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i.- INTRODUCCION

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal con
personalidad juridica y patrimonio propic de conformidad al Acuerdc Namero 2 del H.
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez del dia 13 de julio de 1990 y
publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado con fecha 31 de julio de 1990 (Tomo
VI, Numero 14-4° Epoca) y esta vinculado a los Sistemas Nacional y Estatal para el
Desarrolic Integral de la Familia, cuyo objetive seré el procurar atencidn, asistencia y apcyo
a la poblacién desprotegida y vulnerable del Municipio y el cuidado, desarrollo integral y
proteccion de la familia Benitojuarense.

Para cumplir con las expectativas de desarrolio del Municipio en forma sostenida, se
requiere de la aplicacion de instrumentos normativos que fortalezcan la organizacion y
funcionalidad del Sistema DIF Municipal, asi como la conservacién y uso eficiente de los

bienes que integran el patrimonio de este organismo descentralizado.

Acorde a lo anterior, los bienes muebles e inmuebles del Sistema DIF Municipal son parte
integral del patrimonio municipal, siendo necesario normar de acuerdo a los lineamientos,
manuales establecidos por la CONAC, para efectos de control, uso y disposicion en el
control internc y externc Io que permitira llevar a cabo 1os procedimientos adecuadamente

conforme a las disposiciones en la materia.
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ii. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Generai de Contabiiidad Gubernamentai.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

Ley Organica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Quintana Roo.

Regiamento de Bando de Gobiemo y Folicia det Mumicipio de Benito Judarez,
Quintana Roo.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo.

Regiamento Organico de ta Adiministracion rablica Descentratizada det Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

Lineamientos y Foliticas para et Controt dei Gasto Pabiico det Sisteima Dif Muriicipal.
Lineamientos para la elaboracién del catalogo de bienes que permita la interrelacion
automatica con el clasificador por objeto del gasfo y la lista de cuentas.
Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental
faciiite ei Registro y Coiitiot de i0s inventanos de 1os Bienes Muebies € inmuebies
de los Entes Publicos.

Parametros de estimacion de vida (til.

Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales)
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 27 de diciembre de 2010.

Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio publicadas en el DOF
el 13 de diciembre de 2011.

s . 1 it N I~ Toné I A ilim Al
Acuerdo nGmero 2: Se crea <f Sistema para el Desarrolio integral de la Familia del

Municipio de Benito Judrez como organismo publico descentralizado de la

Aaministracion Pdblica Municipal.
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Las demas Leyes y Regiamentos de apiicacion supieforia.

lll.- OBJETIVO GENERAL

LOS preseintes lineamientos tienen como propdsito establecer los procedimientos en el
manejo, uso y destino de los bienes asi como de garantizar la legalidad, orden y la correcta
participacion de los servidores publicos municipales en los procedimientos de enajenacion,
adquisiciones, donaciones, resguardo y baja de bienes, permitiendo mantener la debida
concitiacién del inventario de los bienes muebles e inmuebles de tal forma Gue den certeza

a las acciones que esta llevando a cabo la Administracion Publica Municipal.

V.- DEFINICIONES
Termino Definicién

Administracién Publica A las dependencias y entidades centralizadas, incluyendo

Municipal sus oérganos desconcentrados, descentralizados,
paramunicipales y fideicomisos publicos del Municipio de
Benito Juarez.

Administraciéon Pablica A los organismos descentralizados, las empresas de

Descentralizada participacién municipal, las entidades paramunicipales y los
fideicomisos publicos.

Ayuntamiento Al Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Benito Juérez.

Activo fijo Bienes que una organizacion utiliza de manera continua en el
curso normal de sus operaciones; representan al conjunto de
servicios que se recibiran en el futuro a lo largo de la vida dtil
de un bien adquirido.

A todo bien gue su costo sobrepasa tas 70 UMAS, se
considerara activo.

Bien Inmueble Recurso fisico que por su naturaleza de uso o consumo, no
puede ftrasladarse de un lugar a otro.
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Bien RMuebie

Bienes no ttiles

Contraloria Municipal

CFDI

Coordinacién de
Donativos
Coordinacién de

Patrimonio Interno

Coordinacion de

Suministros
Control Interno

Comodato

Destino o uso de bienes

Direcciéon General

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

Son aquellos cuya obsolescencia a grado de deterioro

-

mposibilita su aprovechamientc en el servicio.

A la Contraloria del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Es el comprobante Fiscal Digital por Internet.

Coordinacién de Donatives de la Oficialia Mayor del Sistema
DIF Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.
Coordinacion de Patrimonio Interno de la Oficialia Mayor del
Sistema DIF Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.
Coordinacidn de Suministros de ia Oficialia Mayor del
Sistema DIF Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.
Funcién que tiene por objeto salvaguardar y preservar los
bienes propiedad de las entidades fiscalizables, a través de
un conjunto de procedimientos basados en la normativida
vigente.

El comodato o préstamo de uso es un contrato en que
una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie,
muebie o raiz para gue haga uso de elia con cargo de restituir
la misma especie una vez terminado el plazo del contrato.
Asignacién que se realiza a los bienes muebles e inmuebles
con base a las necesidades y requerimientos de las
aiferentes Unidades Administrativas.

Direccién General del Sistema DIF Municipal .de Benito

Juarez, Quintana Roo.
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Donacién.

Donativo

Donante

Enajenacién

Gasto menor
Oficialia Mayor

Patrimonic

Accién mediante ia cuai una insfitucién pubiica o privada y/o
persona fisica transmite sin fines de lucro a titulo gratuito, la
propiedad de un bien perecedero o no perecedero, mueble o
inmueble, en efectivo o en cheque, transferencia electrdnica
o la prestacion de un servicio (médico, logistico, profesional,
cultural, educativo, mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, etc.).

Instituciones ¢ entidades de la Administracién Piblica de los
tres 6rdenes de Gobierno a quienes se hace la transferencia
de bienes.

Dadiva, regalo, cesién, generalmente con fines benéficos o
humanitarios.

Personas fisicas y morales, asociaciones, dependencias y
entidades de los tres niveles de gobierno, organizaciones no
gubernamentales, etc., que realizan donativos en efectivo,
especie ¢ servicios del Sistema DIF Municipal de Benito
Juarez, Quintana Roo.

Acto que realizan las entidades fiscalizables para transmitir la
propiedad y el dominio de sus bienes muebles e inmuebles,
a titulo oneroso.

Bienes cuyo costo estan por debajo de las 70 UMAS.
Oficialia mayor del Sistema DIF Municipal de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Acto administrativo mediante ¢l cual ef Sistema BIF Municipal
de Benito Juarez otorga a la poblacién objeto de asistencia
social la propiedad de bienes que para tal fin le fueron
asignados como donativo.

Bienes muebles e inmuebles propiedad del Sistema DIF

Municipal de Benito Juarez.

Procedimiento de baja Al movimiento administrativo que se efectia con motivo
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de ia soliicitud de baja de bienes muebies.
Resguardo: Documento que firma el servidor publico al recibir un bien

gue le es encomendado para el desempefio de sus

funciones.

Rkt o menak Documento que firma el servidor publico al recibir un bien
catalogado como gasto menor que le es encomendado para
el desempefio de sus funciones.

SEDIF Los Sistemas Estatales para el Desarrolic Integral de la

Familia.

Sistema DIF Municipal Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

Unidad Juridica A la Unidad Juridica del Sistema DiF Municipal de Benito
Juarez, Quintana Roo.

UMA Unidad de Medida y Actualizacion.

V.- ALCANCE

Los lineamientos establecidos en el presente documento son de caracter obligatorio y
general para el Sistema DIF Municipal, asi como a los titulares de las areas administrativas,

nad rAn

I o adminictrathens Aaai \ 1 o : Wi .
entaces administrativos designados, y en general a quienes se les asignen bienes de nueva

V.- DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERGQ.- La Oficialia Mayor a través de la Coordinacién de Patrimonio interno es el area
administrativa responsable de mantener actualizado el Control Patrimonial del Sistema DIF
Municipal en Coordinacién con la Direccién de Patrimonio Municipal del H. Ayuntamiento
de Benito Judrez, Quintana Roo, asi como de emitir los inventarios y resguardos

A 4 Aal 2% ] vl . H o4 H ~A 1 A H
OITESpOondientes de 10 bienes mucbies y/o en Su Caso inmuebies propiedad del organisimo
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ast como conservarios y estar debidamente firmados por ios servidores pubiicos que io tiene

asignado para el desarrollo de sus actividades.

SEGUNDOQ.- Los bienes gue integran el Patrimonio del Sistema DIF Municipal deberan
sujetarse a los criterios y momentos contables que se determinan dentro del enfoque de
armonizaciéon contable y mediante lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad

Gubernamental y demas normatividad relativa al patrimonio.

TERCERQO.- El patrimonio del Sistema DIF Municipal esta integrado por:

l.- Bienes muebles e inmuebles y aprovechamientos que actualmenie posee y los que en
un futuro se adquieran;

i.- Subsidics, subvenciones, aportaciones, bienes y demaés ingresos gue las dependencias
y entidades del gobierno federal, estatal y municipal le asigne o trasmita;

lll.- Las aportaciones, donaciones, legados y demas liberalidades que reciba el Sistema DIF
Municipal provenientes de personas fisicas o morales, publicas, privadas o del sector social;
V.- Los rendimientos, recuperaciones, bienes, derechos y demés ingrescs, gue le generen
sus inversiones, bienes y operaciones;

V.- Las concesiones, permisos, licencias y autorizaciones que se le otorguen conforme a la
ley para obtencién de apoyos a los programas de asistencia social;

V.- LOS reCursos propics que genere, por 105 servicios Gue preste a la ciudadania; ¥

VII.- En general, los demas bienes, derechos e ingresos que obtenga por cualquier titulo

legal.

Cualguier enajenacidn a titulc gratuitc u onercsc de bienes muebles ¢ instalaciones,
concesiones o derechos reales, que afecten el patrimonio del Sistema DIF Municipal, sélo
podra efectuarse previa autorizaciéon de la Junta Directiva del Sistema DIF Municipal y
aprobacién del Ayuntamiento, esto en virtud de lo dispuesto en el Reglamento Orgéanico de

T A deninicteanid Ghliaa M tentiada Aal Mlvimnininia A TP Oising
ia Administracidon Publica Descentralizada det WTATHCHG OGS Benito Juarez, Quintana Roo.
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CUARTO- La asignacion de ios bienes muebies soio podra efectuarse a servidores publicos
adscritos al Sistema DIF Municipal para la prestacion del servicio de que se trate, y se
confrolaréd a través del resguardo respectivo. Los bienes muebles seran utilizados

exclusivamente para el servicio y area administrativa al que estén destinados.

QUINTO. - Para los bienes muebles que son propiedad del H. Ayuntamiento de Benito
Juarez, solo deberan firmar los servidores publicos de base y confianza adscritos a la
ndémina del Sistema DIF Municipal. En casc de ser trabajadores de lista de raya o eventual
quienes hagan uso de algin bien, sera su jefe inmediato quien firme el resguardo
respectivo, elaborando sus resguardos internos y llevando un estricto control de los bienes
asignados. Para los bienes muebles propiedad del Sistema DIF, podran firmar servidores
piblicos de base, confianza y eventuales adscritos a la némina.

SEXTO.- Los servidores publicos del Sistema DIF Municipal que tengan asignados bajo
resguardo bienes muebles son directamente responsables del buen uso que se dé a los
activos fijos proporcionados para el desempefio de sus funciones, por lo que, en caso de
que aiguien haga un inadecuado o mai uso de ios mismos, incurrird en una faita
administrativa de acuerdo a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
SEPTIMO. - Los servidores piblicos que ingresen bienes muehles particulares a su Unidad
Administrativa, deberan informarlo de manera previa al Titular del Area y/o al Enlace
Administrativo, quien llevara un control interno, el servidor pablico debera de informar a
través del formato correspondiente en un término no mayor a 3 dias habiles del ingreso
del bien, a la Coordinacidon de Patrimonio interno del Sistema DiF Municipal para que estos

bienes no sean integrados al inventario del Organismo.

OCTAVO.- Cuando los servidores publicos de las areas adscritas al Sistema DIF Municipal,
cause baja por renuncia, jubilacién, pensién, invalidez total y permanente, o soliciten una
AAATATAMm A A~ ArmAanAdAamAaia v AA

b A i A7 K
Comisidn a otra &rea de adscripcidn yfo dependencia municipatl ¥ o S€ haya designado un

suplente, hara entrega fisica de los bienes muebles a su resguardo al titular responsable
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def area, quien firmara de conformidad ios resguardos e inventarios de bienes muebies por

resguardatario, quedando los mismos bajo su custodia y responsabilidad.

NOVENQOQ. - Queda esfrictamente prohibido efectuar movimientos de bienes muebles sin
flevar a cabo el procedimiento correspondiente ante la Coordinacién de Patrimonio Interno,
el incumplimiento de ésta disposicién sera responsabilidad del servidor puablico respectivo
y se impondran las sanciones descritas en el presente lineamiento, asi como en la Ley

General de Responsabilidades Administrativas.

DECIMO.- Tratandose de actos de Entrega-Recepcién de Unidades Administrativas del
Sistema DIF Municipal, invariablemente se debera observar lo establecido en el
Regiamenio para ei Proceso de Enirega y Recepcion en ei hunicipio de Beniio Jjudrez,
Quintana Roo. Asimismo, sera responsabilidad de los servidores publicos sujetos a este
proceso, contar con copia de la documentacion relacionada con su inventario de bienes
muebles y parque vehicular.

La Coordinacidn de Palrimonic Interno se encargard de generar 105 anexos de bienes
muebles requeridos para el Sistema SENTRE, los cuales deberan ser firmados por los
resguardantes y por el Titular del Area. En el caso que existiera personal incapacitado o de
vacaciones deberan de entregar copia de la incapacidad o cédula de vacaciones

correspondienie.

DECIMO PRIMERO. - Los bienes muebles e inmuebles recibidos por alguna asociacién,
organizacion civil, persona fisica u otras, bajo la modalidad de “comodato”, deberan ser
notificados a la Coordinacién de Patrimonio Interno, a través del envid de la copia del
contrato de comodato respectivo, acta de entrega y/o recibo y listado.

El area responsable en este caso la Unidad Juridica, es quien debera conservar el é
documento original e integrarlo en su respectivo expediente, asi como llevar un registro de
estos. En el supuesto que prescriba dichc contrate, la Unidad Juridica gestionara la

renovacion del mismo.
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DECIWMO SEGUNDO. - La Unidad Juridica debera nofificar a ia Coordinacién de Patrimonio
Interno en un término de 5 dias habiles posteriores a la celebracion del Contrato, el bien o

bienes muebles e inmuebles que fueron otorgados en comodato al Sistema DIF Municipal.

DECIMO TERCERGO. - Los bienes muebles de nueva adquisicion, de fabricacién interna y
los recibidos por donacién o permuta, deberan ser dados de alta en la Coordinacién de

Patrimonio Interno.

DECIMO CUARTO.- La donacién de un bien mueble sera ingresado por la Coordinacién de
Donativos péra lo cual el Sistema DIF Municipal solicitara al donante la documentacién que
acredite la propiedad (original o copia certificada de la factura de adquisicién del bien,
aoccumento Gue acredite la propiedad y valor), descripcidn y ndmero de serie, contrato de
donacion, fotografias del bien y nombre del resguardatario, documentacién que sera
entregada en un término de 15 dias habiles a partir de la recepcion del mismo a la
Coordinacién de Patrimonio Interno, para la valuacion y alta de donacién de bienes

muebles.

DECIMO QUINTO. - La Coordinacion de Patrimonio Interno del Sistema DIF Municipal
realizara por lo menos dos inventarios al afio de todas las areas adscritas al Sistema DIF

iviunicipai.

DECIMO SEXTO. - La Coordinacién de Patrimonio Interno generara para todos los bienes
catalogados como activos fijos el formato de resguardo. Para todos los gastos menores
generara ei recibo de gasto menor, para ei caso de ios donativos se generara de iguai
manera el formato de resguardo, en todos los casos se d‘eberé integrar el expediente

correspondiente a su adquisicién

DECIMO SEPTIMO. - La Coordinacién de Palimonio Interno turnara a la Unidad Juridica
todos los casos de robo parcial o total de todos los bienes propiedades del Sistema DIF
Municipal. Mientras se lleva a cabo el proceso de investigacién y determinacién por parte
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dei area correspondiente, ios bienes sustraidos en dicho hecho, seguiran apareciendo en

el respectivo resguardo, hasta que no se concluya y determine su procedimiento.

DECIMO OCTAVOQ. - La Coordinacién de Patrimonio Interno al termino del levantamiento

de inventario de las areas adscritas al Sistema DIF Municipal, debera levantar un acta

donde se determine si existieron bienes faltantes o sobrantes, para lo cual el area revisada

debera solventar en un plazo no mayor a 3 dias habiles, en el caso de los bienes faltantes

Gue no sean solventados, estos se continuaran considerando en los resguardos in iv‘.duaies
t

en tanto no concluya su proceso.

DECIMO NOVENO. - En el supuesto que se tuviera bienes sobrantes, la Coordinacién de
Patrimonio Interno mediante un proceso de valuacién interna se asignard un costo
aproximado dei bien de acuerdo a ias condiciones fisicas que estos presenien, con ia
finalidad de darlos de alta en el inventario, este proceso inicia una vez agotadas las

posibilidades de ser bienes personales o de otro tipo.

UNDECIMO. - En e! casc de los bienes muebles que al momento de su adquisicién se
facturen con un precio global, para efectos del inventario se le debera asignar un namero
de inventario individual a cada producto, de la misma manera aplicara para los gastos

menores.

DUODECIMO. - Para las adquisiciones de piezas y/o accesorios de equipo de computo las
cuales se instalan internamente en los mismos, para efectos del inventario dichas compras
deberan agregarse al nimero de inventario del equipo de computo restaurado.

DECIMO TERCERO. - Los bienes muebles donados sin excepciéon que reciba la Q
Coordinacion de Donativos, debera informarlos a la Coordinaciéon de Patrimonio Interno,
para que a su vez determine en su caso cuales pueden integrarse al patrimonio del Sistema
DIF Municipal. Estos mismos seran ctiguctados con un numero de inventario consecutivo

al total de donaciones que se den por afo.

X
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DECIMO CUARTO. - Toda Ila documentacion refativa a ia recepcion y propiedad de ios

bienes debera mantenerse en custodia en forma ordenada, sistematizada, en buen estado,

legible y sin tachaduras por parte del area correspondiente.

DECIMO QUINTO. - Las situaciones no previstas en los presentes |ineamientos seran

resueltas por la Junta Directiva del Sistema DIF Municipal.

VIi. DE LA COORDINACION DE PATRIMONIO INTERNO

aj La Oficiaifa Mayor a través de ia Coordinacion de Patrimonio interno sera

P&l-o\

responsable del control patrimonial de los bienes muebles e inmuebles bajo el
resguardo del Sistema DIF Municipal.

~I 15 H & . 18] H S ]
el cumplimientc de sus atribuciones la Coordinacidon de Palrimonic Interno se

encargara de controlar los:

.

b)

c)

€L
~

Bienes Muebles
Bienes Inmuebles

P"rq‘ ie Vehiculal

Las funciones, obligaciones y responsabilidades de los puestos que conforman la
estructura organica de la Coordinaciéon de Patrimonio Interno, seran determinadas
en e Reglamento Interior det Sistema DIF Municipal, Manual de Crganizacién y el

Manual de Procedimientos y demas normatividad.

La Coordinacién de Patrimonio Interno es la unidad administrativa responsable de
mantener actualizado los inventarios, resguardos, de los bienes muebles e
inmuebles y parque vehicular propicdad del Sistema DIF Municipal y conservarias
debidamente firmadas por los servidores publicos que los tienen asignados para el

desarrollo de sus actividades.

La revisidn fisica del inventaric de bienes muebles asignados a las éreas adscritas

al Sistema DIF Municipal, se realizara cada seis meses, por la Coordinacion de

LINEAMIENTOS PARA Fi REGISTRO Y CONTROL PATRIMONIAL DF! SISTEMA DIF MUNICIDAL DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

14 DE 26




@D l F SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
BENITO JUAREZ FAMILIA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,

%

QUINTANA ROO ——

D
oo

a)

Pafrimonio inferno en Coordinacion con fa Direccién de Patrimonio Municipai de

Benito Juarez.

La Coardinacidn de Patrimonio Interna del Sistema DIF Municipal sera la encargada
del etiquetado de los bienes muebles propiedad del Sistema DIF Municipal, de
manera previa a entregarlos en resguardo de las personas usuarias.

La Coordinacidén de Patrimonic Internc deberé generar los resguardos individuales
de los muebles asignados al personal del Sistema DIF Municipal, asi como

actualizarlos cuando ocurra una de las siguientes circunstancias:

Se asignen nuevos muebles inventariables;
Los muebles salgan del resguardo de las personas usuarias.
Las bajas de los bienes muebles de acuerdo a los supuestos normativos.

Proceso de entrega-recepcion

La Coordinacién de Patrimonio Interno enviara la solicitud de inicio del proceso de
baja de bienes muebles y parque vehicular a todas las areas del Sistema DIF
Municipal, la cual se llevara a cabo por lo menos una vez al afio, para tal efecto
eberan cumplir 1os siguientes criterios:

Las personas titulares de las areas solicitaran por escrito a la Coordinacién de
Patrimonio Interno la baja de los bienes muebles que hayan superado su vida Uutil,
poniéndolos a disposicién y anexando fotografia legible del bien, asi como sus
respectivos aatos.

Es responsabilidad de la Coordinacion de Patrimonio Interno proporcionar
informacién sobre el estado que guardan los bienes muebles del Sistema DIF
Municipal y proponer a la Junta Directiva del Sistema DIF Municipal, el destino final

All 5 14 H ~
de aguélics cuya vida Gtil haya sido superada.
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Viil.- OE LA TRANSFERENCIA DE BIiENES MUEBLES

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Reglamento para el Registro y Control
del Patrimonio del Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo, una vez que sea aprobado y
que entre en vigor 1os presentes lincamientos, las transferencias gue se reaticen entre el
Sistema DIF Municipal y la Direccion de Patrimonio Municipal, se entendera autorizada por

el oficial mayor y/o quien corresponda.

La formalizacién de este procedimiento no requerira de la obtencidn de avallo, sinc que se
realizard mediante el formato de transferencia de bienes muebles y/o cambio de
resguardante firmada por los que entreguen y los que reciban los bienes, con la autorizacion
de los titulares del Area.

Los bienes asignados a los resguardatarios, en ningtin caso y por ningtin motivo podran ser
destinados por éstos a fines distintos al cumplimiento de sus funciones, por lo que, no seran
objeto de préstamo, transferencia o cualquier otro acto que limite su uso o

aprovechamiento.

Para la realizacién de transferencia de bienes muebles y/o cambio de resguardante,
deberan notificar en un término de 24 horas a la Coordinacion de Patrimonio Interno sobre
dichoc movimiento, anexando fotografias de los bienes transferidos y a través de los

formatos establecidos por dicha area.
IX.- DE LOS BIENES MUEBLES

ay Con independencia de ias compras realizadas a través de la Oficialia Mayor, el
Sistema DIF Municipal podra recibir bienes muebles, a través de donacién, dacién
de pago, permuta, adjudicacién o cualquier otra forma de apropiacion licita, siempre

y cuando no resulte gravoso para su patrimonio.
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D) En ios supuestos de donacion, dacion en pago y permuia de muebies a favor dei

c)

Sistema DIF Municipal, debera sujetarse a la autorizacién que al efecto emita la
Junta Directiva del Sistema DIF Municipal, debiendo suscribirse los actos
correspondientes con sujecidn a los presentes Lineamientos y en términos de las

demas disposiciones legales aplicables.

La Oficialia Mayor, a través de la Coordinacién de Patrimonio Interno, procedera a
dar de alta a los bienes muebles propiedad del Sistema DIF Municipal, tratandose
de las adguisiciones realizadas a través de los procedimientos de contrataciones
publicas, asi como de aquellos bienes adjudicados o que se adquieran bajo

cualquier titulo legal.

Los servidores pubtlicos gue tengan en resguards bienes muebies deberan notificar
a la Coordinacion de Patrimonio Interno, cuando se percaten de que los bienes
muebles carezcan de etiqueta por desprendimiento, ilegibilidad o deterioro general,
la Coordinacién de Patrimonio debera reimprimir y colocar la nueva etiqueta, una

vez recibida la notificacién respectiva.

La Coordinacién debera verificar el etiquetado de los bienes muebles, cuando se

realice el levantamiento del inventario fisico.

La Coordinacion de Patrimonio Interno del Sistema DIF Municipal debera generar
los resguardos individuales de los muebles asignados al personal del Sistema DIF
Municipal, asi como actualizarlos cuando ocurra una de las siguientes

s P
CirCunsSwandcias:

Se asignen nuevos bienes muebles inventariables;
Los bienes muebles salgan del resguardo de los servidores publicos del Sistema

PMUE A cminin
I widimiCipar,

Las bajas de los bienes muebles de acuerdo a los supuestos normativos, y
Er los Procesc de entrega-recepcién
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h)

Cvan
S

Para el caso de la destruccién de bienes muebles estaran sujetos a los siguientes
criterios que la Coordinacion de Patrimonio Interno determine, asi mismo se
enterara a la Junta Directiva del Sistema DIF Municipal para que autorice dicha

destruccion:

Por sus caracteristicas o condiciones que presenten riesgo en materia de seguridad,
salubridad o medio ambiente;

Exista respecic de elics disposicidn legal ¢ administrativa que lo ordene;
Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacién viables, no exista persona
interesada.

Hayan cumplido su vida atil.

Los bienes muebles que el personal del Sistema DIF Municipal tenga bajo su
resguardo y conste en un documento, no debera ser alterado fisicamente dicho bien,
es decir, si en el resguardo se especifica con ciertas caracteristicas, fisicamente el

H I~ b~ ~ il
bien mueble debera conservarse asi durante su vida Gl

Los bienes muebles que en efecto se fabriquen dentro del Sistema DIF Municipal
estos pasaran a ser patrimonio del mismo, asi mismo el area que lleve a cabo dicha
fabricacién deberd notificarlc en un término de 3 dias hébiles posteriores a la

fabricacion de dicho bien a la Coordinacién de Patrimonio Interno, para su

evaluacién e incorporacion al patrimonio del Sistema DIF Municipal.

Todos ios gastos mayores a Guinientos pesos, perc menores a las 70 UMAS serén
registrados y controlados a través de la Coordinacién de Patrimonio Interno del
Sistema DIF Municipal.

TOUOS 105 gastos menores a Guinientos pesos seran responsaviiaad del titular del
area solicitante, asi como llevar el resguardo y control de dicho bien de manera

interna, a excepcidn de equipc de computo.

LINEAMIENTOS PARA EL REGISTRO Y CONTRO
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X.- DE LOS BIENES iINMUEBLES

a) La Coordinacion de Patrimonio Interno del Sistema DIF Municipal debera contar con
el expediente fisico del bien inmueble que a efecto se integre, asi como una ficha

Arnmina ~Aae oo nda $3~

Ecnica conlas p pr fin Clpalcs caracteristicas de cada inmucbie

b) La Coordinacién de Patrimonio Interno debera contar con copia de los contratos o
acuerdos administrativos respectivos, debidamente suscrito por todas las partes, a

fin de otorgar el usc de bienes inmuebles propiedad de!l Sistema DIF Municipal.

c) La Coordinacién de Patrimonio Interno mantendra actualizada toda la informacion
relativa a la adquisiciéon del bien inmueble que se gestione.

d) La Coordinacion de Patrimonio Interno actualizara las pdélizas de seguros de los
inmuebles que ocupan los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil del Sistema
DIF Municipal.

e) La Coordinacién de Patrimonio Interno anualmente actualizara las cédulas
catastrales de todos los inmuebles propiedad del Sistema DIF Municipal.

a) La Direccién General a través de la Oficialia Mayor emitiré las autorizaciones para
adquirir vehiculos nuevos, usados, arrendados o en comodato con base a la

A mamilaili A

4 1 i I
necesidad operativa ¥ ara diSp\n vibilidad presupucsar.

b) La Oficialia Mayor a través de la Jefatura de parque Vehicular de la Coordinacion
de Suministros realizara el tramite de alta y expedicién de placas de los vehiculos
adquiridos por el Sistema DIF Municipal, ante la autoridad competente, asi mismo

debera notificar con dos dias posteriores a la culminacion de los tramites sefialados

LINEAMIENTOS PARA El REGISTRO Y CONTROL PATRIMONIAL DEL SISTEMA DIF MUMICIPAL DE
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a fa Coordinacion de Pafrimonio interno ia documentacién originai generada por ia

tramitologia realizada.

-
N

La Coordinacién de Patrimonio Interno realizara, en los términos del capitulo
anterior, las gestiones que resulten necesarias para el alta de los vehiculos oficiales
en los registros o padrones correspondientes, su inventario, etiquetado, resguardo,

reasignacion y baja.

d) Sera responsabilidad de la Jefatura de parque Vehicular de la Coordinacién de
Suministros, realizar los tramites administrativos conducentes a efecto de que se
contrate sobre el parque vehicular del Sistema DIF Municipal, una péliza de seguro

COn Cobertura amphia.

e) La Jefatura de Parque Vehicular de la Coordinacion de Suministros se encargara de
supervisar a través de revisiones fisicas realizadas por lo menos 2 veces al mes,
gue Ios servidores puibtlicos del Sistema DIF Municipal que tengan a su resguardo
vehiculos oficiales, cuenten dentro del vehiculo lo siguiente:

I.  Tarjeta de circulacion;
Il En su caso, tarjeta de combustible;

I reo

111 4. h " 145 ™ 5 A H 1 H .
. Comprobante y holograma de la Gitima verificacidn vehicular realizads;

p=

IV.  Placas delantera y trasera;
V. Manuales y tarjetas de control de mantenimiento del vehiculo;
VI.  Pdliza y manual de seguro vigentes;
Vil.  Accesorios y herramientas que consten fueron entregadas, conforme al resguardo
correspondiente, tales como: llanta de refaccién, gato hidraulico, extintor, reflejantes
y juego de herramientas;
VIIl. - Tarjeta de circulacion interna del Sistema DIF Municipal;

. iy
X Bitacora de uso.

f) Enelcaso de robo o extravio de placas o tarjeta de circulacion de vehiculos oficiales,

L s a7 A I~ L » I s L ] A AL
ia Cficialia Mayor a través de ia Jefatura de parque vehicular de la Coordinacion de
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Suminisiros reaiizard fos framites para ia reposicién de piacas o farjeta de
circulacién de vehiculos oficiales, por robo o extravio; para lo cual, el servidor publico
quien tuviera a su resguardo dicho vehiculo debera gestionar y presentar, en su
caso:

Copia de Ia denuncia ante el Ministerio Publico;

Constancia de no infraccién, expedida por la autoridad federal, estatal o municipal
competente, y

El pago de derechos comrespondiente.

Los costos que originen los requisitos enunciados seran absorbidos por el servidor pablico

guien tuviera a su resguardo dicho vehiculo, cuando el robo o extravio derive de su actuar

|5 4 frsimis A & H H H et ot
negligente, a juicic de la Junta Directiva del Sistema DIF Municipal.

g) Los vehiculos oficiales deben ser conducidos Unicamente por personas que

desempefien un empleo, cargo o comision en el Sistema DIF Municipal, y al igual

V]
()

Ggue el combustible asignadc para su funcionamiento, utilizarse para el cumptimiento
de las atribuciones del Sistema DIF Municipal. Las personas que conduzcan un
vehiculo oficial deberan contar con el tipo de licencia vigente para conducir, en caso
contrario la jefatura de parque vehicular de la Coordinacién de Suministros con
previa autorizacién de la coordinacidn de patrimonio internc podré solicitar 1as liaves

de la unidad.

En el caso de los vehiculos oficiales del Sistema DIF Municipal, los resguardantes deberan

ser de contratacion tipo base o de confianza y seran los Unicos responsables del uso de los

mismos.

Es obligacion de los titulares de las areas adscritas al Sistema DIF Municipal, entregar a la

jefatura de parque vehicular de la Coordinacién de Suministros, el expediente de los

pes sl AhAafaea

PORPIEN An las vrabhiad Z
resguaraans y Tnoreres G 108 vemiCinldS TiiCiaSs, aSi Toin
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cualguier baja o cambic de

AFiaial

los mismos en un plazo no mayor a 24 horas.
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La jefatura de parque vehicuiar de ia Coordinacion de Suminisiros, se encargara de contar

con el expediente de todos los resguardantes y choferes, integrada por: copia de la

Credencial para Votar, copia de licencia vigente de conducir y copia del comprobante de

domicilio.

h)

VL.

VII.

Son obligaciones de los servidores pblicos resguardantes de los vehiculos oficiales
del Sistema DIF Municipal:

Utilizar de manera responsable el vehicule asignado;

Portar su licencia de conducir oficial vigente en todo momento y renovar en caso de
vencimiento.

Pagar las multas de transito que se le impongan por infracciones cometidas, en
violacion a las leyes y reglamentos en la materia, en los &mbitos municipal, estatal
o federal;

Contactar a la aseguradora, al Jefe de parque vehicular y a la Coordinacién de
Patrimonio Interno, en caso de siniestro del vehiculo, esperando a ser atendido por
ta persona que funja como ajustadora asignada por la compafia aseguradora;
Informar a través de oficio a las siguientes areas: Jefatura del parque vehicular de
la Coordinacién de Suministros y Coordinacion de Patrimonio Interno al dia habil
siguiente al incidente, los dafios, percances, siniestros y accidentes que sufra el
vehiculo, asi comc la atencién que le proporciond la compafiia aseguradora

Firmar el resguardo del vehiculo que se le asigne; o la carta de responsabilidad
(subresguardo) de uso de vehiculo.

Conservar los documentos y objetos que se encuentren dentro del vehiculo oficial
dands avisc a la Jefatura de Parque Vehicular de la Coordinacién de Suministros
cuando se percate de la falta de alguno de ellos, cubriendo el costo de reposicién
en aquellos casos en que dicha situacion derive de su falta de cuidado, y
gestionando los trémites correspondientes;

Vighar €t comrecto m.c.a, amiento det vehiculo, gestionando los mantenimientos
correctivos a que haya lugar, e informando a la Jefatura de parque Vehicular de la
Coordinacién de Suministros las fallas que presente, para su diagnéstico o

o~ —

reparacién;
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iX. Dar seguimiento a ios manienimienfos preventivos dei vehicuio, asi como a ias

XI.

Xl

verificaciones anticontaminantes a que haya lugar;

Mantener limpio el vehiculo, realizando limpieza del mismo, por lo menos una vez a
la semana;

Resguardar el vehiculo, en los estacionamientos oficiales del Sistema DIF
Municipal, en su caso, en los lugares autorizados, con base a la tarjeta de circulacion
interna autorizada por la Oficialia Mayor y la Coordinacion de Patrimonio Interno.
Llenar de manera semanal la bitdcora de usc autorizada por la Oficialia Mayor y la
Coordinacién de Patrimonio Interno, entregandola todos los lunes a la Jefatura de
parque vehicular de la Coordinacion de Suministros.

Presentarse con el vehiculo oficial a las revisiones programadas por la Jefatura de

7

parque vehicular o la Coordinacién de Patrimonic internc.

Son prohibiciones para las personas usuarias de los vehiculos oficiales del Sistema

DIF Municipal:

Utilizar vehiculos oficiales en fines de semana, dias de descansc y pericdcs

vacacionales, salvo los casos de guardias y comisiones oficiales en los que se

cuente con autorizacién de su jefe inmediato; para ello debera informar por escrito

a la Jefatura de parque vehicular.

Permitir que los vehiculos oficiales sean conducidos por personas ajenas al Sistema

DIF Municipal;

Realizar mediante el uso de vehiculos oficiales, cualquier actividad que perjudique

laimagen del Sistema DIF Municipal o que vaya en contra de lo previsto en el Codigo
Etica, Conducta y Reglas de Integridad;

Permitir o realizar cualquier acto que dafie o altere las caracteristicas fisicas,

mecanicas o eléctricas de vehiculos oficiales, asi como de sus refacciones, equipos

0 accesorios, que modifiqguen en cualquier forma su apariencia o funcionamiento;

Transportar y/o consumir en los vehiculos oficiales bebidas embriagantes, drogas,

enervantes o demas sustancias téxicas, asi como conducir bajo los efectos de los

mismos.
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J) Cuando ef servidor pibiico usuario no reaiice ia soiiciiud de manfenimiento
preventivo, menor y mayor del vehiculo asignado bajo resguardo, y a consecuencia
de ello se originen fallas que requieran mantenimiento correctivo, absorbera el costo
que esto impligue.

k) La Coordinacién de Patrimonio Interno y la Jefatura de Parque Vehicular de Ia
Coordinacién de Suministros podra, en cualquier momento, efectuar revisiones a los
vehiculos oficiales, para verificar su estado fisico, condiciones mecanicas, asi como
el cumplimiento de las obligaciones previstas en estos lineamientos por parte de las
personas que los tengan bajo se resguardo;

[) La Coordinacién de Patrimonio Interno en coordinacién con la Jefatura de Parque
Vehicular de la Coordinacién de Suministros realizara las bajas de los vehiculos
oficiales que hayan terminado su vida Gtil y/o que el costo de reparacién sea

incosteable.

Xll. DEL REGISTRO, INVENTARIO Y CONTROL

La Coordinacion de Patrimonio Interno verificara la legal procedencia de los Bienes Muebles
e inmuebles y parque vehicular que sean entregados al Sistema DIF Municipal con motivo
de donaciones, compra y reposicion; ademas en caso de bienes muebles, la Oficialia Mayor
a través de la Coordinacion de donativos verificara la legal procedencia de los bienes
muebles e inmuebles que sean entregados al Sistema DIF Municipal con motivo de
donaciones, compra y reposicion; ademés en caso de muebles, por deterioro o extravio

debera corroborar que se ajusten a los requerimientos establecidos.

Todos los bienes muebles que ingresen por cualquiera de las vias legales y pasen a formar
parte de las existencias o del patrimonio del Sistema DIF Municipal, deberan ser

debidamente registrados e inventariados por la Coordinacion de Patrimonio Interno.

La Coordinacién de Patrimonio interno es el rea encargada de llevar a cabo todo registro
y control de los movimientos que se generen a través de solicitudes por los servidores
piblicos adscritos a las &reas del Sistemia DIF Municipal.
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Xiii. DE LA BAJA Y DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES

a)

b)

c)

d)

La baja y destruccion de los bienes muebles propiedad del Sistema DIF Municipal,
requerira la autorizacién de la Junta Directiva del Sistema DIF Municipal para que
procedan.

En el supuesto de que autorice la Junta Directiva del Sistema DIF Municipal la baja
de dichos bienes muebles, la Coordinacion de Patrimonio Interno debera de solicitar
mediante oficio a la Contraloria Interna del Sistema DIF Municipal la verificacién del
estado que guardan dichos bienes muebles, y nuevamente solicitar la intervencion
de la Contraloria Interna del Sistema DIF Municipal, para proceder a la baja y
destruccién de los mismos.

Todos los bienes de tipo aire acondicionado y equipos de cédmputo, deberan contar
con los diagnésticos de la Coordinacién de Servicios Generales y de la Coordinacién
de Sistemas.

La Coordinacién de Patrimonio Interno debera informar a la Coordinacion de
Recursos Financieros el listado de bienes muebles de baja, con el propdsito de
realizar los registros contables correspondientes.

En el caso de la baja y destruccion de los bienes muebles propiedad del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo, se sujetaran a los procedimientos
que senale la Direccién de Patrimonio Municipal de Benito Juarez.

XIV.- DE LA VIGILANCIA

En el ambito de su competencia, la Contraloria Municipal a través de la Contraloria Interna

del Sistema DIF Municipal de Benito Juarez le corresponde verificar y vigilar el cumplimiento

de estos lineamientos, para lo cual efectuaré las revisiones que considere pertinentes para

verificar su debido cumplimiento y en caso contrario tomara las medidas de apremio a que

haya lugar de acuerdo a lo que sefiale la Ley General de Responsabilidades Administrativas

y demas normatividad.
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AV.- DE LA VIGENCIA

Los presentes lineamientos son enunciativos y no limitativos y entraran en vigor al dia
siguiente de su aprobacion por la Junta Directiva del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia en el Municipio de Benito Juérez, en la Décima Primera Sesi6én Crdinaria del dia
21 de Julio del 2021.

POR PARTE DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
_
f' /

" /i
LIC. FLAVIO CARL(LS ROSADO LIC. JAIME TJORRES VIVEROS
7 DIRECTOR GENERAL OFIZIAL MAYOR

LIC. SILVER ‘/'i BIOS PERALTA
COORDINADORA ATRIMONIO INTERNO

POR PARTE DE LA LORIA MUNICIPAL

L.C. MIRIAM |
CONTRALORA INT A DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
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