen los requisitos no se aprueba la baja y los bienes se
resguardan en la bodega de cada area bajo el resguardo de la
Jefatura de Patrimonio.

Junta de Gobierno Verifica si los bienes descritos cumplen con los requisitos. Si
cumplen se aprueba la baja y se inicia con el procedimiento de
desincorporacion del sistema patrimonial CREG.

Comité de Bienes Muebles e | Gira instrucciones para solicitar el estudio técnico mediante el

Inmuebles cual se especifique que por cuestiones de uso su reparacion es
incosteable.

Comité de Bienes Muebles e | Se elabora acta administrativa firmada por el comité y se integra

Inmuebles el expediente individual con todas las caracteristicas de

identificacion.
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Comité de
Inmuebles

Bienes

Muebles

e

Una vez reunidos los requisitos que establece el articulo
sexagésimo sexto fracciones |, II, lll, IV, V, VI, VIl y VIl establecido
en los 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, se levanta acta firmada por el comité donde se autoriza
la baja.

Comité de
Inmuebles

Bienes

Muebles

e

Se tomard evidencia fotografica durante el proceso de
destruccién de los bienes obsoletos para enviar a OSFEM, vy
continuar con el proceso de baja en el sistema patrimonial CREG,
asi como en lo contable.

TEOLOYUC.
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RAMA DE FLUJO

JA DE BIENES

FATURA DE PATRIMONIO ‘ COMITE DE BIENES MUEBLES

‘ JUNTA DE GOBIERNO

() O

Se gira instrucciones para realizar
la conciliacion fisico-contable.

| @&

Solicita se haga del conocimiento
al maximo érgano que es la Junta
de Gobierno que se autorice la
baja de los bienes en calidad de

obsoletos ‘

Se giran instrucciones para
solicitar el estudio técnico
mediante el cual se especifique
gue por cuestiones de uso su
reparacion es incosteable.

Se realiza sesion del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles
del SMDIF y se informa el
estado de uso descrito en las
actas administrativas.

Se elabora acta administrativa
firmada por el comité y se integra
el expediente individual con todas

las caracteristicas de
identificacion.

LD

Una vez reunidos los requisitos
se levanta acta firmada por el
comité donde se autorice la baja.

-

Se emite invitacion a OSFEM
para que asista con la finalidad
de presenciar la destruccion de

los bienes obsoletos.

| ©

Una vez reunidos los requisitos
se levanta acta firmada por el
comité donde se autorice la baja.

®

Verifica si los

descritos

cumplen con
los requisitos.

Se aprueba la
baja y se inicia
con el
procedimiento

No se
aprueba la
baja y los
bienes se
resguardan
en las
bodegas de
cada area.

G
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ATO E INSTRUCTIVO

Inventario de Bienes Muebles
Concepto: SISTEMA YAMAHA STAGEPRAS 1
No. de Inventario: JOC-0-028-101-000118 2
Modelo: YAMAHA STAGEP ASIK 1000W 3
Marca: YAMAHA 4
No. de Serie: 154 5
Area Responsable: 6

Resguardado a : LOPEZ CRUZ RUBEN 7

* Fecha de Baja: 2022-03-09 8

Folio de Aprobacién: PRUEBA 9

Motivo de la Baja; RC20 v 10

Observaciones: |pPRUEBA

11

Documento que respalda la baja: | Seleccionar archivo | No se eligio archivo 12

COICICD

Concepto: se indica el nombre del bien mueble.
No. De inventario: nimero al cual hacer referencia al bien mueble.
Modelo: modelo especifico del bien mueble.
Marca: marca especifica del bien mueble.
No. De serie: numero especifico del bien mueble.
Area responsable: drea a la cual pertenece el bien mueble.
Resguardo: nombre de quien resguarda el bien mueble.
Fecha de baja: aqui se indica la fecha de baja del bien mueble.
Folio de aprobacion: folio requerido para su baja.
. Motivo de baja: se indica el motivo por el cual se da de baja el bien mueble.
. Observaciones: aqui se describe de manera detallada las observaciones correspondientes.
. Documento que respalda la baja: acta de sesidn que sustenta la aprobacién de la baja del sistema del
bien mueble.

O OO R O N o

N
N P O

G
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OMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO GENERAL

Mantener la actualizacidn de bienes muebles patrimoniales y de Bajo Costo e Inmuebles.

REFERENCIAS

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. Capitulo Il de la coordinacién de
los trabajos para el levantamiento fisico de los inventarios de bienes muebles e inmuebles, articulo decimo
primero. Capitulo XIV del levantamiento fisico, articulo trigésimo séptimo, trigésimo octavo, trigésimo noveno
fraccion I, II, 1 IV y V, articulo cuadragésimo.

DEFINICIONES

Bienes Muebles: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser trasladado de un lugar a otro ya
sea por si mismo, o por efecto de una fuerza exterior, es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas,
sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre otros.

Bienes de Bajo Costo: A los objetos que por su naturaleza de uso pueden ser trasladados de un lugar a otro, y
cuyo costo al momento de su adquisicidn o incorporacion es inferior a 35 salarios minimos pero mayor a 17 del
area geografica "C" y a partir del uno de enero de 2013, al salario minimo general del Distrito Federal;

Comité: Al Comité de Bienes:Muebles e Inmuebles; el cual estard integrado poraquellos que la ley determine
como responsables del registro y control de los bienes muebles e inmuebles, su funcién es realizar, el analisis,
adopcidn de criterios, medidas eficaces, y oportunas‘para mantener‘la‘conciliacién de los inventarios con los
registros contables.

Inventario General de Bienes Muebles: A las listas en las que se registran y describen todos los bienes muebles
en posesion de las entidades-fiscalizables;-es-decir-los-bienes-muebles-contenidos en el Inventario de Bienes
Muebles, Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo Interno y los recibidos en comodato;
cuya finalidad es llevar a cabo un control de existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;

INSUMOS

Acta del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Teoloyucan

RESULTADOS

Revisar la existencia de los bienes muebles patrimoniales y de bajo costo de acuerdo a su resguardo.

POLITICAS

La verificacién del patrimonio de DIF se realizard de acuerdo con la calendarizacidon aprobada por el Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan
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IAGRAMA DE BLOQUE

DESCRIPCION ANALITICA: LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO GENERAL

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO | ACTIVIDAD

1 Secretario Ejecutivo del Comité Notifica por medio de oficio a los integrantes del
Comité el dia y la hora para la celebracion de la
sesion.

2 Comité de Bienes Muebles e | Durante la celebracién de la sesidn, se hace del

Inmuebles conocimiento a los integrantes del comité el
calendario correspondiente a la verificacién fisica.
3 Comité de Bienes Muebles e | Se poneaconsideracidn el calendario emitiendo su
Inmuebles votacion

4 Comité de Bienes Muebles e | En caso de no estar de acuerdo se concluye la
Inmuebles sesion y hace del conocimiento en el acta.

5 Comité de Bienes Muebles e | Si estdan de acuerdo todos los integrantes del
Inmuebles comité se pasa a firma el acta

6 Jefatura de Patrimonio Se realiza la notificacidn a todas las areas respecto
el dia y la hora del levantamiento con la finalidad
de que estén presentes.

7 Jefatura de Patrimonio Se levanta acta administrativa con los resultados
de la verificacién.

8 Secretario Ejecutivo del Comité Notifica por medio de oficio a los integrantes del
Comité, dia'y:hora de la proxima sesién para hacer
del conocimiento los resultados de la verificacion.

9 Comité de Bienes Muebles e | Se gira instrucciones para realizar la conciliacidn

Inmuebles fisico contable de los bienes que se encuentran en
estado obsoleto.
DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIO DEL COMITE COMITE DE BIENES MUEBLES E JEFATURA DE PATRIMONIO

INMUEBLES

Notifica por medio de oficio a los
integrantes del Comité el dia y la
hora para la celebracion de la
sesion.

Av. Hidalgo N 0. 19 Bo. Tlatil co, Teol oyuca

Durante la celebracién de la
sesion, se hace del conocimiento
a los integrantes del comité el

calendario correspondiente a la
verificaciAn ficica

Se pone a
consideracion

el calendario

Se realiza la notificacion a todas
las areas respecto el diay la
hora del levantamiento con la
finalidad de que estén presentes

Se levanta acta
administrativa con los
resultados de la verificacion.
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ATO E INSTRUCTIVO

TEQS.NOY}\I“CAN
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TEOLOYUCAN 2025 — 2027.

2025, Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE BIENES MUEBLES
E INMUEBLES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TEOLOYUCAN {

En el Municipio de Teoloyucan, Estado de México, siendo las Trece horas con Treinta minutos del di (
Diez de Abril del Dos Mil Veinticinco, reunidos en las instalaciones del SISTEMA DIF MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE TEOLOYUCAN, con domicilio en Avenida Hidalgo No. 18. Bo. Tlatilco.
Teuloyucan Estado de México, CP: 54770. En téminos de los dispuesto en la “Ley General de

Manual de Ci ilidad Gubernamental y Acuerdo por &l gue se Emiten
las Reglas de Registro y Valuacién del Patrimonio® y en relacion a lo aprobado en el acuerdo niimero
01/CBMEI/DIF/INST/11-02-2025, Emanado de la Sesion de Instalacién del Comité de Bienes Muebles
e Inmuebles del Sistema Municipal DIF, periodo 2025-2027. Se reunieron los integrantes de diche—,
Comité C.C. Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores, Presuienbe del Comne y Dnrector del Slslema/
DIF de T Lic. Carolina

del Sistema Municipal DIF, C.P. Mario Cesar Oviedo Rojo, Vocal 1 y Tesorero del Sistema-
Municipal DIF de Teoloyucan, Lic. Jonathan Jorge Lépez Leyva, Vocal 2 y Coordinador -‘

de icipal de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal dg
Teoloyucan, Lic. Timoteo Chavez Reséndiz, Invitado Especial Permanente y Jefe de Patrimonia
del Sistema Municipal DIF de Teoloyucan, a efecto de llevar a cabo la SEGUNDA SESION
ORDINARIA 2025 DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO, bajo el siguiente:

Orden del Dia

. Lista de asistencia y declaracién de quérum legal.

2. Lectura y aprobacion del Orden del Dia.

3. Propuesta, analisis y en su caso ap ion del C: io del Primer L \
Fisico del Primer Semestre 2025 del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema \
Municipal DIF.

4. Asuntos Generales.

o,

Declaracion de la Clausura de Ia Sesién.

Punto I.- Lista de Asistencia y Declaracién de Quérum Legal

EI le Miguel Yunuel Rojas Flores, Presidente del Comité, en uso de la palabra saluda al pleno y expcne'\[
encuentran reunidos, Diez de'

Abnl del Dos M|I Veinticinco, para celebrar la Segunda Sesion Ordinaria 2025 del Comité de Bienes

Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal DIF de Teoloyucan; Estado de México, 2025-2027.

El Presidente del Comité solicita a la Secretaria Ejecutiva del comité proceda a realizar el pase de lista,
a fin de verificar si existe quérum legal para la Sesionar en la Segunda Sesién Ordinaria 2025 en
comento.

La Licenciada Carolina Rodriguez Flores, Secretaria Ejecutiva, procede a pasar la lista de asistencia
encontrandose presentes: Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores, Presidente del Comité y Director del Sistema
Municipal DIF de Teoloyucan, Lic. Carolina Rodriguez Flores (la de la voz), Secretaria Ejecutiva y
Contralora del Sistema Municipal DIF, C.P. Mario Cesar Oviedo Rojo, Vocal 1 y Tesorero del Sistema
Municipal DIF de Teoloyucan, Lic. Jonathan Jorge Lopez Leyva, Vocal 2 y Coordinador de Procuraduria
de Proteccion Municipal de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal de Teoloyucan, Lic.
Timoteo Chavez Reséndiz, Invitado Especial Permanente y Jefe de Patrimonio del Sistema Municipal
DIF de Teoloyucan.

Q Av. Hidalgo, No18 Tiatilco, C.P. 54770, Teoloyucan Estado de México.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TEOLOYUCAN 2025 —2027.
#2025, Bicentenario de |a vida Municipal en el Estado de México”

(
\

En este contexto, la Secretaria Ejecutiva comunica sI Preslden(e del Comlte que existe Quérum Leg:

para Sesionar, en virtud de el Comité de Bienes Mueblas

Inmuebles de del Sistema Municipal DIF de Tecloyu::an Estado de Mexlco Administracion 2025-: 20%

Acto seguido El Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores, Presidente del Comité, declara Instalada la Segunda
Sesién Ordinaria 2025 del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal DIF de
Teoloyucan, Estado de México.

Punto Il.- Lectura y en su caso aprobacién del Orden del Dia

sume(er a consideracion de los |nlegranles del comité, el Orden del Dia, propuesto para la Sgg|
Sesién Ordinaria 2025 del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal DI
Teoloyucan, Estado de México, Administracion 2025-2027.

Acto seguido, la Lic. Carolina Rodriguez Flores, en su caracter de Secretaria Ejecutiva, procede a da
lectura y somete a consideracién de los integrantes del Comité, el siguiente:

Orden del Dia

. Lista de asistencia y declaracién de quérum legal.

. Lectura y aprobacién del Orden del Dia.

. Propuesta, analisis y en su caso ion del C: io del Primer L A
Fisico del Primer Semestre 2025 del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema
Municipal DIF. \

4. Asuntos Generales.

. Declaracién de la Clausura de la Sesion.

N

©

o

Una vez concluida la lectura, El Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores. Presidente del Comité, consulta a los
integrantes, si existe algin comentario al respacto; y al no existir participacion alguna, el Presidente del
Comité refiere que estd a su consideracién el Orden del Dia para la Segunda Sesion Ordinaria 2025 del
Comité, por lo que solicita a la Secretaria Ejecutiva consulte a los integrantes, si es de aprobarse el
Orden del Dia.

Acto seguido, la Lic. Carolina Rodriguez Flores, en su caracter de Secretaria Ejecutiva, consulte a los
asistentes, si es de aprobarse el Orden del Dia para la Segunda Sesian Ordinaria 2025 del Comité.
Levantando la mano en sentido de la votacion, y se aprueba por unanimidad de votos del Orden del Dia,
quedando de Ia siguiente forma en el acuerdo nimero 01/CBMEI/DIF/2DA/ORD/10-04-2025.

En uso de la palabra, El Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores, Presidente del Comité solicita a la Secretaria
Ejecutiva Proceda con la Lectura del Punto Ill del Orden del Dia.

@ Av. Hidalgo, No19 Tiatilco, C.P. 54770, Teoloyucan Estado de México.
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TEOLOYUCAN 2025 — 2027.
2025, Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

Punto lIl.- Propuesta, analisis y en su caso del C: io del Primer L €
Fisico del Primer Semestre 2026 del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Sist‘sv‘a
Municipal DIF. \

Siguiendo con el del Orden de Dia el Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores, Presidente del Comité, solicita
a la Secretaria Ejecutiva de a conocer el Calendario para la Primera Revisién Fisica de los Bienes
Muebles 2025 del Sistema Municipal DIF, correspondiente al primer semestre del 2025. y en uso de la_
palabra la Licenciada Carolina Rodriguez Flores Secretaria Ejecutiva, informa que las fechas
propuestas son las siguientes:

COORDINACION DE ATENCION A
. ADULTOS MAYORES
I COORDINACION DE SALUD
COORDINACION DE PROCURADURIA DE

6, 7,8 Y5 DEMAYO DEL2025

12, 13 Y 14 DE MAYO DEL 2025

PROTECCION DE Nifias, NIROS ¥ 150 MAYO DEL 2025
ADOLECENTES Y SEAVICIOS JURIDICOS
CDORDINACION DE PSICOLOGIA 16 DE MAYO DEL 2025 f
TESORERIA 13DE MAYO OEL 2025
COORDINACION DE ION 20 DE MAYO DEL 2025
CODRD'NACION DE DESARROLLO
¥ 22 DEMAYI
COMUNITARIO. 2 e
COORDINACION DE SERVICIOS 23 DE MAYO DEL 2025
NUTRICIONALES
UIBPE ¥ UNIDAD DE TRANSPARENCIA 26 DE MAYO DEL 2025
GESTION SOCIAL 27 DE MAYO DEL 2025
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS | 28 DE MAYD DEL 2025
JEFATURA DE SATRIMONIO ¥ ARCHIVO 29 DE MAYO DEL 2025
MUNICIPAL

JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR
JEFATURA DE COMUNICACION £

30 DE MAYQ DEL 2025

62 DE JUNIO DEL 2025

IMAGEN
PRESIDENCIA 02 DE JUNIO DEL 2025
DIRECCION GENERAL 04 DE JUNIO DEL 2025
CUNICA MATERNO INFANTIL 05 DE JUNIO DEL 2005
ASISTENCIA A LA DISCAPACIDAD 06 DE JUNIO DEL 2025
COORDINACION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS 09 D2 JUNID DEL 2025

Una vez sometiendo a votacion de los miembros del Comité, queda aprobado el Calendario para la
Primera Revisién Fisica de los Bienes Muebles 2025 del Sistema Municipal DIF, correspondiente al
primer semestre del 2025, por lo que es aprobado por unanimidad de votos, quedando de la siguiente
forma en el acuerdo namero 02/CBMEI/DIF/2DA/ORD/10-04-2025.

Av. Hidalgo, No.19 Tlatilco, C.P. 54770, Teoloyucan Estado de México.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TEOLOYUCAN 2025 - 2027.
2025, Bicentenario de la vida Municipal en el Estado de México”

Punto [V.- Asuntos generales [

|
El Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores, Presidente del Comité, solicita a la Secretaria Ejecutiva proce
con la lectura del siguiente Orden del Dia, por lo que la Secretaria Ejecutiva la Lic. Carolina Rodrigus
Flores informa que no se registraron Asuntos Generales.

Punto V.- Clausura de la Sesién

Acto seguido el Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores, Presidente del Comité y Director General del Sistema
Municipal DIF, sefiala que, habiendo concluido la Sesidn, siendo las Catorce horas con Quince minutos
del dia Diez de Abril del Dos Mil Veinticinco, se declara Clausurada la SEGUNDA SESION ORDINARIA
2025 DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE
TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO, firmando de conformidad los que en ella intervinieron.

Sistema Municipal DIF de
Teoloyucan

C.P. Mario Cesar Oviedo Rojo
Vocal 1y Tesorero del Sistema
icipal DIF de T Y

Jorge Lopez Leyva
Vocal 2 y Coordinador de .
de i0

Municipal de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Sistema
icil eoloyucan

Timoteo Chavez Reséndiz
Invitado Especial Permanente y Jefe de Patrimonio del
Sistema Municipal DIF de Tecloyucan

Av. Hidalgo, No.19 Tiatilco, C.P. 54770, Teoloyucan Estado de México.

Av. Hidalgo N o. 19 Bo. Tlatil co, Teol oyucan C.P. 54770 E stado de M éxico ® ww w.dif teol oyucan.gob.mx




IX SIMBOLOGIA
SIGNIFICADO

Inicio y fin del procedimiento

Linea continua: marca el flujo de la informacién se maneja través de
terminar la linea con una flecha y puede ser utilizada en la direccidon
gue se requiera y para unir cualquier actividad.

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad.

Entrada o salida de datos

Decision se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo.procede o no, identificando dos o mas alternativas de
solucién.

Linea.de continuacion.indica.que.existe flujo de informacidn, la
cual se realiza a través de teléfono fax, modem, correo electronico,
etc.

Interrupcion de procedimiento en ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo a la / al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion

Conector de hoja en un mismo procedimiento este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio.

X DIRECTORIO

G
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imoteo Chavez Reséndiz.
de Patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Teoloyucan.

. Mario Alberto Zamora Corona
Auxiliar de la Jefatura de Patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Teoloyucan.

XI VALIDACION

EXPOSITORES

LIC. TIMOTEO CHAVEZ RESENDIZ
JEFE DE PATRIMONIO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TEOLOYUCAN

opE g S B SN S BSNS A
10 B A'A B | O /
. ./C. MARIO'ALBERTO ZAMORA CORONA
AUXILIAR DE PATRIMONIO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

TEOLOYUCAN

REVISO

LIC. MIGUEL YUNUEL ROJAS FLORES
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TEOLOYUCAN

Aprobacién: Junta de Gobierno del SMDIF Teoloyucan Estado México.
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PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF Y PRESIDENTA
HONORARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

TESORERIA DEL SMDIF

C.P. Mario Cesar Oviedo Rojo

Dra. Maria del Pilar Garcia Asturias

PRIMER VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERNO

C. Heraldo Galvan Huerta

SEGUNDA VOCAL DE LA JUNTA DE GOBIERO

C. Margarito Morales Bata

SECRETARIO DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Lic. Miguel Yunuel Rojas Flores
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Fecha de Actualizacion
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XIl HOJA DE ACTUALIZACION

Descripcidon de la Actualizacion
Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Jefatura de Patrimonio
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Teoloyucan, Estado de México. El presente Manual de Procedimientos
entrard en vigor al dia siguiente de su publicacidn en el Peridédico Oficial
Gaceta Municipal de Teoloyucan.

CORREOQOS ELECTRONICOS
Patrimonio@difteoloyucan.gob.mx
SITIO OFICIAL DIF MUNICIPAL
www.difteoloyucan.gob.mx

Tel. 5595977308
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