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METAS FISICAS CUARTO TRIMESTRE 2020
CONTROL PATRIMONIAL
No META PROGRAMADO " PROGRAMADO CUMPLIMIENTO
) ANUAL TRIMESTRAL TRIMESTRAL
1 Realizar el levantamiento fisico de 2 5 1
bienes muebles
2 Realizar Sesiones Ordinarias del 4 2 3
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#2021, Aiio de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México”.

Tultitlan, Estado de México a 25 de febrero de 2021

Direccién General

Programa: Consolidacién de la Administracién Piblica de Resultados
Proyecto: Control del Patrimonio y Normatividad

NOTA ACLARATORIA

En cumplimiento al Acuerdo del Tercer Punto del Orden del Dia del Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitian, México, el cual
refiere al “Andlisis, discusion y en su caso aprobacién a las modificaciones del calendario de
sesiones ordinarias del Comité...”, me permito exponer que durante el Cuarto Trimestre del
Ejercicio Fiscal 2020 solo se desarrollé una Sesién Ordinaria, siendo la Quinta Ordinaria la que se
esta siendo justificada mediante copia simple dél acta del desarrollo de la sesion.

D|rector Gene U_’Qﬁ'és@?&ﬂ@w RN |

1
“

Av. San Anionio No. 22 Barrio San Bartolo Tullitlén, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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ACTA CORRESPONDIENTE 4 LA QUINTA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE BIENES MUEBLES'E INMUEBLES:

DEL CRGANISMO PUBLICO'DESCENTRALIZADT DE ASISTENCIA SOCIAL DENCMINADO SISTEMA MUNICIPAL PAR
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO. -—— :

EN LA CABECERAMUNICIPAL DE TULTITLAN, ESTADO'DE MEXICO, SIENDQ LAS 13:20 HORAS DEL DIA VEINTIUNO
DE DIGIEMBRE DEL DOS MIL VEINTE, EN LA-SALA DE JUNTAS DELAS OFICINAS QUE OCUPA ESTE ORGANISMO'
DESCENTRALIZADO, UBICADA EN:AVENIDA SAN ANTORIO NUMERQ 22, BARRIQ DE SAN BARTOLO, TUTLTITLAN,
ESTADO DE MEXICO, SE REUNEN LOS CIUDADANOS: ROSA MARIA GARCIA.GUERRA, PRESIDENTA DEL COMITE
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DF TULTITLAN; ALBERTO MARTINEZ
MIRANDA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES. Y CONTRALOR INTERNO
DEL SISTEMA MUNIGIPAL DIF TULTITLAN; MARIA EVA PINA CHAPARRO, PRIMERA VOCAL DEL .COM(TE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES Y TESORERA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN; ALFONSO RAMIEREZ VILLELA
SEGUNDO VOCAL DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y CONSEJERO JURIDICO DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF TULTITLAN: Y VALTER YESUA WERNLI SABANERO, INVITADO PERMENENTE DEL .COMITE DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SMDIF CON LA
FINALIDAD DE LLEVAR A CABO LA QUINTA SESIGN ORDINARIA DEL COMITE DE BIENES MUEBLES EINMUEBLES.
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA:DE JUTLTITLAN, ESTADO DE MEXICO-

EN'USO DE LA PALABRA LA C-ROSA MARIA GARCIA GUERRA, PRESIDENTA DEL COMITE DE:BIENES MUEBLES £
INMUEBLES Y DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITEAN, SENALA QUE CON' FUNDAMENTO EN LOS
NUMERALES DECIMO PRIMERO, DECIMO SEGUNDO, DECIMO TERCERQ, DECIMO CUARTO Y DECIMO QUINTO DE
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 MEXICO, SE CELEBRA LA QUINTA: SESION ORDINARIA DEL CQMITE DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO. POR LO QUE INSTRUYE AL C.
ALBERTO MARTINEZ MIRANDA, SECRETARIO-EJECUTIVO DEL COMITE DE BIENES MUEBLES £ INMUEBLES ¥
CONTRALOR INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN, TENGA A BIEN TOMAR LISTA DE ASISTENCIA, A

FIN DE YERIFICAR-S| EXISTE QUORUM LEGAL PARA SESIONAR, -seiremmeeecs

EN USO DE LA PALABRA EL C. ALBERTO MARTINEZ MIRANDA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES Y CONTRALOR INTERNO-DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN, ESTADG DE MEXICO,
PROCEDE A PASAR LISTA DE-ASISTENGIA: — ,

| NOWERE "] CARGD | ASBIENGA
ROSA MARIA GARCIA:GUERRA PRESIDENTA PRESENTE
MARIA EVA PINA CHAPARRO PRIMERA VOCAL ‘PRESENTE
ALFONSO RAWIREZ VILLELA ' SEGUNDO VOCAL PRESENTE. . |. E

EN ESTE SENTIDO COMENTA QUE AL ESTAR PRESENTES CUATRO DE LOS CUATRO INTEGRANTES DEL COMITE
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL.SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, EXISTE

QUORUMLEGAL PARA DESARROLLAR LA PRESENTE 'SESION:-=-

EN USO DE-LA PALABRA LA C. ROSA MARIA GARCIA GUERRA, PRESIDENTA DEL-.COMITE DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Y DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN, SENALA QUE:SIENDO LAS 11:20 HORAS: DEL
DIA VEINTIUNO DE DICIEMBRE DEL DOS MIL VEINTE, SE DECLARA FORMALMENTE INSTALADA LA QUINTA SESION
ORDINARIA DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL'SISTEMAMUNICIPAL DIF DE TULTITLAN, ESTADO
DE MEXICO, POR LO QUE SOLICITA AL SECRETARIO EJECUTIVO, PUEDA DAR LECTURA Y CONSULTAR A LOS

Pégina1
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_MIEMBROS DEL COMITE, SI ES DE APROBARSE EL ORDEN DEL DIA PARA LA PRESENTE SESION, mmemmmmmmserraee

E£N USO DE LA PALABRAEL C, ALBERTO MARTINEZ MIRANDA SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLESE INMUEBLES Y CONTRALOR INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN ESTADO DE MEXICO
SOMETE A CONSIDERACIDN DE LOS PRESENTES EL SIGUIENTE

-ORDEN DEL DIA

L LISTA DE ASISTENCIA, CERTIFICACION Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL

I8 LECTURA Y EN Sl CASQ, APROBACION DEL ORDEN.DEL DIA

1. LECTURA Y. EN SU.CASO APROBAGIGN DEL ACTADE LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE B|ENES !
MUEBLES E INMUEBLES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TULTITLAN, MEXICO :

2, ANALISIS DISCUSION Y. EN 3SU CASO APROBACIDN DEL INFORME DE RESULTADOS DEL SEGUNDO
LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DEL SMDIF. SEGUNDO SEMESTRE EJERCICIO
FISCAL 2020 :

3, INFORME DE RESULTADOS DEL LEVANTAMIENTO FISICO AL INVENTARIO DEL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN

lli ASUNTOS GENERALE“‘

A. INFORME SOBRE LOS: TRABAJOS DE ETIQUETADO DEL SMDIF.

IV, CLAUSURA DE LA SESION

SIN EXISTIR COMENTARIOS ADIC[ONALES Y LEVANTADOQ EL SENTIDO DE' LA VOTACION: SE AFRUEBA POR
UNANIMIDAD DE LOS PRESENTES EL ORDEN DEL DIA DE LA QUINTA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES E- INMUEBLES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
TULTITLAN ESTADO DE MEXICO SIS

ENUSO DE LA PALABRA LAC. ROSA MARIA GARCIA GUERRA PRESIDENTA DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Y -DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN “SOLICITA AL SECRETARIO EJECUTNO *
DESARROLLAR EL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL DIA-CON DISPENSA. DE LECTURA.

EN USO DE-LA PALABRA EL C. ALBERTO MARTINEZ MIRANDA SEGRETARIO EJECUTIVO'DEL COMITE DE BIENES N
MUEBLES E INMUEBLES Y CONTRALOR INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN, ESTADO DEMEXICO,

MANIFIESTA QUE EL PRIMER PUNTO. DEL ORDEN DEL DIA SE REFIERE A LA LECTURA Y EN -SU CASO

APROBACION DEL ACTA DE.LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES. :

DEL SISTEMA MUNICIPAL. PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, MEXICO, CON

DISPENSA DE LECTURA, POR LO QUE PREGUNTA A LOS INTEGRANTES DEL COMITE Sl ALGUIEN QUISIERA

COMENTAR ALGO AL RESPECTO.

SIN EXISTIR COMENTARIOS AL RESPECTO Y LEVANTADO EL SENTIDO DE LA VOTACIDN .8E NDTIFICA QIJE SE
APRUEBA POR UNANIMIDAD EL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL DIn
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EN USO DE LA PALABRA LA:C. ROSA MARIA GARCIA GUERRA, PRESIDENTA DEL COMITE DE.BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Y D]RECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN SOLlC1TA AL SECRETAR[O EJECUTIVO
DESARROLLAR EL SEGUNDO PUNTO DEL ORDEN DEL. D[A

EN USO DE LA PALABRA EL C. ALBERTO MARTINEZ MIRANDA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES EINMUEBLES Y CONTRALOR INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO,
PUNTUALIZA-QUE EL SEGUNDO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA SE REFIERE AL ANALISIS, DISCUSION Y EN SU.CASO
APROBACION DEL. INFORME DE RESULTADOS DEL SEGUNDO, LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO DE
BIENES MUEBLES DEL SMDIF. SEGUNDO SEMESTRE DEL EJERCICIO FISCAL 2020.

EN.USO DE LA PALABRA LA C. ROSA MARIA GARCIA GUERRA PRESIDENTA DEL COMITE DE, BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Y DIRECTORA DEL SISTEMAMUNICIPAL DIF TULTITLAN PREGUNTA AL:OS INTEGRANTES DEL COMITE
DE BIENES: MUEBLES E INMUEBLES sl ALGUIEN QUISIERA COMENTAR O AGREGAR ALGO AL RESPECTO ~-m-—

SIN EXISTIR COMENTARIOS ADICIONALES LA.C. ROSA MARIA GARCIA GUERRA, PRESIDENTA DEL COMITE DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN CEDE EL USO DE LA
PALABRA A VALTER YESUA WERNLI SABANERO, INVITADO PERMANENTE DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Y TITULAR .DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARGHIVO DEL SMDIF, PARA QUE EXPONGA LOS
RESULTADOS DERIVADOS AL SEGUNDO LEVANTAMIENTO FISICO AL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DEL SMDIF. “

EN'USO DE LA PALABRA VALTER YESUA WERNLI SABANERO INVITADO PERMANENTE DEL COMITE DE. BIENES"
MUEBLES E INMUEBLES Y TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIC Y ARCHIVO DEL SMDIF, EXPONE QUE CON.
"FUNDAMENTO ENLOS NUMERALESDECIMO PRIMERO FRACCION PRIMERA, VIGESIMO.Y VIGESIMO SEGUNDO DE
LOS LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DEL INVENTARIO Y LA CONCILIAC[‘DN ¥
DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES MUNICIPALES
DEL ESTADO'DE MEXICO; SE DESARROLLO DEL PERIODO DEL SIETE AL CATORCE DE DICIEMBRE DE DOS ML
VEINTE, CONFORME AL CALENDARIO APROBADO DURANTE LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEE SMDIF, EL SEGUNDO LEVANTAMIENTO FISICO AL INVENTARIO! DE BIENES
MUEBLES PROPIEDAD DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF. ASIMISMO EXPUSO ANTE EL COMITE QUE. SE
ENCONTRARON DIVERSQS CAMPOS DE OPORTUNIDAD, COMO, LA CORRECTA SOLICITUD DE: TRANSFERENCIAS'
INTERNAS DE BIENES MUEBLES LAACTUALIZAC!ON DE FICHAS DE RESGUARDQ Y EL CORRECTO ETIQUETADO
DE BIENES: 2

CONTINUANDO CON EL USO DE LA PALABRA, EXPUSO QUE SE TIENE UN REGISTRO GENERAL DE-NOVECIENTOS
SESENTA BIENES:MUEBLES CONSIDERADOS DE ALTQ COSTO Y OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO'BIENES
MUEBLES CONSIDERADOS DE BAJO COSTO; DANDO UN TOTAL GENERAL. DE' MIL OCHOCIENTOS' CATORCE
BIENES MUEBLES PROPIEDAD! DEL SISTEMA MUNICiPAL DiF ASIMISMO DETALLO QUE DEL TOTAL GENERAL SOLO.
SE ENCONTRARON OCHOGIENTOS OCHENTA Y TRES BIENES MUEBLES DE ALTO COSTO Y SETECIENTOS TRES.
BIENES DE BAJO COSTO, DANDO UN TOTAL GENERAL DE MIL QUINIENTOS OCHENTA Y SEIS BIENES, PORLO QUE
HAY UN FALTANTE DE DOSCIENTOS VEINTIOCHO BIENES, EN.ESE SENTIDO PUNTUALIZA QUELES. HARA LLEGAR
VIA'OFICIO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.RESALTANDQ LOS RESULTADOS Y SOL!CITARA UN. INFORME
PUNTUAL DE LOS BIENES QUE NO SE ENCONTRARON.

SIN EXISTIR COMENTARIOS ADICIONALES; LA C. ROSA MARIA GARCIA GUERRA, PRESIDENTA DEL COMITE DE
BIENES MUEBLES E iNMUEBLES Y DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN SOLICITA AL €. ALBERTO'
MARTINEZ MIRANDA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E-INMUEBLES Y CONTRALOR
INTERNO DEL. SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO CONT]NUAR CON.EL DESARROLLO DEL
ACUERDO DEL SEGUNDO PUNTO DEL ORDEN DEL. DIA
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EN USO DE LA PALABRA EL C. ALBERTO MARTINEZ:MIRANDA, SECRETARIO EJECUTIVO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES'Y CONTRAI.OR INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO,

COMENTA QUE DE NO.EXISTIR ALGUN COMENTARIQ AL RESPECTO, SE PONE A CONSIDERACION DE LOS:
INTEGRANTES DE ESTE COMITE LA SIGUIENTE PROF’UESTA DE ACUERDO :

CON FUNDAMENTO EN EL NUMERAL DECIMO TERCERO FRACGION fll DE LOS LINEAMIENTCS PARA EL REGISTRO
Y.CONTROL DEL INVENTARIOY LA CONCILIACION ¥ DESINGORPORACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
PARA LAS ENTIDADES FISCALIZABLES MUNIGIPALES DEL ESTADO DE MEXICO, SE ACUERDA LO SIGUIENTE:--

PRIMERO. SE APRUEBAN Y- VALIDAN LOS RESULTADOS DEL SEGUNDO LEVANTAMIENTO FISICO AL INVENTARIO
DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD-DEL SISTEMA. MUNICIPAL DIF CORRESPONDIENTES AI_ SEGUNDO SEMESTRE.
DEL DOS MIL VEINTE.-

SEGUNDO: SE INSTRUYE :AL TITULAR DE LA UNIEIAD DE PATRIIIAONIO ¥'ARCHIVO DEL SMDIF, A INTEGRAR Y
PRESENTAR ANTE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SMDIF EL INFORME CORRESPONMDIENTE AL SEGUNDO
LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES. '

TERCERQ: EL PRESENTE- ACUERDO ENTRARA EN VIGOR AL MOMENTO DE SU APROBACION.

SIN EXISTIR COMENTARIOS AL RESF‘ECTO ¥ LEVANTADO EL. SENTIDO DE LA VOTACION SE NOTIFICA QUE SE
APRUEBA POR UNANIMIDAD EL SEGUNDO PUNTO DEL, ORDEN DEL. DI" -

SIN EXISTIR COMENTARIOS ADICIONALES LA.C. ROSA MARIA GARCIA GUERRA, PRESIDENTA DEL COMITE DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN SOLICITAAL C. ALBERTO
MARTINEZ MIRANDA, SECRETARIO-EJECUTIVO DEL COMITE DE-BIENES MUEBLES'E INVUEBLES Y, CONTRALOR
INTERNO DEL. ISIS'I'EMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN, ESTADO DE.MEXIGO, CONTINUAR CON EL DESARRGLLO: DEL,
ORDEN DEL DIA

ENUSO DE LA PALABRA EL C. ALBERTO MARTINEZ- MIRANDA SECRETARIO-EJECUTIVO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES Y-CONTRALOR INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN ESTADO.DE MEXICO,

"PUNTUALIZA QUE EL TERCER PUNTO DEL ORDEN OEL DIA 'SE'REFIERE AL INFORME DE RESULTADOS DEL
'LEVANTAMIENTO FISICO AL INVENTARIO DEL PARQUE VEHICULAR. PROPIEDAD DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE:LA FAMILIA DE TULTITLAN. POR LO QUE CONCEDE EL USO DE.LA PALABRA A
VALTER.YESUA WERNLI SABANERO, TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO'Y ARCHIVO, PARA QUE TENGA A
BIEN EXPONER'EN QUE CONSISTIO DICHO EJERCICIO.

EN:USO DE LA PALABRA EL VALTER YESUA WERNLI SABANERO, INVITADO' PERMANENTE DEL COMITE DE-BIENES
MUEBLES E INMUEBLES Y TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SMDIF, APERTURA SU:
INTERVENCION DANDO UN DIAGNOSTICO SITUACIONAL PARQUE VEHICULAR, REFIRIENDO QUE SE
ENCUENTRAN VEHICULOS EN MUY MAL ESTADO Y QUE SOLICITARA EL ENCARGADOR DEL PARQUE VEHICULAR.
UNA COPIA SIMPLE. DE LA RELACION DOCUMENTAL DE:TODO EL PARQUE VEHICULAR, CON LA FINALIDAD DE:
COMENZAR_ EOS TRABAJOSDE BAJA PATRIMONIAL - '

SIN EXISTIR COMENTARIOS AL RESPECTO Y LEVANTADO EL: SEl\ETIDO 'DE LA VOTACION, SE NOTIFICA QUE SE
APRUEBA.POR UNANIMIDAD EL TERCER PUNTO DEL ORDEN DEL DIA

ENUSOOE LA PALABRA LA C, ROSA IVIARIA BGARCIA BUERRA, PRESIDENTA DEL COMITE DE: BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Y DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL OIF TULTITLAN SOLICITA AL SECRETARIO EJECUTIVO
DESARROLLAR EL ORDEN DEL DA, = =
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EN.USC DE LA PALABRA EL C. ALBERTD MARTINEZ MI{RANDA; SECRETARIO: EJECUTIVO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES' E INMUEBLES ¥ CONTRALOR INTERNO DEL SISTEMA MUNIGIPAL DIF TULTITLAN ESTADO'DE MEXICO,
FUNTUALIZA QUE EL INCISO A DE ASUNTOS GENERALES SE REFIERE AL INFORME SOBRE LOS TRABAJOS DE
ETIQUETADO:DEL SMDIF. POR LO QUE CONCEDE EL'USO DE LA PALABRA A VALTER YESUA WERNLI SABANERO,
TITULAR DE LA UNIDAD DE.PATRIMONIO Y ARCHIVO PARA OUE TENGA A BIEN EXPONER EN QUE CONSISTEN
LOS TRABAJOS DE ETIQUETADO e

BIENES MUEBLES E INMUEBLESY TITULAR DE LA UNIDAD DE PATR\MONEO Y ARCHNO DEL SMOIF, EXPONE ANTE:
LOS INTEGRANTES DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES, QUE HASTA LA FEHA; LA MAYORIA DE LOS
BIENES PROPIEDAD DEL SMDIF NO CUENTAN CON UNA ETIQUETA DE IDENT]FICACIDN POR LO QUE EXPONE
QUELOS TRABAJOS DE ETIQUETADO'Y: REGULARIZACION DEL ACTIVO DEL SMDIF COMENZARAN A PARTIR DEL-
VEINTICINGO: DE ENERD; YA QUE SE HAYAN CULMINADO LAS REVISFONES A TODOS LOS BIENES QUE HACIAN\
"FALTA '

EN USO DE LA PALABRA LA C.ROSA MARIA GARC[A GUERRA, PRESIDENTA DEL COMITE DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES Y DIRECTORA: DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN, SOLICITA AL SECRETARIO EJECUTNO
‘DESARROLLAR EL ORDEN DEL DfA,

EN'USO'BE LA PALABRA EL C, ALBERTO MARTINEZ MIRANDA, SECRETARlO EJECUTIVO DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES Y CONTRALOR INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN ESTADO DE MEXICO
INFORMA QUE LOS PUNTOS DEL ORDEN DEL D[A HAN SIDO AGOTADOS o

ASIMISMO CEDE EL USO DE LA PALABRA A LA PRESIDENTA DEL COM!TE DE BIENES.MUEBLES E [NMUEBLES .
PARA QUE LLEVE A GABO LA CLAUSURA DE'LA'QUINTA SESION ORDINARIA DEL COM[TE DE BIENES MUEBLES E
|NMUEBLES DEL SISTEMA MUN!CIPAL PARA‘EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TUTLTITLAN; ESTADO
DE ‘MEXICO.

EN USQ'DE LA PALABRA LA C. ROSA MARIA GARGIA GUERRA PRESIDENTA DEL' COMITE DE BIENES MUEBLESE
INMUEBLES Y DIRECTORA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TULTITLAN, REFIERE.GUE.SIENDO LAS 14:30 HORAS DEL
DIA VEINTIUNG DE DICIEMBRE DEL DOS MIL VEINTE, DECLARA FORMALMENTE CLAUSURADA LA QUINTA SESION
ORDINARIA DEL COMITE DE.BIENES MUEBLES F INMUEBLES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO.
INTEGRAL DE LA, FAMILIA DE TUTLTlTLAN ESTADO DE ME‘XICO -
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ANEXO 1.

wwotsrsemssararernnnn RESULTADOS DEL SEGUNDO LEVANTAMIENTO FISICO DE BIENES MUEBLES

| Reistio
fal Encontrado

4

1 Bienes Muebles de Alto-Costo 960 883 77

2| Biengs Muebles'de Bajo Costo 854 703 161
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BIENES MUEBLES DE ALTO COSTO FALTANTES

©

i "-, .

T, . " Nombredal Bler. -

“No R Nﬁmaro delmrant&rlo B Ub!nacion o 44 Lo | Goston
1 Lockers de'seguidad TUL3007_-E309 043 Jardin de nifios “Joaquin Arcadlo 182,204,00.
i1 ) . Pageza”.
2 ‘Miiebte con &nlrepafio. TUL~3060-007-800-000300 Jard(n de nifos-*Nifios Héroas" '$2.088.00°
3 |} Laptop marcaAcer Espira E1 TLUL-3000-007-E309-285 Estancia Infanill “Cabecera” £9.860.00¢
-4 | 'Escritorip Metldlico de ] TUL:3000:007-B00-000381 Estancia Infanfii~Cabsacera” $2.643.70:
1.20x75x75 color arena .
.5 | '‘Exfintor 10 libfas TULIN7-E308:027 Estaneia Infantil “Cabecsra” $3,741.00 |
6 Extintor:10.libras TUL3007-E308-028 Estancia Infantil ‘Cabecera” '$3:741.00
7 Extintor 10 ibras " TUL3007-E308-028 Estancia Infantil*Cabecera® -53,741.00.
8 Cocina Modular TUL-3000-007-B00-000382 Estancia Infantil *Solidaridad” $5,450.00
8 | Ubreroded Misx120x30 en TUL-3000-C07-B00-000417 || Eslancia |nfantil "Solidaridad” $2,088.00 |
Madera L _ L .
10 [ Librero.de:2 Misx120x30.en’ TUL=3000:007-B00:000418 | ‘Estancia Infantil *Sclidaridad” $2,088.00°
‘Madera
11 | Librero de 2;Misx120%30 en TUL-3000-C07-800-000419 Estancia Infantll "Solidaridad” §52,088.00
Madera . . . . .
12 | Librerode 2 Misx] 20x30 an TUL-3000-007-B00-000420 ‘Estancia Infantil “Selldaridad” $2,088.00 |
Madera:
13 | Librero de 2 Misx120x20 en " TUL-3000-007-800-000421 | [Estancia Infantl *Solidaridad” $2,088.00
Madera
4 | Ubrerode 2 Misx120x30 en “TUL-3000-007-B00-000422 Eslarncid Infantil “Sclidaridad” §2,088.00 |
‘Madera . ; ..
15 | Refrigeradorde 8 Pies TUL-3000-007-B00-000433 Estancia Infantll “Solidaridad” [ $6,743.20
.16 | ‘Televisarde 21" TUL-3000-007-B00-000432 " Eslancia Infantll “Sélidaridad” " [~ $4.686.43 |
'17. | Celchoneta. . TUL-3000-007-BAD-000436 . Eslancia Infantll "Solidaridad” $2,668.00
“18 | Colchonela TUL-3000-067-B00-000437 Eslancia Infantil “Solidaridad”™ . $2,668.00 |
19 | ‘Colchonela TUL-3000-007-BC0-000438 |~ Estancia infantil "Solidaridad” $2,668.00 |
20 | Colchioneta ‘TUL-3000-007-BG0-000430 Estandia Infantil "Solidaridad” $2.868:00
21 | Colchoneta. TUL-3000-007-B00-000440. |.  Estancla Jnfgntll “Salidaridad"” .$2.668.00 |
22 | Colchonela TUL-3000-007-B00-000441 ‘Estancia Infantil“Solldaridad™ $2.668.00
23 | Colchoneta TUL-3000-007-BC0-000442 Estancia infantil *Solidaridad® $2.6688.00
.24 | Archivero Vertical de4'Gavetas| TUL-3000-007-B00-000448 Estancid infantll "Solidaridad” - $3,088.08
26 | Eséritorio Metalico.Color-Negro TUL3007-E309-040 ; Estancia:infanill "Solidaridad” .. $3,683.00 | !
26 | Pizafron.Blanco de Plymln TUL-3000-007-E309-278" Estangla-infaniil "Solidaridad” $3,540.32 | ﬁ
] Reforzado 1.20 X 3 Mts . N
27 'l-.ihgafadé‘!MlsM:2_0:'(30,_én TUL-3000-007-B00:000052 | -Jardin de nifios “José Vasconcelos' $2,088:.00 4
| madera ) . . ; :
28 | Archivero Metdlico.de’4 gavetag  TUL-3000-007-B00-000392 +Jardln de-niffos “Justo Sietrd’ | -$3,750.40
29 | ‘Soldadoraigeneradora Lincon | TUL-3000-007-D00:000003 T “$65.637.00 | o'
30 | Planta.de soldar “Sdper Delta TUL-3000-007-E305-248 $5,978.00 |
31, ] Mesa plegable 2.44mis. “TUL-3000-007-E305-357 -.$3,362.84.
32 | Mesa plédable 2.44mis “TUL-3000-007-E305-358 $3,362.84
33 | Mesz plegable 2.44mis TUL-3000-007-E305-358 - $3,362.84
34 | Mesaplegable 2:44mis. TUL-3000-007-E305-361). W : FI 3,362,684
35| Mesa plegable Z:44mis TUL-3000-007-E305:367 | vefatura.da Servicios Generales 23,362.84
38 | Mesa plegable 2.44mis _] TUL-3000-007-E305-362 $3,362.54
37 | Mesaplegable 2.44mis “TUL-3000-007-E305-363 $3,362.84
38 | Mesaplegable2.44mfs TUL-3000-007-E305-384 £3:362:84
29 | Mesaplegable 2. 44mis TUL-3000-007-E305-365 $3.362:84
40 | Mesa plégable 2.44mts TUE-3000-007-E305-366 53:362:84.
41 | Computadora ensamblada.marc‘ {UL-3000-007-CO06- 000009 Tesorefla; $6,027.00
*GAB CODE" ' o
42. | Control da’Accesd Simplé, y TUL+3000-007-E313-315: Recursos Humanos $3152.68'
Agletencia “K40° . ; ‘ A
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CONTINUACION DE ANEXO 2
Ne -5 5n i NombredelBlan ' -  c|- . oNampro'dednvantatlo =sJbleacton’ . GOS0
.43 | Scanner marca “HP” Modelo' 5580 TUL-3000-007-A00-00006. o $7,099.00
44 | Computadora LenovoAll In One TUL-3007-C308-217 Procuraduria $7.540.00
45 | CPU Armado gabinete color negro-de 500 TULIDO7B00-D24 Municlpal de PNNA $5,394.00
GBDD 2 L
46 | Computadora Lenavo TUL-3000-007-E00-312-3687 -$11,600.00
47 | ‘Computadora de’escrilorio_marca Lenove TUL-3007-E00313-366 Unidad de $11;600.00
| 48 | Camara Cémara Nikon:Coolplix 82700 TUL3007800-024 Transpareqncia $2,436.00
49 | -Archivero Vertica! de 4 gavetas metdlico TUL-3000-007-B00-000264 | Viilas de San José $3, 750.28
50| ‘Librero de2x1.20x30: de maders. TUL-3000-007-B00-000046 | -Fuentes del Valle- §2,088.00
51 | Librgro:de 2x1,20x30 de madera.. _TUL-3000-007-B00-000047 | Fuentes delValle $2.,088.00
152 | Mesa plegablede 244 mts TUL-3000-007-A305-356 .Ebano §2.362.84
53 | Laptop Satelite marca Toshiba " TUL-3000-007-A00-000009 Nutricionales $11,845.00
§4 | ‘impresora marca-HP TUL-3000-007-E00310-374 Cficina ;Ie Coord. $5,220.00
Médlca .
55 | Computadora HP ALL IN ONE TUL-3000-007-BG0-000410 Clinica-Cabecera $10,352.45
§6 1. Secadora marca Whiripoo! 16:kg TUL-3C00-007-800-000212 Clinica Cabecera $5,949.00
57 | Esterilizador mariua) TUL-3000-007-800-000084. | . Clinica Cabsgcera $3,100.09
58 | Computadora de escritorio SiM TUL3007-E310-085 Clinica Cabecera $6,844.00
59 | Refrigerador marca.Samsung TUL-3000-007-B00-000018. | Villas de.San Joséd :$3.591.00
‘6. | Estufade53cm T " TUL-3000-007-B00-000023" Villas da San Jogé 1 §2,399.00.
61 Anplificador de audio semi.profegional con micrdfor) -TUL3D07-E310-048 Villas de Sap Joad $3,132.00:
82 Mégulna da coser marca Singer TUL-3000-007-B00-000374 Fuantas detvalle- ‘$4,640.00
63 Computadaora All In One Lenovo TUL-3007-C00313-489 { -Cludad Laber $13,340.00
64 | Amplificador Kaiser TUL3007-E313-014 Valls ge Tulss $6,264.45
65" | Equipo de belleza basico con' 16 plezas “TUL-3000-007-B00-000372 Ebano $40,584.00
66 | .Méguina de coser marca Singler TUL-3007-E00313-372 £DC Montasory’ $4,640.00
€7 | Computadora de escritorio TUL3007:E310-057 Cabecora $4,872.00
68 | Escritorio Porta CPU TLIL-3000-007-BJ0-000030- £1999
‘69 [ Computadora Intel Quad TUL=3000-007-B00-000072 | Direccion Generdl $16785
70 | Cémara Nikon Caolplix. 52700 TULI007800-024. $2436
7. [-Archivero Econdmico TUL-3000-007-A00-000004 $1848.
72 | Pantalla LG de 32" TUL-3000-007-A00-000002: $5990
L73_| Mueble con Entreparic TUL-3000-007-A00-000017 $2088
74 | Escritorio para Oficina Tipo Ejecutivo TUL-3007-A300-164 Presidencia 354568
78 | Escritorio para Oficina Tipo Ejecutiva TUL-3007-A300-165 $8468
76 { Servidor HP de 16 GB TUL3007-A300-259 $42.340
77 | PcHp Compaqg j TUL3007-E310-058 $5300
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ANEX03..

B[ENES MUEBLES DE BAJO cosm FALTANTES------ eSS

o N Nombre del Bten' 7

T UBleREIon, -

TUL-3007-SIC-BC-E309-14

No | N .lmero de !nventarlo Pk s
1 | Sillas negrag ~ TUL-3007-C-BC-E309-02 Eslancia Infantil "Cabecera”
2| OVD Marca'Sony TUL-3007-C-BC-E309-03 Estancla‘infantil "Cabacers™

3| 'Pizarrén’blanco chico TUL-2007-C:BE-E309-13.. Eslaricia nfantil “Cabecara” .
-4 | :‘Refrigerador Marca "HOTPOINT-: TUL=3007-C-BCiE30S8-20 Estancia:Infantil “Cabecera”

5 -1 Perigiiera de madera ' TUL-3007-C-BC-E300-05° Estancia:infantil “Cabecera”

6 Micréfono: TUL-3007-NH-BC-E309:08 " Jardin de:Nifios "Niflos Héroas®; ..
7 Proyectar Marca Beng TUL-3007-NH-BC-E309-09. Jardin de Nifips "Niflog.Héroes”

8 | Botlna:Marce:Master; €olor negra. TUL-3007-NH-BC-E300:10 | Jardin'de Niflos "Niftos Héroes”,

8. 4 Impresora Marca Brother TUL-3007-NH-BC-E308-11 Jardin de'Nifios "Niflos: Héroes™.

40 | Escritario dé madera TUL-3007-NH-BC-E303-12' Jardln de Niflos “Niflos Héroes™.

11 Escritarib de.madera: TUL-3007-NH-BC-E309:13 Jardin de Nifios Nifios:Héroes",

12 | Locker metdlico TUL-3007-NH-BC-E309:17 " Jardin'de Niftos “NifcsHérces”.

13 .| Locker metdlice. TUL-3007-NH-BC-E308-18 . Jard/h 'deNifios “Nifiog:Héroes"™
14 | Bocina maica “Ridgeuay® TUL:3C07-TE-BC:E309:04 . Estancla infantil “Tejades” _ .
15 _| Televisidnimarea Daewo TUL-3007-TE-BC-E308-05: Estancia Infantil “Tefados”

16 | Pizarrdn:blanco TUL-3007-TE-BC-E308-08- Estancia‘Infantil “Tefados™

A7 | Computadora marca Lenove . TUL-3007-TE-BC-E309:14. . __Estancia’[nfantil “Fejados”

48 | Impresora marca Brother TUL-3007-TE-BC-E308-22° Estancia Infantl *Tejadns”

19 | Gusanodetela TUL-3007-TE-BC-E309-25 Estancia Infantil “Tejados” |
20 | Bole de plastico para juglietes TWL-3007-TE-BC-E309-28- Estaricia. Infahtil "T¢jados”

.21 | Cajade peluches TUL-3007-TE-BC-E309-28 Estanicia lnfantil “Tejados’

22 |iCalag'dé material didéclico TUL-3007-TE-BC-E309-29" Estancia Infantii "Tejados”

23 { Sillas-amarillas de pldstice.para nidos TUL-3007-TE-BC-E309-35 _ Estancia'Infantil*Tejados?

24 | ExtintorPQS .TUL-3007-TE-BC-E309-36. Estancla Infantil *Tejados” . |
25 °| Juguetes grandes TUL-3007-TE-BC-E308-32 Estancla Infantil “Te]ados”

26 | CHindrp deviniplal TUL-3007-TE-BC-E309-43: __Estancla Infantil “Tejados”

27 .['DVD:Marca *Philips® “TUL-3007-TE-BC-E309:-45, Estancla Infantil "Telados”

28 | ‘Estufa” TUL-3007-MF-BC-E309-04. | Estantia:Infantl "Mundo Fellz”

29 ‘| Refrigerador TUL=3007-MF-BC:E309-05" | Estancia Infantil “Mundo Feliz”

30 | BEdinguidor TUL-3007-MF-BC-E309-13 Estaricia Infantil "Mundo Feliz®
31 | Sillas Grandes de Pléshco TUL-3007-AR-BC-E308-03 Jardin de nifios "Alfonso Reyes”
32 | -Micrdfono. TUL-3007-AR-BC-E308:05 Jardin.de nifios “Alfonso Reyes"
33. | 'Bocina Marga ATVIO FUL-3007-AR-BC-E308-08- Jardin-de nifos *Alfonso Reyes”

34 | Escrilorio dé metal TUL-3007-AR-BC-E308-07 Jardin de fiflos "Alfonso Reyes”

35 | Micrdfono TUL-3007-JA-BC-E309-03. Jardin-denifos “Joaguin Arcadic”
36 | ProyectorMarca “Epson”™ TUL-3007-JA-BC-E309:06 Jardin de nifos *Joaguin-Arcadio”
37 | .Bocina TUL-3007-JA-BC-E309-07 Jardin de nifos “Joaquin Arcadio®

38| Locker TUL-3007-JA-BC-E308-11 Jardin de nitos “Joaquin Arcadio’|

39 | Sillas para Alumnos’ TUL-3007-S0-BC:E309-01 .Estancta:Infantil *Solidarldad”

40 | Mesas para-Alumnos © TUL-3007-SO-BC-E309-02° | ‘Estancia Infantil “Selidaridad”
41 | Sillas Nearas TUL-3007-50-BC-E309-03 Estancia lnfantl] “Solidaridag”
42 | Andadera Fija . TUL-3007-SC-BC-E309-04: _-Esfancia Infant! "Solidatidad”
43 | Cajas'da:Material Diddctico.Chlcas. TUL-3007-8Q-BC-E309-05 ‘Eslandia. Infantil"Solidaridad” |

.44 .| Impresora TUL-3007-S0-BCIE309:08 “Estangia Infantil“Scliderdad’ |

45 | Escritorio Madera TUL-3007-SO-BC-E309-07 Estanicig Infantil *Selidaridad™
46" | Cambiador ) TUL-3007-S0-BC-E309-08 Estancia:Infantit *Solidatidad”
47} Computadora TUL-3007-SO-BC-E309-09 Estancia Infanti *Salidaridad”
48- [ Pariquefa. ) .. THL-3007-8S0-BC-E309-10 Estancia:Infantil "Solidaridad”
23 | Licuadora TUL-3007-S0-BC-E308-12 Estancia infantl “Solldaridad® |
‘50 /| Pizarrén Blanco TUL-3007-50-BC-E309-11 ~ Estancia:infantil *Solidaridad” .
#1 | Computadéra Lenovo TUL-3007-8IC-BC-E300-43 | EStaqea infanl “Ser Juzha Inés d&

52" | Impresora Samsung

Cri

Estancia Infanm “Sozr» Juapalngs de .
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No |.:: : Nomerg di Inventarlo: - 1 HiUbieacidn:
53 rmpresora Brother TUL-3007-SIC-BC-E309-156" Esiancla Infanti! “Sor Juana-lnés de
. _ Cruz”,
'§4 | Micrdfono marca “Power CO” TUL-3007-JV-BC-E308-01 Jardin de nifiog "José Vasconcelos )
55 | Bofes:de plastico: TUL=3007-JV-BC-E362-10- Jardin de nifos *José Vasconcalps®|
‘88, | Bocina ATVIO TRHL-3007-JV-BC-E309:11 Jardin de.nifos °José Vascorncelos'
57" | Bocina BOWER CO. TUL-3007-JV-BC-E309-12! «Jdardin de:nifics ‘José Vascongelos’
'58 | Bocina LINK BITS’ TUL-3007-JV-BC-E308-13: Jardin-de riifios: "José Vasconcelog”
59 | Bocina PLUS.POWER! TUL-3007-JV-BC-E309-14 Jardin de.nifios-"José Vasconcelos®
60 | .Bocina BAFLE DONKER; ‘TUL-3007-JV-BC-E308-15 Jardin de niflos "José Vasconcelds”,
61 | Proyector Epsen TUL-3007-JV-BC-E308:16 JardIn de niflos “José Vasconcelps”
62 | Bocina STEIIBEN TUL-3007-V-BC-E308:17 " | Jardindenifios “Joss Vasconcelos™,
.83 |-Computadora Lenovo . TUL-3007-JV-BC-E309-18- Jardin deniflos “José Vasconctelos®
64 1 ‘Laptop-Gateway' TUL-3007<JV<BC-E309-21. | Jardin'deniflos “José Vasconcelos”,
65 | Impresora TUL-2007-JV:BC-E308-22 Jardln de nifipg™*José Vasconcelos™,
668 | Microfono: TUL-3007-J8-BC-E309.22 Jardin dg nifios "Justo Stema",
67 | Escritorio de madera TUL-3007-JN-BC-E309-05' Jardin de nifios*Jalme Nund".-
68 | Mesa.de madera TUL-3007-AM-BC-E309-01 Jardin de-nifios. "Agustin'Melgar®. |-
69 | Microfeno. marca "Sony?. TUL-3007-AM-BC-E309-02 | Jardin.de nifias “Agustin Melgar™
70" | Bocina . TUL-3007-AM-BC-E309-03 stardinde-nifios."Agustin Mélgar., ..
71 | Bocina TUL-3007-AM-BC-E309-04 Jardin de nios *Agustin Melgar’, -
72 | Bocina Woika TUL-3007-AM-BC-E309-12 Jardin de nifios “Agustin Melgar®, -
73 | Imprescra Brother. TUL-3007-AM-BC-E308-14 Jardin de- nifios “AgustiniMelgar®.
74- | Cornputadora Lencvo TUL-3007-AM-BC-E309-15 Jardin.de:nifios “Agustin Melgar®.
75 | Sillade vista sin brazos marea Kasak TUL-3007-BC-D307-0S
| 76 |-Silla de visla:sin brazes marca Kasak. “TUL-3007-BC:D307-08
17 | _Silla-de oficina glratoriaicglor vino TUL-3007-BC-D307-07: ‘Recurses Humanes
78 i Pizarron‘de:corche. TUL-3007-BC-D307-14. .
79 | Reloj checador marca "Lathem™ TUL:3007-BC-D307-17
80 | Martillo deyAn de 16 Onzas Marca Truper TUL-3007-BC-E305-33 -
81 | Perico de,10 Marca Stanley TUL-3007-BC-E305-38
82 Desarmadores Truper TUL-3007-BC-E305-400 . |
83 | .Pinzasda punta Marca Beyots TUL-3007-BC-E306-42
84 | Extensidn eléchica da usorudo j TUL-3007:BC-E305-46
86 glomree;or de gire’ Tanque de- 15004 Marca "TUL-3007-BC-E308.55 Jofatura da;Serviclog Generales
B6 | Nivel d2 mano.de 247 Stanley TUL-3007-BC-E306-57°
87 | Wivelde mana de 15" Truper: TUL-3G0T-BC-E305-58.
88 | Cable pasa comiants Marca Truper de.2.5 mis TUL-3007-BG-E305-59
Marea Trupet
89 | imprasora Marga DCP, Modalo 1602 “TUL-3007-BC-£312-01
[ 90 [ Escritorio TUL.-3007-BC-E312-03"
1_| Escritorio "TUL-3007-BC-£312:04
2+ |. Sillaisedratarial TUL-3007-BC-E312:05
93 | Silla:secretarial TUL-3007-BC-E312-06
94, | Telélong.marca.Steren TUL-3007-BC-E312-41 .
95 | -Sillz . TUL-3007-BC-E312-54 Procuradurio Municipal de. PNNA,
86 | Archivero TUL:3007-BC-E312-55
‘ar '7 Silla ' TUL-3007-BC-E312-B7:
98 | Papelera TUL-3007-BC-E312-68
.89 | Silla:de-espera TUL-3007-8C-Ba0s-17
400 | ‘Silla de espera. TUL-3007-BC-BA05-18"
101 | -Silla’de espera TUL3007-BC-B305-19:
102 | Silla'de.eseritorio- TUL-3007-BC-A300T-04 ~
103 -Silla. TUL-3007-BC-A300T-05 R
4047 Sillar TULZ3007-BC-A300T-05, Unidad dé Tranaparencla
405} ‘Multifunciona!-Epson L5190 " TUL-3007-BC-A300T-505
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CONTINUACION DE ANEXO 3;

No | &+ Nombreds!Blsn ] Nunterg do.Inventaric: S T ubleaelon i o
106:| Archivero chico de 2 cajones da 40x 50 TUL=3007-BC-B305-497 i ‘e
107 | Escrilario de madera TUL-3007-C086-000007 Comuricacion Sacial
108°| Escritorio color café de formaica-con das TUL-3007-BC-E308-33. CDC Tejadas

cajones ‘

1091 Archiverc de madera café de 3'gavetas . . TUL-3007-BC-E308-40 Lomas-de Cartagena’
410.| Escrilorio-de meta| café-de 2.cajonss TUL-3007-BC-E308-41 Lomas-de-Cartagana
111| Silla plegable negra ‘ ‘ TUL-3007-BC-EA08-41 Lomas de.Cartagena
112 | Sills tibilarde pligna’cdlor naranja TUL-3007-BC-E308-46. 1zcalli'del Valle
113.| 40 Silla plegables TUL-3007-BC-E301-25 Cabecerg
114 | 10 Sillas de plastico TUL-3007-BC-£301-26 Cabecera
115 | ‘Mini'estereo marca RCA TUL-3007-BC-E301-09- Tejados
116 | Amplificator USB:Marda Kalser TUL-3007-BC-E301-14 Taresa:de Calcula
1471 Amplificador USB'Maraca Aliepro’ “TLIL-3007-BC-E301-27 Granas
118'| . Amplificador USB TUL-3007-BC-E301-12 ‘Gorrloncilos
A18 | 2 mesas TUL-3007-BC-E301-28 . Ririconada San Mareog
120 | 15 sillas. TUL-3007-BC-E301-29 Rinconada San Marcos
121 | ‘Escriterio metélico de 5 cajones TUL=3007-8C-E311-10
122 | Silla'secretarial TUL-3007-BC-E311-13 Nutricionales
123 | Tel&fono TUL-3007-BC-E311-21
126 | Proyeclormarca LG TUL-2007-BC,CC-E313-16 Cabecera
127 | Mesatubular TUL-3007-BC-E313-01 Fuentes del Valle.
128 | S#dn de base cromads forro vigl) TUL-3007-BC-FV-E313-08 Fuenies del Valle

129 | Sfa pesiquers j TUL-3007-BC-FV-E313-10° Fuanles del Valle

130 | Pizarrdn verde, TUL-3007-BC-FV-E313-12: Fusntes del Vails:

131 | Bocina amplificadora Kaiser TUL-3007-BC:FV-E313-13 Fuenies de| Valle.

432 | Alacena metdlica TUL-3007-BC:FV-E313-15. Fuentés del Valle:
133 | -‘Banco TUL-3007-BC-RB-E313-06 . Real del bosqua
134 |10 silias plepables TUL-3007-BC-C8-£313:05 " Crisantamos’
135 | Pizorrdn chico TUL-3007-BC-R5M-E313-05 San Marcos.

136 | Lavacabeza . TUL-3007-BC-LLC-E313-11 Lomas de Carlagena

- 137 | Escritorio 1.30x40 cm con dos entrepafios TUL-3007-BC-B305-06

138 | Mesa.Plegable chica.80cm ~ TUL-3007-BC-B305-08.
138.].Imprescrs Samsung ML .2165W TUL-3007:BC-B305-09
1401 Mueble con'entrepafio dos.cajones. TUL-3007-BC-B305-158 Direccidn G g
141.{ Archivero de cuatro gavelas TUL-3007-BC-B305-16 ireccion General
142.{ .Pizarrdn. blance 1.30x85 TUL-3007-BC-B305-23
143| Escritorio res cajones con porta 'teclado TUL-3007-BC-B305-02

144 [ Impresera Multifuncional Brother TUL-3007-BC-B8305-01
145 | -Silla Negra TUL-3007-BC-A300-27
146 | .Silia Negra TUL-3007-BC-A300-28

“147| Silfa:Negra ~ TULE-3007-BC-A300-29 o

' 148 Silta:-Negra TUL-30607-BC-A300-30 ‘Presidencla
149 | Slila:-Negra TUL-3007-BC-A300-31
150 | -Siila Secretarial TUL-3607-BC-A300-3%
151. | .Silla-Sacretarial TUL-3007-BC-A300-40
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ATIARIA GARCIA GUERRA

PRESIDENTA DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES Y DIRECTORA DEL

'SECRETARIO EJECUTIVO BEL COMITE DE
EBLES.E INMUEBLES Y

C. ALFONSO RAMIREZ VILLELA A@
SEGUNDO VOCAL DEL.COMITE DE'BIENES- INVITATO
MUEBLES E INMUEBLES Y CONSEJERO
JURIDICO DEL SMDIF.

SMDIF.

c. MARIA £VA PIRA CHAPARRO
PRIMERA VOCAL DEL COMITE DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES'Y TESORERA DEL

SMDIE,

3 PE
FATRIMONIO.Y ARCHIVG DEL SMDIE.
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“2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

MINUTA DE TRABAJO
LEVANTAMIENTO FiSICO AL INVENTARIO DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL SMDIF

EN LA OFICINA QUE OCUPA LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO
DE MEXICO, SIENDO LAS 10:32 HORAS, DEL DIA 09 DE OCTUBRE DE 2020, SE
REUNIERON LOS CIUDADANOS:

C.JAIME JOEL RIOS GARCIA, TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE MANTENlMVIENTO,
ALMACE'N E INTENDENCIA DEL SMDIF;.

LIC. GABRIELA FERNANDEZ PENA, REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO;

C. ADRIANA TINAJERO DIAZ, TITULAR DE LA UNIDAD DE COIVIUNICAClON SQCIAL DEL
SMDIF; Y

C. VALTER YESUA WERNLI SABANERO, TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF.

CON LA FINALIDAD DE REALIZAR EL LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO DE
VEHICULOS PROPIEDAD DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, ACTO CONVOCADO MEDIANTE
OFICIO NO. UPA/008/2020.

INICIO DE LOS TRABAJOS

SIENDO LAS 10:35 DEL DIA 09 DE OCTUBRE DE 2020, EN EL PATIO QUE OCUPA EL
ESTACIONAMIENTO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO SE PROCEDIO A REALIZAR EL
LEVANTAMIENTO DE TRECE UNIDADES VEHICULARES, APRECIANDO LO
SIGUIENTE:

1.- SE RETRAZO EL INICIO DE LOS TRABAJOS DERIVADO A QUE EL C. JAIME JOEL
RIOS GARCIA, TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, ALMACEN E
INTENDENCIA DEL SMDIF, NO SE ENCONTRABA EN EL PUNTO NI EN LA HORA
ACORDADA.

Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tulﬁtlén,_Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5868 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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“2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

2.- NO SE ENCONTRABAN TODAS LAS UNIDADES PROPIEDAD DEL SMDIF PARA
REALIZAR EL LEVANTAMIENTO FISICO, REFIRIENDO QUE EL VEHICULO NISSAN
URBAN CON PLACAS NVW-74-22 HABIA SIDO UTILIZADO PARA TRASLADAR AL
EQUIPO DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES AL MINISTERIO PUBLICO; EL VEHICULO CHEVROLET AVEO CON
PLACAS NVW-74-26, HABIA SIDO UTILIZADO PARA TRASLADAR AL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SMDIF PARA ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS; LA CAMIONETA RENAULT TRAFIC CON PLACAS NVW CON
PLACAS NWW-74-43 HABIA SIDO UTILIZADA PARA TRASLADAR A PERSONAL DE LA
COORDINACION MEDICA, ODONTOLOGICA Y DE DISCAPACIDAD A LA CIUDAD DE
TOLUCA.

3.- LA UNIDAD FIAT DUCATO CON PLACAS NXR-75-18 SE ENCUENTRA EN
MANTENIMIENTO EN UN TALLER MECANICO EXTERNO, POR LO QUE SE NOTIFICA AL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, ALMACEN E INTENDENCIA DEL SMDIF, QUE
EL PROXIMO LUNES 12 DE OCTUBRE DE 2020 A LAS 10:00 DE LA MANANA SE
REALIZARA EL LEVANTAMIENTO DE LA UNIDAD.

4.- EL VEHICULO VW POINTER MODELO 2004 CON NUMERO DE INVENTARIO TUL-
3000-007-E305-000008, SE ENCUENTRA EN ESTADO OBSOLETO Y NO CUENTA CON
MOTOR NI BATERIA.

5.- EL VEHICULO CHEVROLET CAMIONETA CON NUMERO DE INVENTARIO TUL-3000-
007-E305-000010 NO SE ENCONTRABA EN EL SITIO, POR LO QUE REFIEREN QUE SE
ENCUENTRA EN LOMAS DE CARTAGENA, POR LO QUE SE NOTIFICA AL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, ALMACEN E INTENDENCIA DEL SMDIF, QUE
EL PROXIMO LUNES 12 DE OCTUBRE DE 2020 A LAS 10:40 DE LA MANANA SE
REALIZARA EL LEVANTAMIENTO DE LA UNIDAD.

6. SE APRECIA QUE EN LOS REPORTES DE BIENES QUE SE REMITEN AL ORGANO
SUPERIOR DE FISCALIZACION, LOS NUMERO DE FACTURAS NO COINCIDEN CON LAS
FACTURAS FISICAS.

M
Av. San Anlonio No. 22 Barrio San Bartolo Tullitldn, Estade de México, C.P. 54900,
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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“2020 Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

CIERRE DE TRABAJOS

AGOTADA LA RELACION DEL INVENTARIO DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL SMDIF, EL
C. VALTER YESUA WERNLI SABANERO EN SU CARACTER DE TITULAR DE LA UNIDAD
DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SMDIF, AGRADECE LA ASISTENCIA Y LA
DISPONIBILIDAD PARA REALIZAR DICHA ACTIVIDAD. ASIMISMO NOTIFICA QUE
SIENDO LAS 11:42 HORAS DEL DIA 09 DE OCTUBRE DEL 2020, SE DAN POR
CONCLUIDOS LOS TRABAJOS RELACIONADOS AL LEVANTAMIENTO FISICO DEL
INVENTARIO DE VEHICULOS PROPIEDAD DEL SMDIF.

M
Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tultitlin, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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. MINUTA DE TRABAJO
SUPERVISION FiSICA A LOS BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL SMDIF

EN LA OFICINA QUE OCUPA LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO
DE MEXICO, SIENDO LAS 13:32 HORAS, DEL DIA 18 DE NOVIEMBRE DE 2020, SE
REUNIERON LOS CIUDADANOS:

C.LOURDES CATALINA RAMIREZ PADILLA, COORDINADORA DE LOS CENTROS DE
DESARROLLO COMUNITARIO DEL SMDIF;.

LIC. GABRIELA FERNANDEZ PENA, REPRESENTANTE DE LA CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO;

C. ADRIANA TINAJERO DIAZ, TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DEL
SMDIF; Y: . R

C. VALTER YESUA WERNLI SABANERO, TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF.

CON LA FINALIDAD DE REALIZAR LA SUPERVISION FiSICA A LOS BIENES MUEBLES
PROPIEDAD DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO, EN RESGUARDO DE LA COORDINACION
DE CDC.

INICIO DE LOS TRABAJOS

SIENDO LAS 13:45 DEL DIA 18 DE NOVIEMBRE DE 2020, EN LAS OFICINAS QUE OCUPA
LA COORDINACION DE CDC DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO DE MEXICO SE PROCEDIO A
REALIZAR LA SUPERVISION FiSICA DE LOS BIENES MUEBLES, APRECIANDO LO
SIGUIENTE:

1.- SE RETRAZO EL INICIO DE LOS TRABAJOS DERIVADO A QUE LA LOURDES
CATALINA RAMIREZ PADILLA, COORDINADORA DE LOS CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO DEL SMDIF, SE ENCONTRABA EN RECORRIDO DE SUPERVISION -——

Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tultitian, Estado.de México, C.P. 54800.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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2.- SE ENCONTRABAN BIENES MUEBLES PERTENECIENTES A CENTROS
PERIFERICOS EN LAS OFICINAS DE CDC.

CIERRE DE TRABAJOS

AGOTADA LA RELACION DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES DEL SMDIF EN .

RESGUARDO DE CDC, EL C. VALTER YESUA WERNL| SABANERO EN SU CARACTER
DE TITULAR DE LA UN!DAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SMDIF, AGRADECE LA
ASISTENCIA Y LA DISPONIBILIDAD PARA REALIZAR DICHA ACTIVIDAD. ASIMISMO
NOTIFICA QUE SIENDO LAS 14:42 HORAS DEL DIA 18 DE NOVIEMBRE DEL 2020, SE
DAN POR CONCLUIDOS LOS TRABAJOS RELACIONADOS A LA SUPERVISION FISICA
DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD DEL SMDIF EN RESGUARDO DE CDC.——--sm=-----

Av. San-Antonio No. 22 Barrio San Barfolo Tullitlan, Estado de-México, C.P. 54800.
Tels.; 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan, Estado de México 2019-2021.

Unidad de Patrimonio y Archivo

Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tultitian, Estado
de México, C.P. 54900,

Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162

Unidad de Patrimonio y Archivo

Septiembre de 2020.

Impreso y elaborado en Tultitlan, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autoriza
siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacién de la Unidad de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitidn, es una herramienta de “Buen
Gobierno®, que permite marcar y establecer responsabilidades, dividir y organizar el
trabajo, impulsar el desarrollo profesional y fomentar el orden, la eficacia, la eficiencia,
honradez y transparencia en el servicio publico. Es un documento de vital importancia y
una guia de uso interno y cotidiano.

Este Manual de Organizacion plasma la forma en la que se organiza la Unidad de
Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan; contiene la representacién grafica de la organizacion, cominmente conocida
como organigrama, las atribuciones y la descripcion de los objetivos y funciones de [a

unidad administrativa, asi como el directorio respectivo.

El contenido de este Manual de Organizacién ha sido eiaborado de forma democratica,
con el firme proposito de establecer las bases juridicas y administrativas para

implementar y fomentar una cultura de control patrimonial y gestion docimental.

Finalmente, cabe seiialar que los servidores publicos nos debemos a las personas, a
ellas servimos y por ellas trabajamos, es por ello que nuestra obligacién es dar siempre

nuestro mayor y mejor esfuerzo cada dia.

00000079
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1.- ANTECEDENTES

QUIENES SOMOS:

El DIF de Tultitidan es el rostro mas noble del gobierno municipal, es una institucién de
puertas abiertas que trabaja por la erradicacién de la pobreza y la prosperidad de todos,
como un esfuerzo que contribuye a la nueva Agenda de Desarrollo Sostenible, que el
mundo entero se ha planteado.

MISION

Con una amplia sensibilidad y vocacion de servicio trabajamos para satisfacer las
necesidades de asistencia e inclusion social, de personas que se encuentran en situacion
de vulnerabilidad, brindando soluciones efectivas a partir de una profunda modernizacion

y transformacién institucional.

VISION
Ser una institucion lider en asistencia e inclusion social, que represente a los sectores
mas vulnerables del municipio, y que sea reconocida por su excelencia en el

otorgamiento de bienes y servicios a favor de quienes menos tienen o mas lo necesitan.

Péginas
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2.- BASE LEGAL

En el presente apartado se ordena de manera jerarquica la normatividad vigente a nivel

municipal, estatal y federal que regulan el pleno funcionamiento de la Unidad de

Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Coacalco de Berriozabal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General de Archivo.

Conistitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

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

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

L ey de Bienes Muebles e Inmuebles 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”.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de Mexico y
Municipios.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Bando Municipal de Tultitian 2019 - 2021

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Famiiia
de Tultitlan, México.

Péginae



3.- OBJETO Y ATRIBUCIONES

Es objeto general de la Unidad. de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan, vigilar, coordinar, promover e implementar
mecanismos de control patrimonial y gestién documental al interior del SMDIF.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, MEXICO.
SECCION SEGUNDA

DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO

Articulo 46.- Corresponde a la persona titular de la Unidad de Patrimonio y Archivo las
siguientes atribuciones: ‘

.

Vigilar que las actividades de organizacién y descripcion documental se
realicén conforme a la metodologia y principios de archivologia;

Coordinar el servicio de préstamo y consulta del acervo documental del
SMDIF;

Promover y coordinar programas de capacitacion a servidores publicos del
SMDIF en materia de archivologia;

Coadyuvar con las diferentes Unidades Administrativas del SMDIF en la
depuracion de sus archivos; '

Participar en las sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
SMDIF;

Pégina7
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VL. Llevar un control y administracién adecuada del inventario general de los

bienes muebles e inmuebles. pertenecientes al SMDIF;

VIl.  Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles de SMDIF en apego a la normatividad aplicable;

VIIl.  Integrar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles e
inmuebles propiedad del SMDIF;

IX. Llevar a cabo los framites administrativos internos necesarios, que tengan por
objeto [a regularizacién de los bienes muebles propiedad del SMDIF, en
coordinacion con la Tesoreria del SMDIF, en apego a la normatividad
aplicable;

X Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF los
movimientos propuestos derivados de los [evgntamientos fisicos y de la
conciliacion de los bienes muebles realizada por la Tesoreria del SMDIF;

Xl.  Proponer ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF las
politicas y medidas de control interno que deban cumplirlas unidades
administrativas del SMDIF en el manejo de los bienes muebles bajo su
resguardo;

Xil. Conciliar semestralmente el inventario de bienes muebles con los registros
contables en conjunto con la Tesoreria del SMDIF;

XIl. Expedirla constancia de adeudo y no adeudo patrimonial y documental cuando
un servidor publico se retire de su cargo o comisién, o cuando asi se lo
soliciten;

XIV. Colaborar en los tramites necesarios para la regularizacién de la propiedad de
los bienes inmuebles, en el ambito de su competencia;

XV. Coordinar y supervisar la adecuada administracién del archivo en tramite y
concentracion del SMDIF;

Péginas



XVI.

XVil.

XVIIL.

XIX.

sk

Establecer las politicas y procedimientos internos para la integracion y
resguardo del archivo de tramite y concentracion de [as unidades
administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable;

Capacitar a los servidores publicos sobre la adecuada administracién e
integracion del archivo en trdmite y concentracién de las unidades
administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable;

Supervisar la aplicacion de las politicas, procedimientos y lineamientos
necesarios para el resguardo del archivo de tramite y concentracién de
acuerdo a la normatividad aplicable;

Establecer las politicas y procedimientos internos para la depuracién del
archivo-en concentracién de acuerdo a la normatividad aplicable;

Mantener actualizada la informacion de bienes muebles para el proceso de
entrega recepcion de todas las unidades administrativas; y

Las demas que establezca la persona titular de la Direccion General del SMDIF
en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

Péginag
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4.- ESTRUCTURA ORGANICA

A continuacién, se enumera de manera jerarquica la estructura organica que conforma a
fa Unidad de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tultitlan:

1. Titular de ta Unidad de Patrimonio y Archivo.

Pagina 1 0
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5.- ORGANIGRAMA

En este apartado se realiza la representacion grafica de la estructu‘ra organica de la
Unidad de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la
Familia de Tultitlan, detallando las unidades administrativas que la integran y su relacion
jerarquica:

Unidad de
Patrimonio y
Archivo

Pégina1 1
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6.- OBJETIVO Y FUNCIONES ESPECIFICAS

A continuacion, se menciona cual es el objetivo, organigrama y funciones que realiza la
Unidad de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tultitlan.

1. Unidad de Patrimonio y Archivo.

Objetivo: Vigilar, coordinar, promover e implementar mecanismos de control patrimonial

y gestién documental al interior del SMDIF.

Organigrama:

Titular de la Unidad

Funciones:
Titular de la Unidad de Patrimonio y Archivo

A. Vigilar que las actividades de organizacién y descripcion documental se
realicen conforme a la metodologia y principios de archivologia;

B. Coordinar el servicio de préstamo y consulta del acervo documental del
SMDIF; -

00000071
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Promover y coordinar programas de capacitacion a servidores publicos del
SMDIF en materia de archivologia;

Coadyuvar con las diferentes Unidades Administrativas del SMDIF en la
depuracién de sus archivos;

Participar en las sesiones del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del
SMDIF;

Llevar un control y administracion adecuada del inventario general de los
bienes muebles e inmuebles pertenecientes al SMDIF;

Planear y organizar los levantamientos fisicos de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles de SMDIF en apego a la normatividad aplicable;

Integrar y actualizar pérmanentemente el inventario de bienes muebles e
inmuebles propiedad de! SMDIF;

Llevar a cabo los tramites administrativos internos necesarios, que tengan por
cbjeto la regularizaciéon de los bienes muebles propiedad del SMDIF, en
coordinaciéon con la Tesoreria del SMDIF, en apego a la normatividad
aplicable;

Presentar ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles ude’l SMDIF los
movimientos propuestos derivados de los levantamientos fisicos y de la
conciliacién de los bienes muebles realizada por la Tesoreria del SMDIF;

Proponer ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del SMDIF las
politicas y medidas de control interno que deban cumplirlas unidades
administrativas del SMDIF en el manejo de los bienes muebles bajo su
resguardo;

Conciliar semestralmente el inventario de bienes muebles con los registros
contables en conjunto con la Tesoreria del SMDIF;

00000070
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M. Expedir la constancia de adeudo y no adeudo patrimonial y documental cuando
un servidor publico se retire de su cargo o comisién, o cuando asi se lo
soliciten;

N. Colaborar en los trémites necesarios para la regularizacién de la propiedad de
los bienes inmuebles, en el Aambito de su competencia;

0. Coordinar y supervisar la adecuada administracién del archivo en tramite y
concentracion del SMDIF;

P. Establecer las politicas y procedimientos internos para la integracion y
resguardo del archivo de tramite y concentracion de las unidades
administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable;

- Q. Capacitar a los servidores publicos sobre la adecuada administracién e
integracion del archivo en trdmite y concentraciébn de las unidades
administrativas del SMDIF de acuerdo a la normatividad aplicable;

R. Supervisar la aplicacién de las politicas, procedimientos y lineamientos
necesarios para el resguardo del archivo de tramite y concentracién de
acuerdo a la normatividad aplicable;

S. Establecer las politicas y procedimientos internos para la depuracién del
archivo en concentracion de acuerdo a'la normatividad aplicable;

T. Mantener actualizada la informacién de bienes muebles para el proceso de
entrega recepcion de todas las unidades administrativas; y

u. Las demas que establezca la persona titular de Ia Direccién General del SMDIF
en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

Pagina 1 4
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7.- DIRECTORIO

Contacto
. Pr a del SMD! '
~ Directora General del SMDIF.
Titular de la Unidad de .. |~
Patfimonioy Archivo. . |
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8.- HOJA DE ACTUALIZACION

Descripcion de ia actualizacion
actualizacion
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9.- VALIDACION

Vo. Bo. Autoriza

Maria Margarita Rojas Lépez =~ | Rosa Maria Garcia Guerra™
. Presidenta del SMDIF . -~ - . Directora General.del SMDIF - -
Dictamina

»

. - ValterYesuaWernliSabaero | . RosaMaria Garcia Guerra _
“Titulai de la'Unidad.de Patrimonio y-Archivo. | 7 - .~ Directera General:del SMDIF:
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© Derechos reservados

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitian, Estado de México 2019-2021.

Unidad de Patrimonio y Archivo

Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tultitlan, Estado
de México, C.P. 54800,

Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
Unidad de Patrimonio y Archivo

Septiembre de 2020.

Impreso y elaborado en Tultitlan, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza
siempre y cuando se dé el crédito correspondiente ala fuente.

Goblemo dal bienestar
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l.- PRESENTACION

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tuititlan, es una herramienta de “Buen
Gobierno” que tiene como proposito establecer, describir y dar a conocer los
procedimientos que se llevan a cabo en esta Subdireccion.

El Manual de Procedimientos apoya el quehacer institucional, es un documento de vital
importancia y es una guia de uso interno y cotidiano, que ademas sirve de consulta para
el publico en general que desee conocer como y para qué trabaja dicha Unidad

Administrativa.

En éste Manual se plasman cada uno de los procedimientos que realiza la Unidad de
Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan, sefalando su objetivo, alcance, marco juridico, las responsabilidades, los
insumos que son necesarios para llevarse a cabo, los resultados esperados, las politicas
o directrices que deben cumplirse antes, durante y después del desarrollo de cada
procedimiento, la descripcién de actividades, su secuencia légica y su representacion

grafica, asi como los formatos que son utilizados para los mismos.

El contenido de este Manual de Procedimientos ha sido elaborado de forma participativa,
con el firme propésito de establecer las bases juridicas y administrativas necesarias, para

lograr una “Gestion Gubernamental Distintiva”.
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II.- PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

A continuacién, se describe cada uno de los procedimientos que realiza la Unidad de
Patrimonio y Archivo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitian, los cuales se enlistan a continuacion:

1. Departamento de Patrimonio y Archivo:
1.1. Levantamiento fisico de Bienes Muebles.
1.2, Alta de Bienes Muebles.

1.3. Baja de Bienes Muebles y Equipo.

1.4. Transferencia Documental.

1.5. Baja y Depuracién Documental

'Péginae
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1. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y ARCHIVO

1.1. LEVANTAMIENTO FiSICO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Establecer las herramientas, y elementos de registro para altas, bajas, cambios, uso y

destino asignado a los bienes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Tultitlan, apegado a los lineamientos establecidos por la Direccién.

ALCANCE

Aplica al personal del SMDIF Tultitlan.

REFERENCIAS

*, *
D

A
oo

e
°0

R/
0.0

L (]

*
o

-+

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

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

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y sus
Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Cédigo Civil del Estado de México,
Reglamento del Registro Pblico de la Propiedad del Estado de México.
Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para las entidades

fiscalizables municipales del Estado de México

Pégina7
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< Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan.

RESPONSABILIDADES
Titular de la Unidad de Patrimonio y Archivo:

% Supervisar que el levantamiento fisico de bienes muebles se apegue a las normas
establecidas en la Gaceta correspondiente; actualizar de forma permanente el
inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan.

”,
e

Mantener el control de los resguardos en materia de bienes muebles de todo el
personal del Sistema Municipal para €l Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan.

Apegarse a las normas y politicas que marque el Comité de Bienes Muebles e

.
"

Inmuebles dei Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitldn en materia de control de inventarios.

% Realiza el levantamiento fisico de bienes muebles, elaborando las cédulas
correspondientes, contabiliza cada bien mueble, generar y llevar un control
adecuado del archivo de los resguardos, oficios y otros documentos. Etiqueta
bienes muebles para un mejor control de estos.

Personal del SMDIF de las demas areas:

4L/ s B : |
T %“ F
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Son los responsables del mobiliario y equipo que tengan bajo su resguardo el cual
deberan mantener en odptimas condiciones y contribuir con la Jefatura de

Patrimonio para que se lleve a cabo el levantamiento fisico en tiempo y forma.

DEFINICIONES

()
0.0

[

Bienes muebles: Objetos que, por su naturaleza de uso o consumo, pueden ser

trasladados de un lugar a otro, es todo aquello que se conoce como mobiliario,

mesas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de
transporte, activo bioldgico, entre otros.

Levantamiento fisico: Al acto mediante el cual se realiza la visita e inspeccién
fisica al lugar donde se encuentran ubicados los bienes muebles, elaborandose el
reporte correspondiente.

Inventario general de bienes muebles: Lista en la que se registran y describen
los bienes muebles propiedad de los Municipios, Organismos Descentralizados y
fideicomisos publicos, cuya finalidad es llevar a cabo un control de existencias,
cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor. Se integra por las cedulas
de bienes muebles y de bajo costo.

Resguardo: Documento que concentra las caracteristicas de Identificacion de los
bienes, asi como nombre y firma de los servidores publicos responsables de

resguardar y dar un adecuado uso y control a los mismos.

INSUMOS

[/
o

Resguardos, base de datos, lineamientos.
Resguardos actuales.
Cronograma, etiquetas, cédulas de levantamiento fisico de bienes muebles.

Informe de la conciliacion fisico-contable del levantamiento fisico de bienes

muebles.

Péginag
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% [nforme detallado del levantamiento fisico, asi como de los hallazgos encontrados.

RESULTADOS

% Que la conciliacién de! inventario de bienes muebles con los registros contables,
tiene como objeto conocer la existencia en la entidad fiscalizable, ademas de
todos los hallazgos que se presenten en el desarrolio de los levantamientos del

inventario fisico.

POLITICAS

% Establecer los lineamientos para el registro y control de inventarios que marcan
las normas vigentes, asi como las que se deriven del Comité de Bienes Muebles

e Inmuebles; a fin de mejorar el manejo del activo fijo del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 1 0
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Preparacién de la informacion que se tiene para
Titular de la Unidad de de |la fecha de revisién, de acuerdo con la
Patrimonio y Archivo. calendarizacién autorizada por el Comité de

Bienes Muebles.

] ] Remite la copia de resguardos y fecha de
Titular de la Unidad de ]
2 ) ) ) levantamiento a los enlaces de cada una de las
Patrimonio y Archivo. A

reas

Titular de la Unidad de Levantamiento fisico de los bienes muebles en

3 Patrimonio y Archivo. las diferentes instalaciones.
Titular de la Unidad de Actualizacion de la base de datos e impresion
4 Patrimonio y Archivo. de resguardos.
Envia los resguardos actualizados a los
Titular de la Unidad de enlaces de cada una de las Areas para efecto
5 Patrimonio y Archivo. de recabar las firmas de los responsables
dentro de los 5 dias posteriores al envio.
Gestiona los tramites de conciliacién fisico
6 Tesorero/a
contablemente.
F
F
g
DIAGRAMA DE FLUJO B
B
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Inicio

O

Preparacioén de la informacién
que se tiene para la:fecha de
revisién, de acuerdo a la
calendarizacién autorizada por
el Comité de Bienes Muebles.

O,

Remite copia de resguardos y
fecha de levantamiento a los
enlaces de cada una de las
Areas.

Levantamiento fisico de los
bienes muebles en las —
diferentes instalaciones.

(o)

Actualizacion de la base de
datos e impresion de =
resguardos.
"5 )«
©
Envia los résguardos
actualizados a los enlaces de @
cada una de las Areas para -
efecto de recabar las firmas de Gestiona los tramites de
los responsables dentro de los conciliacion fisico
5 dias posteriores al envio. .contablemente.
Fin
FORMATOS
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MEDICION

Levantamientos patrocinados

+ X 100 = Porcentaje total de levantamientos

Levantamientos programados
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Résponsable: Valter Yesua Wernli Sabanero

Revision:

00000053

Nombre y cédigo del
procedimiento:
Levantamiento fisico de
Bienes Muebles.
MP/SMDIF/UPA/01 5
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Reviso Autorizd

s

 Maria G
" Directora

Patrimanio y Archivo
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1.2. ALTA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO

Registrar y controlar los bienes muebles que ingresan al Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tultitian, con el fin de mantener actualizado el

inventario de estos, pertenecientes al SMDIF de manera eficaz, siguiendo las normas

establecidas para tal fin.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Tultitian.

REFERENCIAS

L/
0.0

>
o

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

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

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y sus
Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Cédigo Civil del Estado de México,
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Fégina1 6
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< Lineamientos para el registro y control dei inventario y la conciliacion y
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México

% Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitlan.

RESPONSABILIDADES
Jefe del Departamento de Patrimonio y Archivo:

# Controla y registra las adquisiciones y/o donaciones de bienes muebles que
ingresan al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan
que les son informados. Recibe, revisa y resguarda la informacién completa de
bienes adquiridos y/o donados para su alta dentro del sistema de inventarios.

Elabora el informe mensual al OSFEM de los movimientos de altas de bienes

»,
”r

muebles. Prepara la informacion necesaria para la integracion de la cuenta publica
anual en materia de activo no circulante.

< Elabora cédulas de resguardo de bienes muebles y/o donaciones que ingresan al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan.

% Captura en el sistemade inventarios las altas por adquisiciones y/e donaciones.

DEFINICIONES

+ Bienes muebles: Objetos que, por su naturaleza de uso o consumo, pueden ser
trasladados de un lugar a otro, es todo aquello que se conoce como mobiliario,
meésas, sillas, libreros, anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de
transporte, activo biolégico, entre otros.

< Resguardo: Documento oficial donde se describen todos los bienes que utiliza el

personal para sus funciones y de los cuales es el responsable de los mismos.

Pagina 1 7
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< Resguardo Provisional: Documento provisional donde se enlistan bienes

adquiridos, donados u hallados dentro del Sistema Municipal antes de que pasen
al resguardo oficial.

% Expediente Individual: Archivo que contiene los documentos de control de cada
bien mueble, como factura, péliza, fotografia del bien, ficha técnica, etc.

.\J

INSUMOS

% Vale de entrada del almacén.

L/
O..

Resguardo provisional.
% Expediente del bien mueble.

>
o

Resguardo elaborado.

L/
...

Resguardo firmado por el Departamento de Patrimonio y Archivo.

RESULTADOS

< Tener el registro en su totalidad de las adquisiciones y donaciones que durante
S un periodo en especifico se hayan realizado.

POLITICAS

+ Aplicar y respetar todos los lineamientos en materia de control y alta de bienes
muebles de acuerdo a los preceptos Iegales'aplicables.

& Las Areas deberan de ajustarse a lo establecido para ¢l alta de bienes muebles,
en los lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables

Municipales del Estado de México.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe(a) del Departamento

de Adquisiciones y
Almacén

Recibe y revisa el soporte documental de los
bienes adquiridos e informa al Departamento
de Patrimonio para la elaboraciéon del

resguardo provisional

2 Titular de la Unidad de

Patrimonio y Archivo.

Elabora el resguardo provisional y se etiqueta
el bien.

3 Titular de la Unidad de

Patrimonio y Archivo.

Recibe soporte documental por parte del
Departamento de Recursos Financieros
correspondientes del ingreso de bienes

muebles adquiridos o donaciones.

4 Titular de la Unidad de
Patrimonio y Archivo.

Elabora el resguardo correspondiente del bien

mueble que se da de alta en inventarios. -

5 Titular de la Unidad de
Patrimonio y Archivo.

Firma y entrega resguardo autorizados al Area

a la que pertenece el bien mueble.

DIAGRAMA DE FLUJO
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Recibe y revisa el soporte

documental de los bienes
adquiridos e informa al :@

Departamento de Patrimonio
para la elaboracion del
resguardo provisional

Elahora el resguardo
provisional y se etiqueta el
bien.

(3)

Recibe soporte documental
por parte del Departamento de
Recursos Financieros —
correspendientes del ingreso
de bienes muebles adquiridos
o donaciones.

(>——

Elabora el resguardo
correspondiente de! bien
mueble que se da de alta en

inventarios.

Firma y entrega resguardo
autorizados al Area a la que
pertenece el bien mueble.

Fin

Péginazo
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MEDICION

Bienes Muebles en Alta
+ X 100 = Porcentaje total de Altas de Bienes Muebles

Bienes Muebles programados para Alta

REGISTRO DE EDICIONES
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Revision:
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Nombre'y codigo del,

procedimiento:

Alta de Bieries Muebles.

MP/SMDIF/UPA/02

Fecha:
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1.3. BAJA DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO

OBJETIVO

Llevar a cabo los procedimientos correspondientes acorde a los lineamientos aplicables

en materia de baja de bienes muebles y equipo.

ALCANCE

Aplica a todas las Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Tultitlan.

REFERENCIAS

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 sus Municipios. Ley de Fiscalizacion
Superior del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Mexico y sus
Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Cédigo Civil del Estado de México,
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tultitlan.

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 contenida en la Gaceta de Gobierno del Estado.

de México nimero 9 de fecha 11 de julio de 2013.

Pégina24
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< Las demds relativas y aplicables al presente procedimiento.

RESPONSABILIDADES
Comité de Bienes Muebles e Inmuebles:

% Es quién revisa las normas y procedimientos a seguir en todo lo relacionado a las
bajas de mobiliario y equipo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Tultitlan, de acuerdo a los lineamientos y leyes vigentes.

Titular de la Unidad de Patrimonio y Archivo:

% Lleva a cabo el proceso de baja de bienes muebles apegado a los lineamientos
vigentes y a los preceptos legales aplicables en la materia. Integra el expediente
técnico para la propuesta de bajas ante el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles
del Sistema DIF de acuerdo a los lineamientos vigentes en la materia.

% Realiza la afectacion al libro especial.

Coordinadores, Titulares de Unidad y Jefes de Area:

% Realizan solicitud y en su caso autorizan las propuestas de baja de mobiliario y

equipo apegandose al procedimiento establecido.

DEFINICIONES

% Bien mueble: Objeto que, por su naturaleza de uso o consumo, puede ser
trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza

exterior.
4 Bien mueble de bajo costo: Son 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
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incorporacion es inferior a 35 salarios minimos pero mayor 17, conforme al salario
minimo del Distrito Federal.

< Bien mueble patrimonial: Son los objetos que por su naturaleza de uso pueden
ser trasladados de un lugar a otro, y cuyo costo al momento de su adquisicion fue

igual o superior a los 35 salarios minimos del Distrito federal.

INSUMOS

% Oficio dirigido a la Unidad de Patrimonio y Archivo.

< Oficio de solicitud de baja con el soporte correspondiente.

< Oficio de autorizacién de bajas con el soporte correspondiente.

% Expediente técnico completo de bajas.

% Acta de aprobacion del expediente de bajas por parte del Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles.

% Acta de Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

% Acta de Junta de Gobierno.

RESULTADOS

% Tener el control de las bajas y proceder a las diferentes autorizaciones y cumplir
con lo establecido de acuerdo con Gaceta de Gobierno No.8 de fecha 11 de julio

de 2013.

POLITICAS

< Establecer los procedimientos adecuados para el correcto control de bajas de

mobiliario y equipo siguiendo los lineamientos y normas vigentes.
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Coordinadores, Titulares
de Unidad y Jefes de Area

IATeaY|Bepaitamentolly
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Envian solicitud de baja con el correspondiente

soporte técnico.

Titular de la Unidad de
Patrimonio y Archivo.

Valida las bajas siempre y cuando cumpia con

fos lineamientos establecidos.

Titular de la Unidad de

Patrimonio y Archivo.

Revisa soporte documental de bajas y prepara
informacién de la misma para enviar a Comité

de Bienes Muebles e Inmuebles

Comité de Bienes Muebles

e Inmuebles

Analisis y aprobacion del expediente técnico de
bajas propuesta, determinacion destino final de

bienes muebles dados de baja.

Titular de la Unidad de
Patrimonio y Archivo..

Presenta para autorizacion del expediente
téchico de bajas aprobadas ante Junta de

Gobierno para su autorizacion.

Titular de la Unidad de
Patrimonio y Archivo.

Una vez aprobado por junta de Gobierno, se
procede a su destruccion, enajenacion,

donacion, donacién en pago, etc. de los bienes

autorizados para baja.
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Inicio

(1)

Recibe y revisa el
soporte documental de
los bienes adquiridos e

informa al Departamento
de Patrimonio para la
elaboracion del
reésguardo provisional

Valida las bajas siempre
y cuando cumpla con los
lineamientos
establecidos.
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Revisa soporte
documental de bajas y
prepara informacion de
la misma para enviar a

Comité de Bienes
Muebles e Inmuebles

Andlisis y
aprobacién del
expediente técnico
de bajas
propuesta,
determinacion
destino final de
bienes muebles

dados de baja. '|

Presenta para
autorizacion del
expediente técnico
de bajas aprobadas
ante Junta de
Gobierno para su
autorizacion.

v

®

Se procede a la
baia
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Bajas de Bienes Muebles

+ X 100 = Porcentaje Total de Bajas
Bajas de Bienes Muebles Programadas

Pég'inazg



00000037

Tultitlan g"% F

2019-2021 %‘@‘

Tultltldn
Goblerno del bienestar 2018-2021

REGISTRO DE EDICIONES

Nombre y cédigo del

‘procedimiento:
Responsable: Valter Yesua Wernli Sabanero  Baja de Bienes Muebles y
Equipo.
MP/SMDIF/UPA/Q3

-

Revision: Fecha:

[Paginalenilaigue se
encuentranilasy
dificaciones
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1.4, TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos para la operacion del Archivo de Tramite, a
través de los instrumentos de control archivistico establecidos en la Ley de Archivos y
Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios

ALCANCE

Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo, son de
observancia general y obligatoria para los servidores plblicos de todas las Unidades
Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tultitian.

REFERENCIAS

< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

X g

Ley General de Archivos;

*

»
L4

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y

./
o

Municipios;
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y

o
"

Municipios

.,
Ld

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

< Reglamento [nterno del SMDIF de Tultitian; y

< Las demas disposiciones aplicables con base en sus atribuciones.
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RESPONSABILIDADES

Titular de la Unidad de Patrimonio y Archivo:

>
0'0

,.__‘.
%
3
~

Capacitar a las personas sefvidoras publicas del SMDIF para que identifiquen las
fases activas y semi-activas del archivo gubernamental.

DEFINICIONES

*.
Lod

Baja Documental: Eliminacion fisica de la documentacién que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga
valores histéricos, conforme a la normatividad emitida por la Comisién
Dictaminadora de Depuracién de Documentos.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece las politicas y criterios sobre la conservacion y vigencia de los
documentos de Archivo a lo largo de su ciclo de vida, y en el cual debe tomarse
en cuenta también el tratamiento que por ley o disposicién juridica se da a ciertos
documentos. Establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental y el destino final de los documentos.

Conservacién Precaucional: Tiempo que los documentos deben permanecer en
un Archivo de Concentracién, mientras prescribe su vigencia administrativa y se
realiza su transferencia al Archivo Histérico o su elimihacién conforme a lo
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

Destino Final: Situacién en que se encuentran los expedientes o series con sus
documentos una vez que han cumplido su plazo precautorio de resguardo en los
Archivos de Tramite y Concentracion y estan listos para su transferencia, baja o
conservacion definitiva en el Archivo Historico, de acuerdo con el Catdlogo de

Disposiciéon Documental.
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< Dictamenes de Valoracion Documental: Resoluciones que emite el Comité de
Archivo y Gestion Documental en materia de valoracion, seleccion y baja de los
tipos o series documentales que existen en los Archivos de las Unidades
Administrativas.

# Disposicién Documental: Determinacion de reglas o normas, a partir de la
valoracién primaria o secundaria para establecer los plazos de conservacion y los
modos de transferencia, de seleccién y del destino final a que deben sujetarse los

documentos a lo largo de su ciclo de vida.

»>
<

Documento de Archivo: Soporte material que registra un hecho o acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, con informacién textual, en lenguaje
natural o convencional o cualquier otra expresién grafica, sonora, en imagen o
electronica, producida o recibida por las unidades administrativas en el gjercicio
de sus funciones o0 actividades, para el cumplimiento de sus fines y conservada

como prueba e informacion.

..
L4

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por
ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacién de los
documentos que lo constituyen.

Plazo de Conservacion Precaucional: Periodo de guarda de la documentacion

.
o

en el Archivo de Concentracion.
Seleccién Documental: Proceso archivistico que consiste en la identificacion y

*
e

separacion de los documentos que pueden darse de baja por su irrelevancia, de
los expedientes o series de tramite concluido, de los que deben conservarse por
el valor de su informacién.

% Serie Documental: Es la division de una Seccién, que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que
versa sobre una materia o asunto especifico. También es el conjunto de

expedientes con caracteristicas comunes entre si, porque tengan la misma

Fégina34
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emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones.
< Tipo Documental: Unidad documental con los mismos caractéres génerados por
una Unidad Administrativa en el desarrollo de una funcién concreta, producto de
actuaciones Unicas o secuenciales reguladas usualmente por una norma de
\\_, procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.
% Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo
vital de los documentos, los expedientes son trasladados del Archivo de Tramite
al Archivo de Concentracién y, en su caso, de éste al Archivo Histérico, de acuerdo
con las politicas contenidas en el Catalogo de Disposicién Documental.

INSUMOS

% Equipo de Cémputo;

% Papeleria.

RESULTADOS

% Dictamen Técnico de Transferencia documental.

POLITICAS

< Los titulares de cada area en su calidad de responsables de Control de Gesti6n
de tramite, coordinaran el registro y distribucion de la correspondencia del area.

% El registro, control y seguimiento de la correspondencia de entrada y salida en
cada area sera de manera automatizada a través dei sistema habilitado para tal

fin.
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%+ Todos los expedientes sin excepcion deben identificarse con su respectiva guarda
exterior.

* Los expedientes deben contener todos los documentos correspondientes a un
mismo asunto, tema, materia, actividad o tramite, en orden cronolégico.

% El contenido de los expedientes no debera rebasar los tres centimetros de

longitud, por lo que podran generarse los legajos necesarios.

R/
b

Los expedientes se organizaran en el mobiliario especifico identificado de
conformidad con los cédigos de clasificacion archivistica, y se ordenaran de
izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, y no se mezclaran con otros
materiales documentales ni de oficina.

% La consulta de expedientes debera realizarse mediante el vale de préstamo de
expedientes. Los expedientes seran devueltos al archivo en un plazo maximo de
15 dias naturales en las mismas condiciones fisicas en que se otorgé para
consulta.

< EI préstamo de expedientes clasificados en sus modalidades de reservado y
confidencial, debera realizarse mediante documento suscrito por el titular del area
solicitante, especificando el nombre de la persona autorizada para tal efecto.

< Cada area debera contar con un registro de expedientes utilizando el formato de
Inventario General de Expedientes por Serie Documental.

& Los expedientes que contengan datos personales, as{ como informacion
reservada deberan custodiarse de conformidad con las especificaciones de
seguridad establecidas por el drea para cada caso y contar en la caratuta la
especificacion de informacion restringida, la fecha en que se caracteriz6 como tal.

% El Responsable de Control de Gestiéon de Tramite con apoyo del Enlace,
coordinara sistematicamente la transferencia primaria de expedientes, con base
en el Calendario de Caducidades, para lo cual elaborara el mismo, de-conformidad
con las vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

< El presente Manual de Procedimientos de. Control de Gestion de Tramite entrara
en vigor al dia siguiente de su aprobacién por parte de la Junta de Gobierno del
SMDIF.

Pégina36



Tultitidn
20719-2021

A reas deI SM‘D‘IFV o

00000030

DI

Solicita por oficio la Transferenma Documental

Titular de la Unidad
Patrimonio y Archivo

Analiza con base al Catalogo de Disposicion
Documental las caducidades documentales

Titular de [a Unidad
Patrimonio y Archivo

Contacta con el Area para la evaluacién de la
transferencia documental

Titular de la Unidad
Patrimonio y Archivo

Verifica que los expedientes estén integrados

bajo la metodologia archivistica

Titular de la Unidad
Patrimonio y Archivo

Realiza dictamen con el resultado obtenido.

(Formato de dictamen técnico).

Titular de la Unidad
Patrimonio y Archivo

Entrega el dictamen con el resultado de la
valoracion de la transferencia documental
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Solicita por
oficio la
Transferencia
Documental

Analiza con base al
Catélogo de
Disposicién

Documental las
caducidades

¥

®

Contacta con el Area para
la evaluacion de la
transferencia documental

®

Verifica que los
expedientes estén
integrados bajo la

metodologia archivistica

®

Realiza dictamen con el
resultado obtenido.
(Formato de dictamen
técnico).

®

Entrega el dictamen
con el resultado de la
valoracioén de la
transferencia

l Fin
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Transferencias realizadas

X 100 = Porcentaje de Transferencias emitidas
Transferencias programadas
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1.5. BAJA Y DEPURACION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Evitar la acumulaciéon de documentos de comprobacién administrativa inmediata, del

Sistema Municipal DIF Tultitlan.

ALCANCE

Las politicas. y procedimientos del presente instrumento administrativo, son de

observancia general y obligatotia para los servidores publicos de todas las Unidades

Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan

gue en observancia al CADIDO requieran realizar la baja y en su caso depuracion

documental.

REFERENCIAS

>
0.0

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Archivos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y

Municipios;
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y

Municipios

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

Reglamento Interno del SMDIF de Tullitlan; y
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Las demas disposiciones aplicables con base en sus atribuciones.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Unidad de Patrimonio y Archivo:

I O o

Determinar los criterios de baja y depuracion documeéntal;
Recibe la relacion simple

debidamente

firmada por el titular del area

generadora

de los documentos.

DEFINICIONES

».
*

» Baja Documental: Eliminacion fisica de la documentacion que haya prescrito en

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga
valores historicos, conforme a la normatividad emitida por la Comision

Dictaminadora de Depuracion de Documentos.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece las politicas y criterios sobre la conservacién y vigencia de los
documentos de Archivo a lo largo de su ciclo de vida, y en el cual debe tomarse
en cuenta también el tratamiento que.por ley o disposicion juridica se da a ciertos
documentos. Establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental y el destino final de los documentos.

Conservacién Precaucional: Tiempo que los documentos deben permanecer en

un Archivo de Coricentracion, mientras prescribe su vigencia administrativa y se
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realiza su transferencia al Archivo Historico o su eliminacién conforme. a lo

establecido en el Catalogo de Disposicion Documental.

Destino Final: Situacién en que se encuentran los expedientes o series con sus
documentos una vez que han cumplido su plazo precautorio de resguardo en los
Archivos de Tramite y Concentracion y estan listos para su transferencia, baja o
conservacion definitiva en el Archivo Histérico, de acuerdo con el Catalogo de
Disposicion Documental.

Dictamenes de Valoracion Documental: Resoluciones que emite el Comité de
Archivo y Gestion Documental en materia de valoracién, seleccion y baja de los
tipos o series documentales que existen en los Archivos de las Unidades

Administrativas.

Disposicion Documental: Determinacion de reglas o normas, a partir de la
valoracién primaria o secundaria para establecer los plazos de conservacion y los
modos de transferencia, de seleccion y del destino final a que deben sujetarse los

documentos a lo largo de su ciclo de vida.

Documento de Archivo: Soporte material que registra un hecho o acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, con informacién textual, en lenguaje
natural o convencional o cualquier otra expresién grafica, sonora, en imagen o
electrénica, producida o recibida por las unidades. administrativas en el ejercicio
de sus funciones 6 actividades, para el cumplimiento de sus fines y conservada

como prueba e informacion.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de

archivo, ordenados y relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por
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ser resultado de un mismo proceso de gestién y de acumulacién de los
documentos que lo constituyen.

< Plazo de Conservacion Precaucional: Periodo de guarda de la documentacion
en el Archivo de Concentracién.

% Seleccién Documental: Proceso archivistico que consiste en la identificacion y
separacion de los documentos que pueden darse de baja por su irrelevancia, de
los expedientes o series de tramite concluido, de los que deben conservarse por

el valor de su informacion.

% Serie Documental: Es la division de una Seccién, que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que
versa sobre una materia o asunto especifico. También es el conjunto de
expedientes con caracteristicas comunes entre si, porque tengan la misma
ordenacion, sean del mismo tipo documental o traten del mismo tema o actividad,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del

ejercicio de sus funciones.

% Tipo Documental: Unidad documental con los mismos caracteres generados por
una Unidad Administrativa en el desarrollo de una funcién concreta, preducto de
actuaciones lnicas o secuenciales reguladas usualmente por una norma de

procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

< Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo
vital de los documentos, los expedientes son trasladados del Archivo de Tramite
al Archivo de Concentracion y, en su caso, de éste al Archivo Histérico, de acuerdo

con las politicas contenidas en el Catalogo de Disposicion Documental.
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INSUMOS

N
o

.
0’0

e
0.0

Equipo de computo
Servicio de Internet

' RESULTADOS

Pt

Dictamen de Procedencia de baja decumental

POLITICAS

Ay
0'0

&
0‘0

e A

Los inventarios de archivos contablés conformados con documentos originales
seran elaberados por-separado para su tramite. ‘

La documentacién de caracter contable o financiero original (libros de
contabilidad, auxiliares, documentos contabilizadores, documentacién
comprobatoria y justificatoria) debera apegarse a los lineamientos emitidos de
conformidad con el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se

sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable '

Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 25 de agosto
de 1998, y por las Disposiciones aplicables al archivo contable gubernamental
(diciembre de 2007).

Su tramite de baja o transferencia requiere el dictamen y autorizacion previos de.

la unidad citada; para obtenerlo, se envia solicitud por escrito. con el inventario

respectivo.
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[dentifica dentro de la UA, documentos que no
forman parte de! archivo para transferencia
primaria o, en su caso, recibe el recordatorio e
inventarios del Archivo de Concentracion de los
expedientes que conforme al CADIDO han
prescrito en sus valores y sean susceptibles de

ser dados de baja.

2 Areas del SMDIF

Analiza, determina y solicita a la UPA mediante
oficio la baja documental, incluyendo los
inventarios respectivos y su pre-valoracion de
los expedientes, determinando en su oficio si

son susceptibles de darse de baja.

Titular de la Unidad de

s Patrimonio y Archivo

Envia al Comité de Archivo y Gestion
Documental, para valoracién documental, los
inventarios de la UA de los expedientes

susceptibles de ser dados de baja.

Titular de la Unidad de

Emite una declaratoria de valoracion de los

4 Patrimonio y Archivo documentos, y la notifica al Comité.
Titular de la Unidad de Notifica a la UA el dia y fecha de baja
° Patrimonio y Archivo documental y realiza acta de hechos.
Captura la solicitud de servicio para
6 Auxiliar de Sistemas

posteriormente archivarla.
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Solicita por
oficio la Baja
Documental

Gobierno del bienestar

Analiza con base al
Catalogo de
Disposician

Documental las
caducidades
v

®

Contacta con el Area para
la.evaluacién de la baja
documental

®
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‘ .‘ Goblerno del bienestar

"2020 Afto de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

MINUTA DE TRABAJO
ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVO

EN LA OFICINA QUE OCUPA LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO
DE MEXICO, SIENDO LAS 11:10 HORAS, DEL DIA 12 DE OCTUBRE DE 2020, SE
REUNIERON LOS CIUDADANOS:

C.LOURDES CATALINA RAMIREZ PADILLA, COORDINADORA DE LOS CENTROS DE
DESARROLLO COMUNITARIO DEL SMDIF;.

C. ADRIANA TINAJERO DIAZ, TITULAR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DEL
SMDIF; Y.

C. VALTER YESUA WERNLI SABANERO, TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF.

CON LA FINALIDAD DE IMPLEMENTAR LAS HERRAMIENTAS EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL DEL SMDIF.

INICIO DE LOS TRABAJOS

SIENDO LAS 11:15 DEL DIA 12 DE OCTUBRE DE 2020, EN LA SALA DE JUNTAS DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO SE PROCEDIO A REALIZAR LA ASESORIA EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL, APRECIANDO LO
SIGUIENTE:

1.~ SE FORMULAROAN LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DEL CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

2. SE FORMULARON LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL.

3- SE FORMULARON LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS.

M
Av. San Antonio No. 22 Barrio San Barlolo Tultitian, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5688 1896 | 5888 1162
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*2020 Ao de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

CIERRE DE TRABAJOS

SABANERO EN SU CARACTER DE TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF, AGRADECE LA ASISTENCIA Y LA DISPONIBILIDAD PARA
REALIZAR DICHA ACTIVIDAD. ASIMISMO NOTIFICA QUE SIENDO LAS 14:28 HORAS
DEL DIA 12 DE OCTUBRE DEL 2020, SE DAN POR CONCLUIDOS LOS TRABAJOS
RELACIONADOS A LA ASESORIA EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL .----—-——- - &

AGOTADA LA ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVO, EL C. VALTER YESUA WERNLI \\-\i

Av..San Antonio No. 22 Barrio San Bartole Tultitlan, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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“2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiguense”

, MINUTA DE TRABAJO
ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVO

EN LA OFICINA QUE OCUPA LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO
DE MEXICO, SIENDO LAS 11:15 HORAS, DEL DIA 13 DE OCTUBRE DE 2020, SE
REUNIERON LOS CIUDADANOCS:

C.REYES PEREA JUAREZ, COORDINADOR DE ADQUISICIONES DEL SMDIF;.—————

CJAIME JOEL RIiOS GARC[A TITULAR DE LA UNIDAD DE COIVIUNICACION SOCIAL DEL
SMDIF; Y-

C. VALTER YESUA WERNLI SABANERO, TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF.

CON LA FINALIDAD DE IMPLEMENTAR LAS HERRAMIENTAS EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL DEL SMDIF.

INICIO DE LOS TRABAJOS

SIENDO LAS 11:20 DEL DIA 13 DE OCTUBRE DE 2020, EN LA SALA DE JUNTAS DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO SE PROCEDIO A REALIZAR LA ASESORIA EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL, APRECIANDO LO
SIGUIENTE:

1.- SE FORMULAROAN LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DEL CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

2.- SE FORMULARON LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL.

3- SE FORMULARON LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DE LOS
PROCEDIMIENTCS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS.

Av. San Anlonio No. 22 Barrio San Bartolo Tulliflan, Estado de México, C.P. 54900,
Tels.: 5122 1440 | 58688 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense” \‘:

CIERRE DE TRABAJOS

AGOTADA LA ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVO, EL C. VALTER YESUA WERNLI
SABANERC EN SU CARACTER DE TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF, AGRADECE LA ASISTENCIA Y LA DISPONIBILIDAD PARA
REALIZAR DICHA ACTIVIDAD. ASIMISMO NOTIFICA QUE SIENDO LAS 13:10 HORAS
DEL DIA 13 DE OCTUBRE DEL 2020, SE DAN POR CONCLUIDOS LOS TRABAJOS
RELACIONADOS A LA ASESORIA EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL. ———--——

M
Av. San Anlanio No. 22 Barrio San Bartolo Tulfitén, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5588 1894 | 5868 1896 | 5888 1162



“2020 Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

MINUTA DE TRABAJO
ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVO

EN LA OFICINA QUE OCUPA LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO
DE MEXICO, SIENDO LAS 10:30 HORAS, DEL DIA 14 DE OCTUBRE DE 2020, SE
REUNIERON LOS CIUDADANOS: - —

C. AIDEE ELIZABETHE FLORES SALAZAR, COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS
DEL SMDIF;. — _

C. JANETH BAROS JIMENEZ, TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL SMDIF,
\ — —

C. VALTER YESUA WERNLI SABANERO, TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF.

CON LA FINALIDAD DE IMPLEMENTAR LAS HERRAMIENTAS EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL DEL SMDIF.

INICIO DE LOS TRABAJOS

SIENDO LAS 10:35 DEL DIA 14 DE OCTUBRE DE 2020, EN. LA SALA DE JUNTAS DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO SE PROCEDIO A REALIZAR LA ASESORIA EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL, APRECIANDO LO
SIGUIENTE:

1.- SE FORMULAROAN LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DEL CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA. --

2.- SE FORMULARON LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL - :

3- SE FORMULARON LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS..

w
Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tultittén, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888-1162.
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“2020 Ano de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

CIERRE DE TRABAJOS

AGOTADA LA ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVO, EL C. VALTER YESUA WERNLI
SABANERO EN SU CARACTER DE TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF, AGRADECE LA ASISTENCIA Y LA DISPONIBILIDAD PARA
REALIZAR DICHA ACTIVIDAD. ASIMISMO NOTIFICA QUE SIENDO LAS 12:20 HORAS
DEL DIA 14 DE OCTUBRE DEL 2020, SE DAN POR CONCLUIDOS LOS TRABAJOS
RELACIONADOS A LA ASESORIA EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL ~——————

e

Av. San Antonic No. 22 Barrio San Bartolo Tultitlan, Estado de Meéxico, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1836 | 56888 1162
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“2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

MINUTA DE TRABAJO
ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVO

EN LA OFICINA QUE OCUPA LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO
DE MEXICO, SIENDO LAS 16:20 HORAS, DEL DIA 14 DE OCTUBRE DE 2020, SE
REUNIERON LOS CIUDADANOS:

C. OSWALDO CORNEJO GALLARDO, COORDINADOR MEDICO, ODONTOLOGICO Y DE
DISCAPACIDAD DEL SMDIF..

C. ANA KAREN VARGAS ROCHA, PROCURADORA MUNICIPAL DE PROTECCION DE
NNA DEL SMDIF; Y;

C. VALTER YESUA WERNLI SABANERO, TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF.

CON LA FINALIDAD DE IMPLEMENTAR LAS HERRAMIENTAS EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL DEL SMDIF.

INICIO DE LOS TRABAJOS

SIENDO LAS 16:25 DEL DIA 14 DE OCTUBRE DE 2020, EN LA SALA DE JUNTAS DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO SE PROCEDIO A REALIZAR LA ASESORIA EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL, APRECIANDO LO
SIGUIENTE:

1.- SE FORMULAROAN LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DEL CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

2.- SE FORMULARON LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL.

3.- SE FORMULARON LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS. .

M
Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tulfitlén, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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Goblerno del bienestar

2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

CIERRE DE TRABAJOS \

AGOTADA LA ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVO, EL C. VALTER YESUA WERNLI
SABANERO EN SU CARACTER DE TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF, AGRADECE LA ASISTENCIA Y LA DISPONIBILIDAD PARA
REALIZAR DICHA ACTIVIDAD. ASIMISMO NOTIFICA QUE SIENDO LAS 18:20 HORAS

DEL DIA 14 DE OCTUBRE DEL 2020, SE DAN POR CONCLUIDOS LOS TRABAJOS
RELACIONADOS A LA ASESCRIA EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL.~—------=--- - ._%

M
Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tultitlan, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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*2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

MINUTA DE TRABAJO
ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVO

EN LA OFICINA QUE OCUPA LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y ARCHIVO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN, ESTADO
DE MEXICO, SIENDO LAS 12:20 HORAS, DEL DIA 15 DE OCTUBRE DE 2020, SE
REUNIERON LOS CIUDADANOS:

C. CELSA MARIA MARTINEZ ORTIZ, COORDINADORA DE PREVENCION Y BIENESTAR
FAMILIAR, DEL SMDIF;.

C. YESSICA JUAREZ GARCIA, COORDINADORA DE SERVICIOS EDUCATIVOS DEL
SMDIF; Y

C. VALTER YESUA WERNLI SABANERO, TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF.

CON LA FINALIDAD DE IMPLEMENTAR LAS HERRAMIENTAS EN MATERIA DE GESTION
DOCUMENTAL DEL SMDIF.

—INICIO DE LOS TRABAJOS

SIENDO LAS 12:21 DEL DIA 15 DE OCTUBRE DE 2020, EN LA SALA DE JUNTAS DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL. DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULTITLAN,
ESTADO DE MEXICO SE PROCEDIO A REALIZAR LA ASESORIA EN MATERIA DE
GESTION DOCUMENTAL, APRECIANDO LO
SIGUIENTE:

1.- SE FORMULAROAN LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DEL CUADRO
GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

2 - SE FORMULARON LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL.

3- SE FORMULARON LAS DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS.

Av. San Antonio No. 22 Barric San Bartolo Tuititlan, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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Goblerno del bienestar

2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiguense”

CIERRE DE TRABAJOS

AGOTADA LA ASESORIA EN MATERIA DE ARCHIVO, EL C. VALTER YESUA WERNLI
SABANERO EN SU CARACTER DE TITULAR DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO Y
ARCHIVO DEL SMDIF, AGRADECE LA ASISTENCIA Y LA DISPONIBILIDAD PARA
REALIZAR DICHA ACTIVIDAD. ASIMISMO NOTIFICA QUE SIENDO LAS 15:18 HORAS
DEL DIiA 15 DE OCTUBRE DEL 2020, SE DAN POR CONCLUIDOS LOS TRABAJOS
RELACIONADOS A LA ASESORIA EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL. ———--—

w
Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tultitlan, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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"2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

TRABAJOS DE REACONDICIONAMIENTO
» DEL
ARCHIVO EN CONCENTRACION DEL SMDIF
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Goblemna del bienestar

2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexigquense”

Objetivo

Impulsar una cultura de buenas practicas de gestion gubernamental a traves de la
habilitacién del espacio fisico que ocupa el Archivo en Concentracién del SMDIF.

Estrategia

Formular las herramientas archivisticas para la correcta gestién documental;

Promover la depuracién documental del Archivo en Concentracién con base al

CADIDOC;

Formular el levantamiento topografico del espacio donde actualmente se encuentra

el A.C. '
Formular las politicas de ingreso al Archivo en Concentracion.

Reacondicionar el espacio destinado al Archivo en Concentracién del SMDIF

Inicio de Trabajos: 08 de octubre de 2020
Porcentaje de Avance Primera Etapa: 35%

W )

Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tulfitlan, Estado de México, C.P. 54900.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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Gobierno del blencstar
“2020 Afio de Laura Méndez de Cuénca; emblema de la Mujer Mexiquense”

Evidencia Documental

Avances de Primera Etapa

Arranque de los trabajos

1.- Cajas en mal estado;

2.- Documentos sin estandares archivisticos;
3.- Nula seleccioén y clasificacion documental;
4.- En algunas cajas se encontraban bolsas de
basura;

5.- Documentos en mal estado ambiental
{(enlamados);

6.~ Existencia de quipos de Cémputo obsoletos.

. Muestreo Aleatorio Simple

1.- Seleccion y depuracion de cajas en mal
estado;

2.- |dentificacion de documentacion;

3.- Depuracién de basura y botellas de plastico;
4 - Depuracion de equipos de Cémputo
obsoletos.

.
Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tullitldn, Estado de México, C.P. 543800.
Tels.: 5122 1440 | 5688 1894 | 5888 15896 | 5688 1162
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‘2020 Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”

Evidencia Documental

Avances de Primera Etapa
Tratamiento Documental

1.- Se depuraron carpetas enlamadas;

2.- Se aprovechd el espacio de los estantes
metalicos vacios;

3.- Se habilitaron espacios obstaculizados por
cajas desordenadas;

4{.- Se rescataron documentos de 1994 a 1998.

Recuperacion y Aprovechamiento de
Espacios Muertos

1.- Se recuperaron al menos 12 metros

cuadrados del espacio invadido por cajas de
archivo en mal estado.

2.- Se acondicionaron los anaqueles
metalicos que se encontraban vacios en el
espacio para resguardad paulatinamente [as

carpetas que se encontraban arrumbadas.

M
Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tullitlén, Estado de Mexico, C.P. 54900,
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5888 1896 | 5888 1162
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LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TULTITLAN ESTADO DE
MEXICO, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 14 FRACCION VIII DE LA LEY QUE CREA
LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA DE CARACTER
MUNICIPAL DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA”

CERTIFICO

QUE LAS PRESENTES COPIAS SON FIELES A SUS ORIGINALES QUE TUVE A LA VISTA,
MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN EL ARCHIVO DE LA DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF TULTITLAN, MEXICO, LAS CUALES CORRESPONDEN A LAS EVIDENCIAS
DE LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PROYECTO 010502060301
DENOMINADO CONTROL DEL PATRIMONIO Y NORMATIVIDAD, DEL CUARTO TRIMESTRE
DEL EJERCICIO FISCAL 2020, EL CUAL CONSTA 154 FOJAS, UTILES POR EL ANVERSO.-----

PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, SE EXPIDE LA PRESENTE A LOS
VEINTIDOS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL%DOS MIL VEINTE.

e p— A

Tultitlén &L
lzoig 202\3

CHBS/ h GARCIA Gﬂ Ry B B
DIRECTORA GENERAL'DEL SISTEMA MUNIC(PAL PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE‘TULTE%LA% CN%EX'E !
avdeit ECCION |

#
Av. San Antonio No. 22 Barrio San Bartolo Tultitlan, Estado de México, C.P. 54300.
Tels.: 5122 1440 | 5888 1894 | 5838 1896 | 6888 1162



