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I. PRESENTACION

De conformidad con lo establecidp en los articudos 31, fraccadn | de la Ley Owganica
Municipal el Estade de Mésdeo, 15 BIS de la Ley quee crea lbs Organismos Piblicos
Descaniralizados de Asislencla Socinl de Cardeber Municipsl, denominidos “Sisbamas
Municipalis para &l Desarola Inlegral de la Familia™ y 11 ¥ 35, Ireecidn XV dal Reglamanto
imimmss del Silema Municipal para el Desamolis integral de la Familla [SMOF) de
Tianepaniia de Baz Esade de México, $¢ mafnd la nlegracidn de los Manuales de
Procedimmnios de bs diversas dependencias que confarman la estructhura orgédnica de esie
Crganismo para la sdministracicn 2022 — 2024,

El Manua! da Procedimientos tiene como fnalidad princoal, 8l astableser los criledos
puridico-administratives de 08 prooeses ¥ procedimeentos gue mealea o Organo Interno de
Control del SMDIF y, con efio, mgutar, optimizar y eficentar i Gastidn Pubfica Municipal

D iguad manera, esta insirumenio noMalvo, Senird lanio de onaniacken, capacitackdn
Induccién pars las personas servidoras plbicas del Drano Intemo de Conbiol, como de
consulta pars | ciudania an general o para olras instancias gubdrmamentales,

El presands docwmanto so compons do los principalss procedimisnios de cardcier sdeth
o sustantivo gque las unidsdes adminsiratives del SMOIF realzan en & mancs o8 sa
acluncitn, describiendo a detalle las acividades, las politicas y el nivel de interaccdn de
civda una e las dreas adscritas a esin Dependencia,

El confenido de este Manual debera revisarse pemddicamente de manera anual, respacho
A la fecha de aprobacedn de la Junts de Goblemo del SMDIF, o bien, cada vaz que se
efeciie una modificacién a la normatividad vigenbe, propiciando @n iodo momanio, La
simpificaciin, o megimmianto y o enriguaciminnio ded misma
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Crgano interno ds Control

1
.

Constancia de mno mhabistaciin
Enfirega-recepciin,

Jefatura de Departamento de Auditoria

1
2

x

8
i

Seguimisnio a las observacionas o hallazgos ded GSFERM,

Inapacocsones, verlicaciones Yo recomendaciones prevenlivas & e dependencias y
uridades adminsirativas del SMDIF

Audioring a kas dependencias y unidades administratvas dol SMDIF do Tialnepaniis do
Bagz.

Arguecs da caja y fondas o

ivantario de malanalas y suminisiros del almacén genaral del SMDIF,

Constflecion y seguimienta de COCICOVI

Julaturs de Departamento de Investigacidn

) |

Invesligacdn,

Jufatura de Dopanamanto de Substanclacion y Resaluelan

1.

Subsiancinciin ¥ Resolucion.
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.  ORGANO INTERNO DE CONTROL

DEFENDENCIA ADMIMNISTRATIVA

CRGANT INTERND DE CONTROL

| HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMSTAMCIA DE NO INMABILITACIGON
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | SMOIFrZIWPIOICIT
INDICE
- DBJETWO
* ALCANCE

= FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

» GLOSARIO

= ACROMIMOS

» INSUMOS

- RESULTADOS

= POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- DIAGRAMA DE FLUJO

= FORMATOS
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Verficar que ios candidalos a ocupar un ampleo cargo o comisidn coma servidones pdblicos
an & Sisterma Municipal para o Desasrolis Inlegral de la Fami&a de Tialnepantia de Baz, no
cusiden oon alguna inhabilitackin para ser confratado por el misma,

= ALCANCE

Apiica sl Organo Intermo de Control v a las y los candidalos B ocupss Un empleo cago o
comision en el Sstema Municipal para el Desasolko Integrad de & FemiEs de Tialnepanils
Baz

* FUNDAMENTO JURIDICO

Loy dal Sistama Anticormupeidn del Estada de WMdsion

Ley de Responsabilidades Admirativas del Estado de México v Municipios

Codipo Administrativo del Estado de Mixioo

Reglemento Inbirmo del Sistema Munkcipal pars el Dessrallo ndegral do la Familia da
Thalnepantla de Baz.

# Lasdemis ralniivas y aplicables al presente procedemianio.

- o .

+ RESPOMSABILIDADES

Titular del Organa Intermo de Controd, dobaori:

Ser ol responsable para accesar y realzar ias bisquedas en &l Sislama doe Conslancias de
Mo inhabditackdn de la Secretanis de b Contralonia del Estado de México, de los candidalos
a8 Coupar un empleo cangs o comisitn en ol SElema Municipal para el Desamollo Inegral
e la Familia de Tainepaniia de Baz

Jefaiura de Departamento de Capltal Humano, deberd:
Sofictar mediante oficio la Constancia de Mo inhabilitacidn

Auxlliar de Departamento, deberd:
Recibif las solicitudes por pare de Capital Humano, par salicitud de la Consiancia de No
Inhahiltacitin para Serddor Pobcn que s dard de alta

» GLOSARIO

* Cargo o comisién: Como senidores piblicos en el Sislema Municipal para el

Desamodo Integral de B Familia de Tlainepantla de Baz no cuemen con alguna
inhabiliackin parm e contratado por ol mismo,

Nusve Goblerno, Hered Joiees
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* Constancla de Mo inhablitacksn: Documento en al que se hace conslar algun hacho,
@n ocasionss de modo sssnken o TEhaceni

« Sistema de Constancias de No Inhabilitacidn: Conssia &n proponcionar Bl usuaro
quis prvtenda ingresar &l servicio peblico unie constancs de no inhabilacion, axpedida
por la Secrataria de la Coniraloria del Gobemo del Estado do México

*  Secretaria do la Contralaria del Estado de México: La Secrelaria de la Contralonia
del Goblemo del Esiedo de hMéxico, es la encergada de Gevar a cabo @ conbmol y
evaluncidn sobda liS AoCicnas gie realizan las dependencias y Igansmos audlisnes
de la Adminsirecitn Poblica Esiatal, asimamo, 85 la compeatenie o8 wdilar que
achuacion de los servidores pablicos que |8 imegran sea corfonme & 18 normatiicmd
vigenie, sancionands, &n SuU Gaso, & todos aguellics que incemplieran en & desempanho
de sus lunciones

= ACRONIMOS

=  CURP: Clave Unica de Registro de Poblackon

»  RFC: Registro Feceral de Contribiyenies,

«  SMDIF: Sisiema Municipal para el Desarmolio infegral de la Familia de Tlalneganiis de
Baz

= INSUMOS

Fapalerla
s  Claves da Accaso pard & gisbema de Constanclas de No inhabditackin
Compuiatorns.
Sisterna de nbarne

= RESULTADOS
Constancia de Mo Inhabstacdn,
= POLITICAS

v ElOrgano infemo de Control serd responsable de verificar comectamants os datos de
él o la candidala & ocupar un amploo, cargo o comisidn o olecto de carciorarss qua
dicha pesona no sa enceantra inhabilada para efercer 8l empleo cargo o comisicn

»  El tiempa de eninega secd &l misma dia en el cual sea solcada dicha constancia, esle
thmpo oS Omicamana para (B persona responsable de solcltas el informe | Teudar ded
Organo insemo ce Conbral )

= La solicilud se hace & todo Senador Piblico gue ingrese a abomr en ol Sstema DIF

Municipl, sin importad @l nksel, M drea de sdscnpodn.
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*  La soliciud deberd presantarse medianie oficio por parte de Capal Hurnano, 8 Organo
intemo da Conlrod, ¥ daberd contener especilicamante los siguanies dalos de los
candadaios 8 ocupar un empleo CAMD o comiSien

«  Mombre,
« RFC,

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICID - =5
Departamento de Capital , Sclicta medanis ofico s Constancia e no
H LTI il i
Mlﬂﬂ'ﬁllmm 3 Recapciona o solictud comespondienis por o
de Control Drepartamenso da Capital Humano

Accosa ol Sislema e Conslancias de Mo
3 InFaliRaEn g 15 Secraladia da B Conlraloiia dal
Estindd o Méico

Fmaliza ln bisguada en ol Sishema de Cordtancing

Tituiar dul O ik e de NO Inhsbiiiscdn de (b Sectelara de ko

Control 4 Coniralorin  del Estado doe Méxco, doe los
Cancicrios @ CoUPET Un MG CATGO 0 COMmisicn
dil SMOEF do Tialnapaniia de Baz.
m"“cmhﬁl o 5 Oitione in Consimnoa pam S0 ITAmis

[Fima o documento medanio o cual serd

Thular fermnitide al Departamento de Cagétal Humano la
“mhm" ] Constancia de Mo Inhabiitacin comaspondssnile &

ios condidpios n otupal un ampleo cago o

| comigion en ef SMOF.

FiN
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* DIAGRAMA DE FLUJD

ra)

Dlagrarna da Bupa dol Procedimsenia: Comsiancia de Na Inhabilitacian
Titulnr dol Organe Interns de | Jefrtura de Departamento de | Auxiliar del Organs Intermo do
control Capital Musmano Cantrol
| INICHD :I
0]
Solkcita madiants ofido
In Constanca de no {1}
imhaksiftaciin Recopciona L solcihad
[T:' oorrespondeents a la Jelatura
Accash ol Seslaena do e Deparismento da Capital
Corsiancias da Mo Hismiana

Inkabiltacidn de in
Secrelong da la Coniralorla

del Estado de Moo

Faalirs b bucopisda an sl
Sislema da Consiancas do
MO Inhabililacidn

Cbbiens ta Constancia para
wu irdmile

[
Firmmn & documsanis
meschanie o cusl serd

remitido & in Jefatura de
Dopartamento de Capital
Humana la Constancia da Mo
Irskbispsn

=
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Conatancia de Mo Inhabilitacion
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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INDICE
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ALCANCE
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Coraborar que &l precess da Enrega- Recepoidn dentro da ks rormalivided aplicablie an s
malErnia.

» ALCANCE

Es aphcable para sanidonas piblicos dol Organo infemmo de Control y demds Unidades
Administralivas de SMOIF guee sean paricipes an precescs de Enrega-Recepoain,

» FUNDAMENTO LEGAL

o Lineamsanlos gue egulan la Enlrega-Recepcidn de la Admenistrackdn Publica Municipal
dal Estado de México publicade en Gacela del Goblemo del Estado de Méxlco
» Reglamento inbemo del Sisterma Municipal para o Desarrolio nlegral de ka Famika de

Tlalnepantia de Baz
* RESPOMSABILIDADES

Titular del Grgana Intame de Control, debori:
Designar y supendisar al responsable pars inlervencidn en el acta Entrega-Recapcian.

Responsable para realizacian de procadimianto, asignado por la persona Titular del
Srgano interne de Control, deberd:
Raalizar ol procedmianio para b inbervencidn en al acta Entrega-Recapcidn.

Bervidor publico salkenis, debard:
Cumpler obligatoria y formadmanta con 0 carga de todos los datos parsonales ¥
adminsiralives de giis funcannes coma Senddar Piblico

Servidor pablico entrante, deberd:
Cumplir pbligatoria y formaimanie con B canga do dalos personales y administabos dal
despachd 8 5 NEVD Cango,

* GLOSARID

= Dwspacho: A la oficina o lugar en gque e tiular o encargado dol despacho desempisia
sus abibucionas, funciones o Tacultades v aciividades adminsirsives nheranbas a su
ampled, CANGG o comisiin,

=  Entrega-recepchin; Al aclo mdministrative que lieng por objelo hacer constar que el
servidor plblios salentes enfrega durante & proceso de entrega-recapcitn al sarvidor
publico entrane,

14
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A= Toe De

=  HAssponsable pars readizacidn de procedimisnto: Senddor Plbbcs adsecrila al Organa
inlemo de coninol, que realitarh ol procediminnio para fa inkensencidn an of acta Entrega-
Recepcin,

= Servidor pablica: A loda persona gue desampafio un ompleo, carge o comissin, de
cupiquins naturalezn en |a adminstrackin pdblica municipal con independencia aclo
pridico que les haya dado.

= Sistema: Al sislema de iInlormackn para 18 enfrega-recapcitn de b admnisimacidn
palblica municpal denomimade (CREG Entrega-Recepcadn), ulilizands pam generar,
enviar, recltir archivos o procesar mensajes de dalos o dotumenios alectrnicos.

= ACROMIMOS

= CHE: Drgano Intemo da Conbral del SMOIF da Tlalnepanila de Bar.

= CREG: Sktema de Enlregi-Recspeisn

= SMINF: Seiems Municipal pam ol Desarclio infagral de la Famika da Tlalnepantla da
Baz

= INSUMOS

Computadora
Discos.

Papssaria.
Siskema CREG Entrega-Rocopcicn
Sistema da Infemat

"= ® ¥ = @

~ RESULTADOS:

Cumplimianio obligatona y formal por el gue el Sarvidor Pablico gue concuys su funcien
hace entrega dal despachs A su cargo, al Serddor publico entrants,

* POLITICAS

*  [El detido cumplmianio de s Dependancias v Unidades Administralivas sulatas a la
Enlrega-Recapcitn a frnaks do b asesorla constanls por pane &l parsonal de asia
Crgano intormo do Control

*  Lievara cabo el acto de Entrega- Recapeitn en lonma opotuna, iansganonbo. (rdenada
¥ compleda, contando oo los recursos pass el debido cumplimiento de B mésma,

& Vedlicar que of proceso de Enfrega-Recepcidn sea realizade en apego a los
Lineamisnics que mgular el Aco de Entregs-Recepcidn del Estado de Mixico,

i5

Huewa EuHﬂm,MH.«

B W S B OCobNees 556 NATT OO0

23 de noviembre de 2022



B ki T
T B

Dl o el P i D it
Hk] s

+» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| ST TP S PR S

ACTNIDAD

Recits ka solioiud de morsoncion para lovae
cabo & poio do Entrega- Rocepcidn

Racabn iodn B irdormacion genernda ¥ meobida
durants su perioda de empleo, Ao o cormisidn.
Roaliza ol acic de Enirega-Recepciin dando
constancin el Inyvartamiein de BEL y AN o8 G
insegra o paguEle do | Enfrege-Recepcion.
#ruliza y vertfica o acta para dedomminas si realiza
ohpanypocngs  sobhre  dregaiandadss en e
ummmm-.hm

Focibe Cbservaconss por ol Senidcs Pubboo
Sevraniy,

Araliza las constancias del expedients para amibr
sl aousndo.

Tumih & expedienle & o Jelalern de Departamenta
de |meestigackin parn imicko dol Procadimibento
Acrminisbratseg

Anthien o eapediends pasa S Mesguardo,

Nusve Hﬂrm.mm

e
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+* DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Bujo del Procedimionto Entrogh-Recopiidn
Titular de drgano Intema do Barvidor Publics Sarvidar Piblico Asignade pos i
Cantrol Enftranbe sallanta poarsons ThHular del
oic
: 6
(micio ) Riscabi todn i
|r'i-un'|1n|=|-|:|r_: )
a | gensada y recibkida
: dufanls sy perioda
Rt b st 06 - SR, G008
vlnrvnncitn pars limar | Eormisitn
& cabo ol pcio da
Entroga- Raceposin O]
Raaliza o aclo da
Enfrega=-H moepoiin
fdando consiancin el
I ANEATIHBNSD (el
L ¥ AL RNE R Ui
Iegra & padurle de
Lonaliza y verfica ol acts ia Erirega
para delerminae si Recapcin.
. fedlizn chsanaciones
Eﬂr&mm:ﬂ
& Rtk infermaciin cordanida
ohservacionss por o lom andack
ol Sonvidor PUbleo
NG, e
2l
A ]
#Analiza los
constancias del | |
mpadenie pans
mmilir ol acuneda
() '
Turna el oz pedianta Archica ol
B parn incio del wepadinnse pars H—
Procedimienins w1 rirsa |
o
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= FORMATOS
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a) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AUDITORLA

JEFATURA DE DEPARTAMENTD DE
AUDHTOHIA

LIMIDAD ADNINISTRATIVA

HOMBRE DEL FROCEMMIENTO SEGUMIENTO A LAS OBSERVACIONES
¥i0 MALLAFGOS DEL OSFEM
CODIGO DEL PROCEDIMIENTD SMDIF 202 MMOIC T ADT

INDICE

OBJETIWO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO
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INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS
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= OBJETIVOD

Dar seguimsanio & las cbservaciones v recomandacionas emitidas por &l Organo Supsriar
de Fiscalizacion del Estado do México (O5FEM), asi como a los procedmeenios v demas
acciphes promovidas, relacionadas con la revisidn y fiscalizacidn de los informes mensuales
¥ cunritas plblcas.

= ALCAMNCE
Al Grgano intema de control a bravés de L Jefatum de Departamanto de Auditons, isi como

o /las Dependencias y Unidades Adminstrativas del SIMDIF de Tlalnepantia de Baz, Estado
e Moo,

= FUNDAMNETO JURIDICD

Constilckin Politza o los Exiados Unidos Maxicano

Loy Ganaral de Contabiidad Gubemamental

Constauciin Polltica del Estado Libve y Sobarmna de México

Ley de Fistaksacsdn Suparior dol Estado da México.

Ley Orgénica Municipal del Estado do México

Ley de Planaacitn del Estido de México y Municipios

Ley Onganica ded Poder Legislative del Estado de Mixico,

Codiga Financien del Estado de México y Munisipios,

Reglaments Intemo del Organo Supenaor de liscakzacn del Estado do Mixico,

Reglamanto Intermo del Sisterna Municipal para el Desarallo integral de la Famiia de

Talapantia do Baz

# Lineamientos de Control Financien y Administrativo para las anlidacdes Fiscalzables
Munssgiales del Estado de México,

* Linsamienios para ol registro v condnod de inventano y Conciliacian v Desincomoracion
dio Biwres Muebles e Inmuebles pasa las enidades fscalizables Municipales del Estado
de Mdéxico,

+  Linsamientos para el regisino y control de Imssntario v la concliacion y Desincomparacion
mwwmumnmnEmmwmsm
o 0.

* Linsamientos para ke arirega dal informe Monsual Municipal dal ajercicio Fiscal quo
Comeapariia.

*+ Manual para la Planeacidn, Programacion y Presupuesio de Egresos Municipal del
eparcicio fiscal qua comaspondan,

# Manual Unico de contabilidad Gubomamental para las Dependencias y Enfidades

Publicas del Gobisma y Municipios del Estadn de Méxiea,
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= RESPONSABILIDADES

Titutar del Organo Intermo de Control, deber:
Inestituir il filular de & Jefatura de Departamento de Acd¥orta para la realizeckn y
sobvtacion de las observaciones yio recomendacones amilides pos el OSFEM.

Titular de ka Jefaturn de Departamanto do Auditoria, deberd
Supervizar la realizackin y solvalacidn de las obsenacones yio mcomendacicnas amitidas
por &l QSFEM

Auxiliar de Departamento con Funclones de Auditor, debard:

Realizar o andlsis de s observacionas yo recomeandacionss presentadas por el OSFEM;
integrar ol opedionte ¥ afchivardo una weE solvenladss los ohsanaconss Wo
racomandaciones por ¢ O5SFEM; asl como las demis de las comisiones especilicas qus
deleque & persona biusar de la Jelaturs da Depariamenin de Audiloria,

Dependenciss o Unkdades Administrativas del SMDIF, debarin:
Resmitir ka informacién sofcitada por of Organo interna de Control adjunts con su Mspeckg
oficio y cédula de hallazgos u ohaenvaciones

F GLOSARNY

* Hallazgo: Refere o los debilidades de conérol inlemo de [as diferentes Dependencias y
Unidadas Adminisiratives encantredas por ol Auwditor de este Organo Interma de Contnal,

¢ Obssreackbn: Es al método mas direcio, diil y antigueo de obtenciin de informiacion

* Plisgo de observaciones yio recomendaciones: Es &l documenio en &l cual se
presenian |as posikies imegulandades o deficencias en b gastidn inanciedn del Supto
de fiscalizaekin

»  Recomendacion: Consajo que binds &l Organo de Conbrol intemo para la mesom del
dasampadio de las diferentes Dependencias y Unidndes Adminisirativas.

= ACRONIMOS
»  OSFEM: Organe Supenor de Fiscalizacion dal Eatado de México.

=  SMDIF: Sistema Municipal parm o Desarmollo Inlegral de ln Familia de Tiainepantia de
Baz.

= INSUMOS

= Automdwil (En caso de aplicarsa en procadimionto on alguna instalacidn pardénca).
=  Foomaies de Control nfemno para los procedimsenios.

»  Lagiskacidn aplicable a ka maberia.

=  Manuales do Ceganizacin

= Banuales do Pocademanios.

28
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= Pliagn 08 obsarvaciones yio mecomendaciones
= Reglaments Inlems del SMOIF

= RESULTADDS
Solvaniacion de obsenaciones wo halleges del DSFEM

* POLITICAS

*  Todos los haltazgos u cbservaciones ke serdn nalificadas a las diferentes Dapendencias

¥ Unidades Adminsirativas del SMDIF
= Sa debe ontregar dentro ded plago establecido & informacidn solicilada por & Organo
intemao de Control,
30
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# DIAGRAMA DE FLUJO
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= Céddula de seguimienic a los hallazgos del OSFEM
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» WALIDACHKIN DEL PROCEDIMIENTO
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JEFATURA DE DEPART AMENTD DE
ALIDITORLA
IHSPECCIONES, VERIFICACIONES YO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECOMEMDACIONES PREVENTIVAS &
HOMBRE DEL PROCEDIM
ENTO LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES
N ADMINISTRATIVAS DEL SMDIF
—F‘?m D@LPHWEIJIHEHT{] ] _l_-_ilmmm{:}nh;nf :
INDICE
~ OBJETIVO
# ALCAMNCE

» FUNDAMENTO JURIDICO

+ RESPONSABILIDADES

» GLOSARIO

» ACROMNIMOS

= INSUMODS

» RESULTADOS

~ POLITICAS

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

= FORMATOS

i
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# OBJETIVO

El objalivo de una inspaccion, varficacion wo recomandacionss, as haBar chraciaristcns
figicas significativas pam delarminar cusles son las comectas y distinguirias de aguelines
caracleristicas incomactas. En asie sentdo, as pasible desarmdar dicho procedimiento a
les difergnies Dependencias y Uinidades Administrativas dol SMOIF, pama verilicar que
cumplan con i normatividad apkcable

= ALCANCE

Al Grgano Indemo de Condrol a il de |a Jefatura de Departamanto de Auditoria; asl
como a las Dependencias y Unidades Administrativas del SMDIF

* FUNDAMENTO JURIDICO

Consifuckn Polibca de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley Genarad de Responsabdidades Adminisirativas.

Ley Genormd de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Pdblica,

Ley Genarnd de Contabilidad Gubemamantal

Consi#wcikin Politica del Estado Libre v Sobsmno de Maxico,

Ley de Responsabllidades Adminisirativas del Estado de México y Municpios.

Ley de Transparenca y Acceso & B Informackn Pablca del Estade de Méxioo y

MumeCipos.

Ley de Planeackin del Eslado de hiéxco y Municipios,

Loy de Fiscalizacion Supesior ded Estado de México

Ley Ongdinica dal Estado de México y sus hunicipios,

Ley dé Contratacion Publica del Estado de México y Municipios,

Feglameanio de ia Ley de Contratackin Poblica el Estado de Mexico y Musnicipios.

Reglamanio de la Ley de Planeackdn del Estada de Mésco y Municipos.

Reglamanio Inemo dal Stslema Municipal pam el Desarmllo Inlegral de la Familia de

Tialnapanila de Baz, Estado da México

+ Linsamigntos de Control Firanciers y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Esiado de México.

+ Linpamientos para o Registre y Control del Invendasio y la Conciliscidn y
Desincoporacdn e Blenas Muesbles e Inmuebles para |as Entidades Facalizables
Municipaies del Estsdn de México.

+ Linoamientos para la Entrega del Informe Mensual Munsspal,

+ Manual Unico de Contabilidad Gubemamenial para las Dependencias y Entxiades

Puiblicas del gobiema y municopios del Estado de héxio.
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r RESPONSABILIDADES

Titukar dil ﬂi‘gﬂlﬂll‘l‘lﬂ da Cantrol, deberd:
Planear, programar, avalusd y aulonzar & desarolo y la conclusion dae b sevesiin,

Titular de ka Jefatura de Departamoento de Auditoria, delbari:

Establecer ks mecanismos adecuades de coondnaciin, asignacidn y sjecucikn de ke
frabajos; asemesme, distnbuir les funcones de los audiones; y elaborar el informe de
resultados & |a Dependencia o Unidad Adminisirative inspeceionada yio verilicada,

Auxiliar de Departamento de Auditoria:

Coadyiuvar e &l estnblacimisnio o mmplamentaciin de s mecansmos adecuades oo
coordinackin, asgnacikin v e@cucsin de s ahaos, elaborar i3 cédula de resultades a la
Dependancia o Unidad Adminisirative nspecconada yo venficeds; ademas de las
Comsanes. eapecilicas qua an mabéda que delagues In persona Bular de fa Jofalura de
Depanamenio deo Audionia

» GLOSARIO

+  Cédula: Ficha o papel que pusts conbener anctacionis

* Inspeccidn: Significa en Wirminos generales y amplics examinar yo anakzer, &
cormacia aplicackin de |a Ley en los rocedemenios de las diferenies Depandencias y
Uinitades Admmisiralivas del SMDIF.

*  Recomendacionss: £ b accibn v la conseteencia de supenr algo. sobre un tema
espacifice

= Verificaciones: Es ol proceso que sa reslya para revisar s una delerminada coss aalé
cumplands con los requisiios y hormas previslas.

» ACRONIMOS

= SMDIF: Sistorma Municipal para o Desarrolo integrad de s Familia de Tlalrepantia de
Baz.

F INSUMOS

Aol

Formaios de controd Inbemo parm los procedimianios
Legisiacidn aplicable a la malena
Manuakes de Diganizacian,

Manuales de Procadimienios.

*  Reglamenio Interno dal SMIHF.

Nuevo Goblermna, Husies Jfass
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¥ RESULTADOS

inspeccionss, verficaciones yio recomendacionss preventivas a las Dependencas y
Unidades administralivis del SMOIF de Tialnepaniia da Baz

» POLITICAS

e La Jefaturs de Departamanio de Audioris, realizard ol procedimisnto de inSpectiin o
varrificacidn, de acusrdo al Programa Anual de Audiltrins o o peticidn de n Descesdn
Ganoral.

= El personal realrank b ingpaccidn o venficackin cumplendo con |a aplicacidn de s
TS rfativas 4 ka ejecucion del rabajs, del nforme y ded sequimisnto da b misma.

# Las Dependencias yo Unidades Adminisirabivas inspeccionadas yio werficadas
slenderan las observaciones dal Organo infemo de Control & efects de evilar |a
rCurmancin e s mismas.
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+ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Wenecs O

Titukar de & Jofatura

Elabora o alicin de inoo do inspeocion pio Yenficmoon
de cuondo al Progeama Anesl de Audifonin § o fuma a

to da Auditoria In Titwsar disl Inlesma de Coninol -1
parsona el
| | BB
' H&Bﬂ:ﬂrﬂﬂfﬂﬁtﬂbﬂﬂtﬂhﬁﬁﬁﬂ%ﬂﬁﬁn
Titudar dal Grgpano Intermo
de Control 2 | Wesilicocitn a la Dependencia ywio Unidsd Administraiia

oo s

Titukar e la Jefatura

Elabara y remibe el oficio yo céduln da solicibed &a
informacion a ia Dependencia yio Unidad Administrativa

. Dapartamento de Auditoria
] COrTRESDOnn s
Tiular dal Crgano niermo 4 Firmn & ofido de in solichel da miormacon @ i
| de Control Dopendencea o Unicad Adminisiratia comespandienis
e T ; st i
| mi- Lﬁm:ﬂﬁ?uhmduﬂwtd.
| Faciba ¥ furna & Weular de i elalurs 8 Dapariamentd
m“ﬂmcllhm § e Auddoris I sdonmacion por pane de (o Depandencia
o Uredad Adminisirativa
_m““n I I Facibe y anafira o infformacidn  enviada por L
da Auditort 7 Depsndencan o Uridad Adminisiratren de In oual
J_:_Hmnlhl'ﬂﬂ;plu:hﬂm
Evalin lca halargos o oObservacionss & dentfica
: ml"l":mlm | B pasties imeguinndades medante In slaboracion e
Firi 1 codull o8 obsiryaciones y I renile mediors
THular dal Grgana ntermo 5 ofiio & ln Dependencin wio Uridnd sdminisitativa
de Control cormpspondionta, olorgando 5 dias hibles parm s
SolyEniRcion
Aexiliar de D . Facibe y analiza o informacion remilda por L
a Aot 10 Dependencia o Unidad adminisirativa v urmna al Tl
o |a Jelalu de Departamenin do Auditora |
Tituilar el Grgano intermo Fovisan y svalian ks resultados obiemidos para |
de Controld y Titular do ia 11 delmrmrinar @ sohvanian o conllgvan responsabilidad [en |
Jofatura Depariamanio de caso de no habaria, finalizs ol proosss amitiendo oficio |
| AudWoris | da ciems)
T“HW!.MMHWMM-
Titular ded Grgano inleme o Ervosligicidn para sy debido andlisis o incio de
s Controd imresSgacitn por una preswnts faka de esponsabslicad
IId'rrl'm |
........ —F 1

Nusve Goblerno, Hleies Jafsesr

41

B G [ M G000

23 de noviembre de 2022




B Tomew D
2 —JLHE g

Lhagrama de flugo ded Procadimianbs

Inspaceinnes, Verilcaciones ylo Recomondaciones

Proventivas a las Dopordencias ¥ Unkdades Ademinialirativas dol SE0NF

Titukar de la Jefatura & chisl Dapirvilincia o
:Twlftml: ml i e Departamenio de Departamonto de L dlmdd
Auditoria Auditaria Administrativa
| IHIEIO }
1]
Elaborn o ofico de
| imicio du Inspeccain
¥ vanfhicacitn de
acuando al
Programa Ancial de
AuckEoria
11 G
Elaboea y reming of ofcin
o Chiuda de solicitud de
il prmadion o le
Depandencia ywia LUrdpd
Adrreresiraiivm
[ 3 43
Flarmig I
i mipemacién f
solicitadn por
Idﬁmﬂafwmﬂlﬂ parte del Taular
Ricibe y tuma al ; II::::::-I n'd“":u,: del Organa
Bbutar di Ia Jefalurn : "'h;rnm terna de
de Deapariamenta de Adminetratva de la it
i cual se detarming
(s
Evalin los halargos
i R O £ '_‘
identifica posiblos
irpgilandadon
42

Huavo MIIM.MM

0 W 5 B OCotMene ) 55N 0000

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)



e Yo O
=g

Dingrama da Bujo ded Procedimisnio: nspecciones, Yarficscionas yo
Lgcomendacionos Prevontivas o las Dopondoncias y Lnkdacss
Adminisirativoes dol SMINF

0 Elnbsgra el oficio da

Revvian y evalian (s resullasdos inicio de Inspaocidn

pbiericas para delerminar & o Verlicaodn de

solverian o conlleva Bcussitia 6l Programa

responaabdload (on casa oe o Arual da Auditorin y

haibaria, Srakza ol proceso by buiivin o Titudine ched

Drsaio oficia g cisen) Crgana Intsme de

Coniral parn su
L mUloriznoedn.
— - B
Tusrral &l i peistli e
A la Jetahos de
Depannmanhs e
IFRSSGDCHN parn
s idebedo analiss & il
InCio o
inesigacitn par
iy previzinia falts
e nespongabsliciad
P LT T T

a3

Muavo M.MH’“

B B OCotTsine - [ 56 N o000

23 de noviembre de 2022




B Toeww D

= FORMATOS

*  Oficio de Inicho de Inspaccidn wo Verificacitn

B=- Toww O

SEOEL Al il Tl s b 1l Tickim, CdpBlal ibal Bl d b ”
[t

M, D i =
i SRR Ll RPE Ca0

[P L DM T1TLLSE DL LA DAL ALAA RN T R FaA)
[UABAL ADRaraTTRA T A

DL SDHT TLALREFANTLA DE BAT, LDO. BN |
PREENTE,

Con Funcsrmeriz o= i sirbooney s ma condaren s sriicoea 117 ecoones § @
VoW1 LK KL KR p O8 o b ey Drgdine: Muncpal ol T s o kidnco B] BB Beooonss
LA K D6 KK g ML, ol Risgiamssnin intsir el Sideme Moreppal s o Dessapis
miagrel e & Famils o8 Tsspants 38 ey Fosss o8 UWssos  COMRBIDNG & s
(o o BE R
bmrend MHMLE p pEkiE e o irrERETiEee meShogw ¢ oewnpmoocrms  en (Ui
TSR] B e e b Busas Cerediles pars W Hesbfsien e kb = T
FRpecoores | § 0f B impeoren e Rl e
o gm el afe e e, BN um Soren e 00 m 60D e 0 i inedsiacone Gl
[T ASAT T

45

B iy GBI e =i el oo R wsnS

ATENTAMENTE

TilighR Dy SRGARD ANTTRMD D0 CONTROL
IDEL SMDIT. TLALMEPANTILA DF RAJ, MDD

L L

7 ol Tl scmrs. _‘MMM -

Nuevo Goblerno, fleenes Jifser

0 F | B Ocoutise [ 56 M G000

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)



B Yoy O

Oficio yio Céadula de solicitud de informacidn

G Lo D

MLl b e s s Tens 5 | 650 43 351 s 55 Mg

e ) T T e R

Ergns miprn: g e e W s g e T i T e
T - 3 . —
]

Fem w R
e s T i e LRI T
Lttt -5 ¥ T g ey R o il
iy 7T e . W B g By TR o Ly i [T

- RN REITHIE AR b R e e il
imerm

o . I

L ma.an fEmrm srmpsEr e e
B M el
LD L e
B s & (e w D i e W rm
mman

O ¥ M B ocotiMune 55N 0000

23 de noviembre de 2022

Huevo G“H'MMM —_—



Hﬁt_ i : i EL’F%QB‘E

FER} - EE

«  Cédula de seguimiento de hallazgos

TIGTL hive el Qi reiarrlavite de Tiiecs, Cagsisi dal Cmado e Ssien”
CHEDARLA DI DL BT TTUSD R LAY P M HAL L RS DT
i iy s e il L i WSO R I:-_nl-i-ri__ﬁ-l'-llﬁ“‘lﬂlﬂ-
s ke Py o e e g—

g L R
Wy GH 8 PR ATy
The | WAZ00 | SEcoSMAMINTD | SOoumeRNTD | STATGS
[T LEET S Pl
= : = T
== Tagw ot mpeipmh i | i e g
=
] e Ty Y T A o o B B FELY PUOED

47

Huevo Euhh'mn.m lef

[P P Scokteie - 5 S G000

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)




BT SR T
[§-_rLTT

(LR T LT
T MR

& g

» VALIDACION DEL MANUAL

Elaborg Rowvisd
|l’1| T . '_:;II
—— - T S
—rr " | f
= A
@iﬁv [\ 7
LC. Norma Téllez L. Lic. Rafael Peralta
_ agén | Zayas
Titular de la Jetaturs de |
Titular dol Organo
e o interno de Control
Auditoria

E

B ¥ 1 B oo

Nuevo Goblerno, Hesmer Jyfeer

{5 S M DS

Aprobo

Titular de la Direccion
General

ar

23 de noviembre de 2022




B Y
Ed e e - ! -_.p "-h?' .‘;-

JEFATURA DE DEPART AMENTO DE

UMDY ADMINISTRATIVA

ALUDITORLA
| AUDITORIAS A LAS DEPENDENCIAS ¥
NOMEBRE DEL FROCEDIMIENTO UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SMDIF
I CODIGO DEL PROCEDIMIENTO | SMOIF 2022 MPIOICDADS
INDICE
=~ OBJETIND
= ALCAMNCE

» FUNDAMENTO JURIDICO

~ RESPONSABILIDADES

~ GLOSARIO

» ACRONIMOS

= INSUMOS

= RESULTADOS

* POLITICAS

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
= DIAGRAMA DE FLUJO

* FORMATOS

Huave Gﬂhhran?‘.ﬂ

B W B aootTiee 5 5N 0000

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)

49



50

B Yoy O

= OBJETIVD

Examinad ¥ ovaluir o ademsada aplicacion de o8 recursss humanos, (inEnceros,
matoriales, os sistomas, procedimienics implantados, objetivos, planes, programas y metas
alcanzadas por las Dependencias v Unidades Adiministrativas del SMDIF, a fin do
daterminar el grado de eficacia, elicsancia, electividad, imparcialidad, honestkiad y apege a
la normaiividad con que han adminesirado los ecursos pdblicos suminsstrados; asl como la
caldad Con que pristan sud saricios @ ln cudadania, aplicando tres lipos de auditorfas:
Adminesirativas, Finnnoerss ¥ de Desempadio,

» ALCAMNCE

Al Organo Intermo de Contiol & ravis dé [a Jelabwa dé Departamento de Auddoris: asd
como 8 las Dependencias v Unidadas Administrativas dal SMDIF

= FUNDAMENTO LEGAL

Constiuciin Polilica da los Eslados Linidos Mexicanos,

Loy Genara! de Responsabikdades Ademinisirabivas.

Ley Genarml de Contabilidad Gubeamamantal.

Consbiuciin Palilica del Estado Libee y Scbormno de México

Ley Organica ded Poder Legiskalive del Estado de Mixico,

Loy de Responsabliidades Adminsirativas del Estado de México y Municipios

Loy Genard de Transparencea y Acoaso a ka infprmacedn Plblica,

Ley de Transparencia y Accaso a la ndpimacadn Plblica del Estade da México y

Mumicipios.

Ley de Planeaciin dal Estado de México y Municapios

Ley de Fiscaizacidn Suparior del Estado de México,

Ley Grganica del Estato de Méwco v Municipios,

Ly di Contradaciin Publica del Estado de Maxico y Municipios,

Reglimanio de la Ley dea Conlralacion Publca del Estado de Méxios y Municipios.

Reglamenio de la Ley de Planeaciin dal Estado de México y Municipios,

Feglamenio Inbamo ded Sistema Municipal para sl Desamolio Integral de |s Familia de

Tlainopantla de Baz. Estado de México

+ Linsamientos do Conbol Financero y Administrative para las Enlidades Fiscalzablos
Municipales del Estado ce México,

# Lineamientos para el Registo y Controd dal inventars v la Concliscion v
Desincomporpcin de kos Benes Muebles & Inmuebles para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México,

* Lineamiontos que Regulan la Entrega - Recepcidn do @ adminéstraciin Plbics
Municipal ded Estado de hédxon.

# Lineamienios para la entrega del inferme Mansual Municpal

& & & & & & & @

R o & @ R @
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* mnﬂiﬁﬁhﬁmﬁﬂdﬁuﬁmﬂmhuwrm
Publicas did Gobsarno y Municipios dal Estado de México,

# RESPONSABILIDADES

Titular del Organe Interno de Contral, debera:
Plansar, proferamar, evalusr y sulrizar &l desarollo v B conclusion da la revissn,

Titular de la Jefatura de Departamento de Auditornia, deberi;

Estabilecer los mecanismos adecuados de coordinacian, asignacin y egcucan de |os
trabajos, nsimismo, desiribuir ks funciones ¥ tabago entre los auddones, y ekaborar o
Itz de resuliados a b Dependencia o Unidad Adminisiriiva auddada,

Auxiliar dol Depariamanio do Auditoria, deberd:

Costyuvar eh o establocimionto o implemantar los mecanismos sdecuadss  de
coondinecidn, asignacin y ajpcuckin de s rabegos; elaborar la eddula de resuliados a &
Dependencia o Uinkdad Administatve sudilada; sdemss de lad ocomisionas especificas qua
on matena delsgue |a perenna Tilular de o Jefsturn de Departamenio de Audiora.

» GLOSARIO

*  Auditora; vestigaciin sistemalica o evaluscitn de los  procedimientos  wo
Operacanes con objalo de delsmminar B exionsion on gque cumplen los ciedos da
audfonia,

*  Auditoria de Cumplimiento: Buscan delerminar en qué medida e ante sudtado ha
observado las Leyes, los reglamenios, las paliicas, los obdigos ostablocidos v olras
disposiciones contrachuales, y pusden abarcar gran vanedad do materisles sujoetas o
fiscatizackin,

¢ Auditoria Financiera: Son maluacionss ndependsanies, reflsjadas an una opnion con
gamantias mzonables, de que 8 sifuacitn lnanciera presenladas por un ome, sl como
Ios resullasos y B ublizacion de los recursos, se prisontan fislmente de acuerco con el
marco de informacidn fnanciem.

v Auditoria de Desempefo: Son of oxamen do la economia, efickencia v eficacia da la
adminsimcdn pablica y s programas gubermamentales. Liss audionias de desempefio
no cubmen solamenie oparaciones financieras, sno ademds lodo lpe de actividad
gubarnamsanial.

+ Céduln: Andbsn justifcante, sclaralons o complementano se clasfican en sumarias,
araiticns y sub analibicas.

* Papeles de trabajo: La aplicacion de las Menkcas v procedinientos de audionis ss
plasma an cédulas o dotumenios dantminados papales do Irabajo malizados por al
auditar misniras realizn i misma y sinmen coma basa v refemncia en melaciin &l informa.
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» ACRONIMOS
*  SMDIF: Sistema Municipal pora of Desarrolio da la Familia de Tlaleepanila de Baz.
= [NSUMOS

Legisiacion aphcable & la malaria.

Manuales de Organizaciin

Manuales de Procedimisnios,

Reglamanio intemo,

Formaios de Conirol Interms para los procademsenios.

Gasobng (En caso de aplicarss & proosdimianio en ks instalicones penfanicas),
Autemdevll (En caso de aplicarss ol procedimiento on Bs nstalaciones perfancas).

- L ] L] L ] . L ] L ]

¥ RESULATADOS
S realiza b Audiicria a las Dependancias ¢ Unidades adminsstrativas del SMOIF

» POLITICAS

= La Jefstura de Departamenio de Audicris realizard & Procedimbento de Audiona de
acuerdo al Programa Anual de Audilorias o a pabicidn de la Direccion General

*  El pemanal realizack b auddona cumplisndo con ln aplicacidn de las normas relativas a
I sjecuciin del trabago, infprmas 3 ded seguimiento de audioris,

= Las Dependancias y Unkdades adminstrativas audilades atendemn tas observacionas
wthgmknmmuacamﬂumumuumummmnmunmm.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Tiular dal Organo Interno

| Bptaccionar  la  Dependencia o Uniciad |
| Administrativa @ Audilar ¥ emite o oficio de |

de Contral

Ausiliar del Dopartamenio

sl | Imicie.
Titular de |a Jefatura do ;
D I b che Aucibork 2 | Renkrs o planeacidn de ln Audioria. |
Titular de la Jafatura de |
Depertamento de Auditoria|  © | aoom el Programa de Aulitoria.
Titular do fa Jefatura do | 4 | Elabora al cronograma de las achvidades a |
Dlpuhnmdilum daEArTolar y Emp programacs.
Tht 2 "I"“ ~ | Elabora y entrega a la Dependencia o Unidad |
D : d'hl :Ii.luullld'F & Adminisbaltiva audilada la Cédula do Solcitud |
| O Informacidn. |
Recaba y analiza la informacion remitida poe
la Depondoncia o Unidad Administratva |
Auxiliar del Dapartamenio B sudiada, plasmands B informacidn en |
da Auditoria cédulas yo papelés de trabaje y uma a la |
pergonn  Tiwlar de la Jelstura  de
Departamento de Auditoria,
Thular de la Jefatura de 7 Evalia los resultados & identfica kos hakazgos
Dupartamento de Auditoria comaspondienas.
Titul safat Elaboma cédula de observaciones y kima al
Ha de i B Tituilar dal Grgano Intemo de Control pere su |
TRREImID S Siore visto buena (Vo,Ba).
Firma ka cadula naubmvmmymmﬂe
Titubar del Organo Intermns g midianle oficio a i Dependancia o Unidad |

Administralivd  auditada otorgando 5 dias |
hdibiles para su sohventacion,

[Rcibn y rosliza s informacion reriids por i |

in Cmpendencia o Unidad Administrativa |
audilada, plasmande B infopmacein en |

53

de Auditoria " | cédulas yio papeles da trabajo y uma @ Ia |
persona  Tiuler de & Jefatwra de |
| Departamenio de Auditoria |
Titular de la Jafatlura do " | Evalia los resultados v deberming sl son |

Departaments de Auditoria | solveniadas las observaciones notficadas.
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| Da ol visto busno (Vo Ba) y sutonza el Informe
Titular dai Grgano intern
:'c ':; = 13 Ejeculivo para su notilicacion al drea auditada
- = ¥ Superior Jerirmuico segin corresponda,
m'ﬂ'"ml" : H.'I'"‘I “m : 14 Fuw-nltirmdphmma,
Motffica a |a Dependenca o Unidad
Tiiular del Organa IMBC | o | \imiisratve suctads of cieme de s
audioria _ |
e Fm 1
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= DIAGRAMA DE FLUJD
Diagrama &p Auje del Procedimienia; Auditonass @ las Dependenc las y Unidades
Admimiairalivas dol SMO0F de Thalnemandls de Bar

|
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L
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i @
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]
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Suditacs e cldula ce Recaba y anakza ia
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por la Dapancdancia o
3] | — Uridad auditada
Evaliaa los resmndos @ | andd |a
rionmacion &n Shdulns
Ideniileca kos hadlazgos
correspondisnios V% pgialing.cis Jratiga
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* Informe de audiboria
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» OBJETIVO

‘Vardicar ios mecanismos de administracidn v coninol, apbcables al ingreso de los recursos
dianog on apego a las disposiciones vigenies aphoables.

» ALCANCE

fipkca al Organs Intemo de Conlrol a trawes da ke Jefalurs de Depanaments de Auditoria,
asi como a las Dopendencias ¥ LUnidades Adminstrativas que cusnien con londo fijo, a os
Ingresos o la caja geraral v 16S cajas que $& encueniias en las demas unidades penfidricas
que inegran ol Sistema Municipal para ef Desarolio de la Familia de Tlalnegantla de Baz,
quett recaudan cudkas de recupemcidn de forma directa por pare de |as personas useadas.

» FUNDAMENTO LEGAL

Constitucidn Politica de los Estsdos Unados Mexicanos;

Loy Ganenl de Responsabilidades Administrativas.

Ley General da Contabilidad Gubamamanial,

Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,

Lay Orgisneca del Podar Legisiativo del Estado de México.

Ley de Responsabibdades Administrativas ded Estado de Bdxco v Municipios.

Lay oo Fiscalizacion Supatior del Estase de Méxco.

Loy Crganica dal Estado de México y Munazipaos.

Cadige fecal da la Fedaracin

Reglamenta intemo del Sstema Municipal para of Desarrolo integral de a Familia de

Tlanapantia da Baz, Estado de México.

+ Lineamesnlos de Comdod Financieno y Administralivo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de Méaxico.

+ Lineaméisnios para o Regsiro y Conbrol del Invenisns y la Conciliacidn y

Desincorporacion de los Blenss Muebles & Inmushles pars las Enlidades Fiscalizablas

bunicipales del Esiado de Mésico.

& B B B B OB B B B B

* RESPONSABILIDADES

Titular dal Organo Interno de Control, deberd:

Insiruir & 8 persona Titular de la Jefatura de Departamento de Audions, para @ realcacian
die koS arquenss de caje general recaudadora v draas peréncas y fondo fijp del SMDIF: asd
oo ravvisnr i infprme fingl de los aguecs de s cajas ¥ Tondos fijos,

Titular do ka Jefatura de Departaments de Audiloria, debari:

Elaborar 8l Programa de Inspeccibn a las diforenies cajss recauvdadoras y & ks
Dapendencias y Unidades Administrativas que cuenten con asigracicn de Tondo o do este
SMDIF @ Instruir al auxilar de Deparamento de Ausdiloria a prepasar la papelera necesana.
Mobficar e oficos de comisidn en Bermpo y forma, identficandose debidamens como
personal aiscrio al Orpanc intermno de Control del SMOF.
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Ligwnr a el b irsparccitn junie con los audiiones y revisar ol informe de kos Auditones v o
turrario para vislo bueno (Vo. Bo) de la persona Tilular ded Organo intemo de Control dal
SMDIF

Motificar el informe oblenido del resulado del amueo de cada ung de a8 cajas do este
SMDIF, o &n su caso el resullado del arguea de fondo fjo do las dress que o lengan
asignado, asi mismo dar saguirmianio si $i lienen observaciones da io contrano se archiva
jurita eoi los papelis de i bajo

Auxiliar del Departamento de Awdiforia, dobari:

Preparar ka papelera necesaria pars realizar os amueos de caja o argqueeos de landa fijo;
levar 8 cabo |8 InspacCion unio con & persona Titukar de i Jefstura de Departamento de
Audioria v analizar ks documenbos presentados por o Serddor plblico responsable de |a
caga o del Fondo fijo

Elaborar las cédulas de trabajn necesarias & integrar &l expediente v archevario, ssi como
Eng darmis SOATEEONES eapecilicas gué en malenn delegue b persona Tilular dela Jefaturs
de Depanamanto de Auditoria.

# GLOSARID

v Areas peritéricas: Lugares an las diferentes localidades pertanecienbes del SMDMF,

* Arqueoc de caja: Recueno y comprobacion del dingro perteneciants al S8M04F, con el
objedo de comprobar si 58 ha contablzado odo o efecthvo recbioo y 8l &l saldo gue
amoja esla cuents, comesponde con o gue se encuenita fisicaments en efeclino,
cheguis yio vales

+ Cajorofa): Servidor Publico habilide y facultsdo para mcopcionar los recursos
genarados por |as aciividades del SMOIF de acuerdo 8 o esisblecido en las
dispsicknes agakes. en fonma eficiente y afectiva.

= Cajas recaudadoras: Lugal (eco o mivil habileds por &l SMDIF, &n &l cual se
recaudan mousos 9e compalancia v de acuerdo a las normas y disposiciones legales.

= Dependencia o Unkdad Administrativa; Lugar Fisico en donde se realza ol amueo.

= Expedientes: Es un docummenta en &l cull sa rednen de maners cronoldgica y oidena
urd Sedia (i ActuAcionss y asimesmoe de docwmaniacian vinculads a un caso sspecifico,

* Fondo Fljo: Swuma de dineno que so pone en mancs de una parsaona para afecisar
claros pagos

* Inspeccidn: Examen fishoo de blenss maledsles o documendos, oon objelo de
carciorarss de sus exislentias o aulentickiad

*  Papeles do trabajo: Son aguollos que doben de comtenst el sopors docwmaental de &
planencid, Blcucan, concluakan, y supsarisin del rabajo.
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= ACRONIMOS
*  SMDIF; Sisiema Municipal para of Desarolio de la Familia de Tislnepanila de Baz,

F INSUMOS

Legiatacidn apbcable & la malsrii.
Reglamanio inemo del SMOIF

Formatos de Contral Inbermo para el procedimianto,

Gasoling (En cso de aplicarse el procedimiento an las instalaciones periféncask;
Automidnd (En caso de aplicarse &l procadimienio en s instalaciones pariféncas),

- - - - L]

~ RESULTADOS

Arqueo de caja recaudadora wio Fonda Fijo a las Depangencias v Unidados Administrativas
donde 88 ganera recasdacidn yo a los que s& le asigna Fondo Fijo

» POLITICAS

* S notificard el procedrsento de inspeccidn o ka Dependencia o Unidad Adminisiraiiva
comaspondianis al momaento de la implamantar dichs acciin.

* Tedo ingmso mcbido de la caja deberd estar jusificsds con of recibo de ingresos
CoATREpONdianies

*  Lasdepandancas y unidades administralivas respeclivas debermn entregar Ios ingresos
recaudacdos en su tatalidad de manera adecusds y conforme a la narmatividad aplicable.

= Elfondo fgo deberd esiar soporada con la asignacitn comaspondania

)
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~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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INVENTARRS: DE MATERIALES ¥
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
EUMINISTROS DEL ALMACEN GENERAL
DEL SMOIF
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* OBJETIVOD

Suparvisar y constatar la existencia fisica de todos los benes malerales que s encuenban
almacenados conforme al controd inberno del Almacén Genaral del SMOIF, alendsnds L
Jefatura da Depanaments de Recursos Malerales a5 observacionss del Ongano Intemo
oo Control 8 iravés de la Jelatura Depanamento de Audcnin

= ALCANCE

Aglica Organo Intamo de control a fravés de ka Jefatura de Depariamento de Auditoria; asi
como al Almacin a cargo de la Jefatura de Departamanto de Recursos Maladales.

» FUNDAMMETO JURIDICO

& Linearmianios de Control Financlero y Administrative para ks Entidades Fiscalizables
Municipabas del Estado de México, publicados en ta Gaceta de goblemo el 11 de juilo
dal 2013,

+ Reglaments Imeémo del Sistema Municipal DIF Tlainepantia de Baz.
» RESPONSABILIDADES

Titular del Organs nternc de Control, deberi;

Elabarar y firmar ol olicko donde solcie el dia gue a8 realizard o invantans ¢ remidic a @
Jofatura de Deparlamenio de Recursos Malenskes; asl como movisar y fiemar el acls de
inicio i cierte del levantamionio fisico [ventario realizado)

Titular de ka Jefatura de Departaments de Auditoris, debani:
Realizar i lvantamienio fisico dal aimacén v concilin of msultado del evaniamienio lisco
del almacén y esiar presenie en el aimacén eén i fecha indicada por 18 Jefaure de
Depaniaments & Recwrsos Malariales para firmar e acta de inicea de levantamiento fisico
dié Elivkbin

Conciliar el resultado del levantameento fisico contra las existencas del sislema para
delenminar si hay obsersaciones y detarminar el resultado del levanamisnto (sico v lo
lurnaro a ia persona Titular dal Ongano interno de Conkrol para su vislo beeno, (Vo Bo),

De axistir observaciones 58 daberd de remilic @ @ Jefalurs de Depanaments de Recureos
Matenales pars su ssguimsnto y solvatacian en caso ma haceno se remils a b Jelasturs de
Departamenio de imeestigacin,

Jafatura de Departaments de Recursos Materialos, deberi
Proparcionar el listada de los bienes almacenacdos, finmas s actas de inicio v de cieme; osl
coma dar respuensia B las obsarvaciones emitidas por al Organa Intemo de Conrel.
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Ayxziliar de Departamenio, deberd:
Aealizar al oficio donde soliciie a a Jelatura de Departamenio de Recursos Matoriales of
dia gque s readZars al inmveniano

Pamicipar én i realizacitn dal evaniamisnto oo del almscen y realizar &l acta o8 cigma
del lvantamiendo (co del inventino v raakzar B cadula de obserdaciones &n caso da que
euista alguna; asl como finmar v recabar las femas de los servidores publicos gque
participaron; asl como enregar e acia ongingd 8 la Jefalura de Departamento de Recursos
Materiales ¥ copia a la Direccitn de Administracidn y Finanzas,

= GLOSARIO

s Almacén: Establacimignto donds e admacenan o guarmsn 0 anicuios o prodecios
maiariales

= Acta clreunstancieds: documanio on el Gueal o parsanad oficial hace constar con 1oda
clandad o= hachos y omisiones obaarvacos duranis &l desamollo de ung MEpecckon,
eon base an &l cual la sujondad emilic la resolucidn correspondiants al procedimentio
adminiEmaivo nslaumds,

» Concillaclén: Proceso que parmila confrondar y oonciliar valonos

= nwentarho: Lists ordenada de blenas y demis cosas valorables gue perienssen 8 una
pECSONE, Bmpress o nstihicidn,

*  Observaciones o5 @ sooon de examinar, esludier y sobre [odo, snalizer odo o 77
relacaanatda & LS s Auiiladas & inspeccionadas.

=  Solventacikin: Dar solucitn o aclaraciin. T

» ACRONIMODS

= SMDIF: Sistemna Municipal para of Desarolio integral de la Familta de Tialnepanila de
Baz.

» INSUMOS

=  Papeleria,
= Acts circunsianciada
= RESULTADOS

S Neva 8 cabo & inventano de Malenales v Suminssires del Almacen Genarad 8 osla
SMDIF.
» POLITICAS

= E! personad de la Jefatum de Deparamento do Recuersos Maleriales deberd apoiar ah
&l levantamiento fisico del aimacén,
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*  El levanimméanio fisico dal imventans prelemsntaments sa realiza of ditimo dia habi ded
mes o junke y el ditime dia hibil del des de diclembre del afo en cursa.
*  La Jalalim de Departamenio de Recursos Maledales slendard a las obsenvacionos dol

Cwngano Intermo de Control

+» DESCRIPCION DE ACTIWIDADES

INICIO
| Fealiza ol ofico donde solicin o la Jolaiuem oo
Aaniliar de Depariamenio
Aiscliberk e 1 Cepariamants de Foecursos Maloriales o die que se
, feadzam o svantanc
Titular dol Organa internc de 3 |Firma y eovia ohioo donde solioks focha ol |
ﬂlhl’hml Mﬁiﬂﬂmhl‘.ﬂu"--lm"“ I
Titwlar de la Jobatura de
whmm:w pof ln Jefatura de Depariamonta de Recurscs Maleroles
Aunifiar de Departaments de 3 para qui se realice o levantamisndn fiskco del irvaniana
= Matariak Dopartamanto de recumos Mabariabes v firmar ef acta do
PR o indcin el bereanbamisnio fision del wventano
Deparamants de recursos T ]
Matsriales L] Froporcionar sl listeso de o bisnes, simacenndos
Titular de ia Jefatura de
Departamento de Audiioris . Procedan a malizar & kvantamiento lsico del invirans
Auxiiiar de Departamento de o plmacdn,
Auiditoria
Titular de In Jefatura de 2 E:““"::'ﬂﬂﬂhmtf:ﬂumm:i;
Dapartamants de Auditaria Slerciom sslema  para BN’
. - - obEerysoones.
Ehetnrming ol resuiado del ievaniamesnio fisco y o s,
Titular do ia Jefatura de
o I st T al dular ded Organo intermo oo Contral  para su visio
- h_'rn-f'u"uhn-]
Do swstir Gbservaccnes wo remils @ |a Jaleturs o |
Titubar e la Jotatura de 3 Depanamentn Fecursos Matonales parm su seguimisnio
Deparismenio de Auditoria ¥ Solveantacdn on caso de no hacero se uma a la |
LLL Sk HMMWmﬁ-iwm
Jotatura Departamenio do 9 mm;mmmlmmpﬂ-m
muﬂmmumm
Augifar de Departamaen !I'
Auditorin i 10 rocaba |as femas de los servidorss plblicos que
| ATt paon
Hace enbrega dol acta odigingl & ia Jefobum de
duxiliar de i ]
,""‘""""""“'HI 11 | Depaamenio de Recursos Matoriaies y una cop &
Deraccidn de Administracsin y Finarass
FIN
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Thiulas da In
Titular dal Grganc Jutatura de PRN—" i s
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mborno de Gontrod Departamenio
= idioria Racursos Materialos
Ruatiz ol oficio
donda solicita, o
g i ques s
l {‘-:l raalizara al
invardana.
Firma y smvin
hicin donde {5
solichin fecha del Dbraen prosanlarss on ol Mmacon, an
v ANASTIBNAD focha indicata por tn Jefaturn
Figico d Bleras Departamento do Fiecursos Mabonales,
Alrrscin Ganarnl — QA Q0 50 realio® o levantamianio
fimon del inverdand.
T [}
I () Propercionan al
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» FORMATOS

»  Acta circunstanciada de iniclo del inventario de Almacén General de blenes
del SMDIF (Pagina 1)

A SR TRMENTE

LD DRk,

OO AL BTPAHTL B O BT
fL i o CE]

“IDIL. Afa de Quincerienario de s Furdecion @ Takucs de L, Capeod el Erisde S danion”
ACTA CHRDHTTAMCLADS OF BICHE 0 INVITARIO DE ALMACEN

15 P ety O | Rl e R i b b s b Farm
- e e e em =
S e e G e i, rile, e L il ey g mran

2 riHE H i ¥ [ e P P

o

rega P s DT i WP Beees LY oA ORI [iEsee

A mrr—— i i L b e

Bl b b ek @ | § Raipomude: cdad
ih " = O W w7 e ey

ATl i P P R v e i | ol e LT sy o L D

L i 14 o i6d i i b | 3]
Ui Sewmpen. B B bsareesn 0 W W oy AW B beecaees 4 B WL 6 5 63 el
s e DA S [k g E e b R B e e i

o Bag Do o Weoo by OGAEF EE S OF @ 8 TR N AR

B
B e e e ke
- — S T
e i TP s S
e ITaEERET e

0 F W B ototMens 5 56 BIDO000

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)



85 oy

= Acta circunstanciada de inicio del inventaric de Almacén Ganeral de bienas
disl SMDIF {Pdgina 3]
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JEFATURA DE DEPART AMENTD DE
ALIDITORIA

HOMBEE DEL PROCEDIMIENTO CONSTITUCION ¥ SEGUIMIENTO DE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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»= OBJETIVD

Promeves |a conatiecién y saguimiento de Comédés Cudadancs de Conbrol v Viglancia
(COCICOVT), & lraves de la paricipacidn cudadans an aguallas Dependencias o Linidades
Adminisirativas del Sisterma Municipal DIF, cuya operaciin incite an ka8 condacsones de nioa
o los habitanies del municipio.

Esle procedimiento consiste en veificar, vigilar & inspaccionar que L destribucion y abasio
e o8 desayuncs frios, s& leve a cabo con caldad, eficiencea, honestdad y iresparencia;
para o cusd e Jedatra de Departamento de Auditoria Tratajard en Cooddinaciin con la
Secrataria de la Contraloria cel Gobermo del Estado de México, asl como |a Unidad
Administrativa encargads de sscutar &l programa e cusstion

= ALCANCE

Aplicar al Ongans intems de Conlral & travds da is Jefalurs de Departamenio de Audiloria;
asl como & ln Jelalurn e Depariamanio e Rutmcdn.

#  FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucién Politica ded Estado Libre y Soberano de Mxico,

Ley Cegdmica Municipal,

Ciodigo Financsero del Estado de México y Mumicipios.

Reglamenis InMemo dal Sistems Municipal para el Desamollo Integral de la Familia de

Tialnapanils de Bagz

+  Acunrdo del Ejecutivs del Estada por @l g sie astablscen las brses genarsies paa ka
instrumentacidn del programa de Contralonia Socaal, publicado en ln Gacets de
Gobiemo del Estado de Méxkco No. 118 con fecha 21 de dicsambre dol 2011,

# Linsamientos Generales de Oporackin dal Programa do Contraloris Social

+ Linpamientos de Conbol Financiero y Administrative para las entadaces Fiscalizables

municipales del Estado de Wéxco

- o

» RESPOMSABILIDADES

Dependencia ejecutoria, deberi:
Asignar los programas pars | realizar la constiecsdn dal COCICOM|

Contralores Sociales, debera:
Inspaccionar i consttiscion de los COCIROYIS,

rgano Interno de Conirol, debera:

AsEgurar que B documeniacion qua se genime pam realizar s Constilucion y el saguimiento
dal comitd Chdadano de Contrd v VWigilancia an Progrvmas Sociakes cumpla con o

Bt
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sofiadado on esie procadimienio, pam o cual se suxilan de s Dependancins o Uinidades
Agdmrenistralivas Ejpcutoras de Programa dentio del Sistema Municipal

Titular da la Jelatura Departarmente de Audiioria, deberd:

Establacer o mecanismos adecuados poma promover, medianie la constiiucidn y
Seguimieno de Comitis Ciudadanos do Control y Vigilancia, la partcipachin organizada de
los ciudadanes para la vigilancia prevantivamants al desamello ds las obias pablicas v los
MOogramas sociakes

Thular de la Jefatura de Departamento de Nutricin, debeci:
Coadyuvar en la conflormacidin de ios COCICOAVES.

F GLOSARID

= Cajac Lugar fisico o mds habiliado por el SMOIF, on o cual sa mecaudan los recursos
de compistencia y de acuerdo 8 las normas v disposasones egales,

* Cajorofa): Servidor Plblco habiliado y facultado para recapcionar los recursos
generados por |as aclividades del SMOF de acweerdo a lo establecido en las
disposiciones legales, en forma eficenie ¥ efectiva

+  Dependencia Ejecutora de Programas Sociales: Es la depandancia de gobiemo quse
5 ONCAMA do pored en marcha &l programa social @ b comunidad,

* Inspeccidn: Examen fisico de blenss matenales o documenitos con objelo do
EArCIOrame g S exislsncis o sudenticidad.

* Papeles de trabajo: Son aquelios gue deben contoner el soporfe documental da ka
planaaciin, ajpcucidn, conchsiin y supendsiin del irebajo,

» ACRONIMOS

=  SMDIF: Seiema Municipsl pam ¢l Desarrolio insgral de la Familia de Thairneparis da
Baz
= COCICOWE: Comité Cudadano de Control ¥ Viplancis,

F INSUMOS

* Acta Estatal Constituliva del Comité Ciudadane de Contral y Viglancia en Programas
Sociales

*  Automdvil (8n caso de aplicanse el procodimisnto en alguna undad perilénca al SMDIF),

= Cédula de Verilicacion do la entroga da Apayos

=  Encussia Final COCICOVI

v Officio de invilacion & ba Asamiblea de Congtilucion da los Comibes Cudadanos de conlnl
y Wigilancia (COCICOWVI) ol Delegada Regonal de la Contralaria Social y Aencidn
Ciudadann, Zona Metropalilana

*  Papaleria

5

0 ¥ T B DcctNers - (55 33T 0000
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= RESULTADOS

Condormiacidn del Comité Ciudadmno de Control y Vigilancia con el obiateo de vigilar al
desarrolla del programa especilico

* POLITICAS

= La Jefatura de Deparamento e Muincitn serd o encamatdo de levar a cabo la
medichan muAncional di los menones a reves de la ioma de peso ¥ talla, a fin de contar
con & padrdn de benalicianos correspondienis.

= Los COCICOVIS se encargardn de superdsa a necepcidn, almacenamiano y buan
estado de los producios; asl coma levar ol conlrol de entradas y salidas de los mismaos,

= La Jefaiura de Dopatamenio de Auditorla dard saguiméanto en caso da ogue exisia
alguna anomalia an ka anirega de desayunos escolares frio,

Nuevo Gablerno, Hswes Julser
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= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Fealiza fa munitn infomaiva con  Dependencias
Depende Ejecutora Ejecuinms do Programas Socishes pars dar g corocer
o 1 & programa de Conlrploria Sotal, stireams asishiscor
| ¥ Ofundr acuerdos.
' [ Rocibe of Ofico Dingido el Crgano intermo de Goriic |
| dol SMOIF, por paria de la Dependencia Epecutons de
Frogiemiis Socales para o realizscidn de is Asamblea
drgana Intema de Cantrol i e Comsiilucsdn del COGICOVI, mismo que dobesk
I aciuntar COCICOVI an Programp Socinl. Apenda da ks
| netidades Calonaanc de Entrega de Apoyos padron

b e s e ——————— r “ m
Depandencia Ejsculora y Fhwywmmmmnm
Jefatura de Departamanto 3 | ged  COCICOY| solictsde por W Dependencin
da Auditoria Ejeciutona.
Calendanza ia Constituodn osl COCICOW!  en
Dependencia Ejecutom 4 | Progeaenas  Sociales remiliendo n  propuesta ol |
|D_ﬁﬂ_-!h'nh'|1ndull.l1ﬂ-m‘hdd$w
["Una ver vadadn |n programacion reakiads pof o8
Beculones  de  WOEAmMas socales, feakza o
nm.lhl“:m.!ml 5 :Wﬂmmﬁmﬁm“mu

 Tinuilar de ia Jefatura Dalorming o ofigen on 108 recuisos o8l Progeama |
Departamants de Auditcrin | Secia

Tiswlar dir ba Jefakera Regional do contralonia social y BBNCION cludedana,
Deparamento de Auditoria rona matropolians pars conmvocario o lo asamblea de

Conralaies Sociklis I B Promolones Scoales de ka Secretarn de In Conirnbosia

Departamania de Auddoris dsl SMOIF o Promolor

Contralores sociales B Social 0@ | Secretsrin de ln Conbralorin, a ios
coniralongs Socales sacios democrilichmants & &
. | bl
Bi
e — "mmrmm —_—
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Contraons Soclet | " | pane e 1os COCILOM on programas socinles.
5 auishi (uESA Of OB an s enirega op
Centralorms Socialss 1" Apoyes Bn Prograema Social slaboran uh repons
cudndanc por paels del COCICOW
Cuando exista imegulandad on ln sfecucion de kos
: I Sosiel programas Socisles, =0 suspandan los rabajcs o no
- cumglan con ® Ephdisns lcnico, &8 laborar un
Rapona Chekadans por parts ded COCICOAY
Titular de la Jefaturn
Departanesito ds Aisdiora 13 [a sssguirnisnto a los reportes ciudadancs.
Ranlips Jistas de caimpt & ko8 Comralonss Tocishes
’ m|-“|“:m||n : 14 parn aclurar Gudns, déndoles sequirssnio B ks
N —— e L repories cludadanas e ————
Confinian con |es oclividedes oe superviedn y
Conralors Sociales 15 .
| viglanta,
| Una ver concluide el programa social, procede &
nm|“|hdf“|:|. 16 elabotscion céduln de verficacion de b enlrega o
Titulsr de s Jofatura | &7 Elnbaf aruzussin el A ol Contrplored SOty sobe
- Dapartaman o de Audoris B sapenenc en & Progroma de coniralorin Socal.
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» DIAGRAMA DE FLUJD
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= OBJETIVOD

Facililar & los cudadanos b prisentacsdn de gueas y desuncias a iravis de diversos
medos  tnto  (sicos  (buzones o comparecenclas] asi como  electrinico
(investigacion@diftisinapantla. gob.mx) y lelefdnecs (5553812115, extensidn 107), esio
con |a finakidad de invesligar las posiles Faltas Administrabvas comalides por los
Sanvidones Pablicos an active, ex Servidores Piblicos dol SMOIF wo Pamticulares, para dar
respuastas & las mismas de una forma pronta, expedita v oficaz

» ALCANCE

Aplica al Organo Inlemo de Control a través do la Jofatws de Departamento de
Inrvestigacidn. as como a ks ¥ o5 senadones pdblicos del Siema Muenicipal DIF dia
Tiainepantia de Bag,

= FUNDAMENTO JURIDICO

Constauciin Polites de los Eslados Unidos Moxicanos.

Loy Genarad de Responsabiltades Administrativas,

Conslfugion Politica del Eslado Libre y Soberana de México.

Ley de Transparencin y Acceso 8 i informaciin Plblica del Estado de México

Municpios

¢ Ley de Proleccidn de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligades del Estado
de Mdxico

+ Loy do Responsabllidades Adminisirativas del Estado do Mbxico v Municipios.

¢ Ly que Crea los Organismos Plblicos Descentralizado de Asisiencia Social, de
mw. Denominados “Sistémas Municipales para ol Desarrolla integral de

amila®,

+ Coifgo de Procadimientos Adminisiraties del Estado de México,

¢ Reglamenio intemo del Sislema Municipsl pars o Desarrollo integral de la Familia de

Tlainapanta de Baz, Maxico,

- RESPONSABILIDADES

L T T

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México, deberi:
Sancionar las Fallas Administrabivas Graves

Titular de la Jefatura de Departamento de nvestigacion, deberd:

Recbir, atender y iramdar de oficio o a paticidn do parla, las denncas y Guajas qise so
inerpongan én conira de los sarvidores pdblicos de s Dependencias wo Unidades
Acmunisiralivas del SKMDIF y pardiculanes.
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Resciby, mlendar v ramitar denuncias andnimas, por medio de buedn de denuncias, madios
e comunicacion digital o dorivado do las auditorias practicadas por pane de & sutondsd
competents, o en su caso, de auditorias externas, consideradas como presuntas faltas
administrativas cometidas [or personas senvdoras pliblicas, ex pemonas serddoras
piblicas del SKEDIF v particidarnes.

Valomar la procedencia de las denuncias gue se formulen por la probable comision de faltas
adminigirativas, dervada de actos u omssiones de Bs personas senvidoras plubkcas del
SMOHF yio de parisculares por conductas sancionables.

Emitsr Ios atuardos de inicio imvestigacidin, de glosa, de incompatencia, de califichoidn de
las faltas admintsirativas, acumulacidn y en su caso, de concluaitn y archive del expedisnie,

Requens b nfernacion y documentacitn a las Umdades ¥ Dependencias del SMOIE, o
cuplquisra ol aulondad edema, o Wbs oersonas fisicas o juridicas cobactives, padblicas
privadas, pam of esclarecimieno de los hechos matanis de su ivesligaedn, en apeno a la
Loy Generml de Responsabildades Admintsiralivas v de la Ley de Responsabiidades
Administrativas del Estado de Méxco v Municipios.

Allegarsa do fodo bpo de evidencias: documendos, informes detaliados, declaraciones poe
G500, Acias crcunstanciades, videos fotografias, testimoniales, entre obms. que psdan
aponiar infoimacidn varae pars al process d8 Ineslgaciin.

Ermitir ¢l Acuyardo de Calificackn, qua parmita delemménar la presunta comisidn de una fals
grave o no gravg,

Hotficar al denuncianis cuando ka lalia adminisirativa sa califigue coma no grave, en caso
de no ser localizado se notficard por los estrados del Owgano Intemo da Contnol.

Integrar y amatir &l Informe de Presunta Responsabildad Administrati (IPRA) y prsentaro
al Depariaments o Substanciacién y Resolucidn por faltas administrativas no graves o
graves.

Orclenar la practica de vedas de vedficacidn, scciones encubiorias v usuano simulsda,
siempre que resulle perinents para al conocimiendo de los hochos melaconados con la
nEstigaciin

Alpnder la impugnaciin de i calficaciin de las fallas administratvas no graves ¥ amibe al

informa gue  jusiifiqee su calicackin anie la Sala Especializada en malerds de
Responsabildades Adminisiraiivas que comesponda y atender Sus reguersmanios.

Ermefir, di sar @l caso, of aouardn do mciasificacion, cuando asi ko determing & Tribunal de
Justicia Administrativa dal Estado de Méxicao.
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Prasaninr denuncias s, detivado del curso de las investigaciones, existan hechos gue
pudipran configurar a posibée comision de deliins, anie |a Fiscalia Ganeral de Justicia del
Esladoe da México

Habililar & las pefsonas safidoras plblicss a &y GArgo, parm que realicen las nofificaciones
que & el curso de L invesbyascicnes Se fequieran,

Realizar las nolificaciones que on o casa do las investigaciones &8 requieran & niciar ta
invastigacan da faltas adminsstirativas por la omisdn @ mocumplimiento en liempse y forma
con la declaracsin de situaciin patimonial y de iMereses de s senidoms pablicos dal
SMONF.

Auxiliares de la Jefatura de Departameanio de investigacion, deberin:
Rechir la queja o danuncea y, 8n s caso, alaboret of acuerdo INicio de k. nwestigaciin,

Elabarar oficios. para solicitar informacitn a las dependancias intemas wo exdemas y
realizar lis acteaciones o difigenclas necesanas para & asctarecimiento de los hechos da

qua iralen [as inestigaciones

Elaborar acuerdos de trimile do la nvestigaciin y acuerde de conclusidn v archivo, v
anakear Ios hechos i ewdencia recabada on la invesBigacian y, en su caso, amitic el Acuerds
100 de Calficaciin para delenminar la exksiencis o no de Faltas Adminisirativas y ol tipo do Falta

T T

Elsborar ¢l Informe do Presunta Responsabilidad Admnistratve y auxiliad en @ nlegracian
de los expodienies y registro de los mismos en kos libhos respectivos: asl como apoyar an
la elaboracion de lodo lips de documentos, que pusdan aponar informackn veraz para al
ProcEsa de (mesbgacion,

Denunciante, debari:

Presentar I8 denuncia pof comporecencia, via islaldnicn, por coeren elecirdness o a iraves
de ko8 burones gus para lal efects se encusniran colocados en ks Dependencias y
Unidades Administrativas de este Sistema Munsspal para el Desamollo Inlegral de la Familia
dir Tialnepankla de Baz, Estado de Méaxion.

+» GLOSARIO

= Acuerdo de conclusion y archivo de expadiante: Documenio gue emite b Aulondad
Invesligndora cuando del andiisis de s hechos y evidencias recabada no se

ancontramon  elamenios  suficssmies  para delerminar B axdsiencla de  falias
administrativas.

*  Auditorial Actividad enfocada ol axamen objetivo y sistemdlico de las operaciones
financieras y adminksirativa realizadas; de kos sislemas v procedimientos implantados;
de la estuciurd OegenicA &n Operacion v de i0s objelivos, programsas ¢ metss
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alcanzades por s dopandancins y coganismos auxlianes de la adminisiracedn pablica,
qua para o caso de la invastigacion sicee par doferminar i existoncia o inecstsncia
oo fafias adminisiativas.

Auteridad Investigadora: A la auloridad adsoita o Organc Intomo de Coninol,
encargada de la investigacadn de la comisin de falas administrativas,

Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscita al Organo nbermo de Conlrod que,
en & dmbilo de su competencia, diigen ¥ conducen sl Procedimiento dé Presunla
Responsabiided Administrativa hasia @ conclusiin da &b Audancia inicial,
Compeiencla: Alrbuciin conferida en la Ley Gensral de responsabildades
Adminisirativas, la Ley de Responsabllidades Adminisirativas del Estado de México y
Municipies v al Reglamenio intermo del Sistema Municipal DIF ¢e Tialnapantia de Bar
jpara conocer kos hachos que sa relalen en une denuncia.

Conflicto de Inereses: A |8 posibhe afectacidn dal desempedo mparcial v objetivo de
las luncionas dé los Senvidones Pablicos an razdn de nbereses personales, famdiares o
i NBgoCios.

Donunecla: Es la mandasiacion andnima o conocida da una persona mediane la cual
haca el conocimients & & aulorkdad investgadera, sobre aelos u omislones de los
Sepvidonas PabSoes contranos o las princpios que rigen la adminstracidn piblica y que
les signifiican una alectacidn direcin @ sus mbareses coma gobermado,
Denunciante: persons (isica o juridica oolectiva, o el Senador Pdblico gue denuncia
actos U mEskonas gue pedieran constibulr o vincularse con (afas administrativas anle
ns Aulondades Invesioadons,

Diligencia: Progedimients medsanie &l cual, ol luncionario competente lléva a cabo un
aclo parsanal y do gran irescandencia pam s inaestigacion, os asaniado 2 ravis de
un gcta, redactada por el funclonarno qua Bane por objelo dejar constancia del acto,
Evidencia: Conjunto de diligencias, acusconss yo documenios escrilos, impresos,
digitales, ofc.. lendientos a deferminar b existencia o no de presunia responsabididad
por parle del Senddo Pblico, ax Sarvidor Publico yo particular.

Expadients: Conpunin do diigencias. acluaciones yo documanios escrilos, impmsos,
digitalas, ale., U S8 nisgran con Mmolive de una denuncia, afdenado crenalogheamants
y folido en forma de Bbro, provistas da una carihle destinada a su individualizacadn.
Falta administrativa grave: Son lag faltas atministrativas &8 o Sanddones Poblicos
en los términos dal articulo 51 g8l Ley General de Responsabiidadas Administrativas
an relacidn con &l 52 de la Ley de Responsablidades Adminstralvas del Estats de
Misxico y bunicipsos, cuya sancin corresponte al Tribunal de Justicla Administrativa
del Eslady da Mbxico.

Falta administrathva no grave: Son ks falas administralivas de |08 Senddones
Publicos, &n ks Wemincs ded articulo 49 de la Ley Genaral oe Responsabilidades
Administrabvas en relacion oon 8l 50 de a Loy de Responsabikdades Adminisiralivas
del Eslade do Mexco v Municipios, cuya imposicidn de la sancion comesponda a la
Secretaria de ka Contraloria del Estado de México v a los Organos Intermos de Control
informa de presunia responsabifidad administrativa; insirumento on el gue ks
Audondades Imestgadoras describen los hechos relacionades con alguna de las falias
adminisiralivas sefialadas on (o Ley Genaral de Responsabildades Adminisirativas del
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Estado de bédxico y Municipios, axponiondo s prusbas, fundamenios y los mothos,
que demuesiren b comisidn de una falts administretive lendende como presunbo
responsable a un Serador Pablica o un Paficular.

= Incompeiencia: Falta de facultades que bene la Jefatura de Departaments de
Investigacidn para conocer de un asunto.

*  Presunta responsabilidad:; Lo existenca dé mdicios que pesmien supaner gqua akgun
safddor plblico por accidn u omiskdn cometid una o vanias fallas administrativas

= Presunio responsablel Al Sarvidor Piblico, persena fisica o Juridica coleciva que
maliza aciod U omisones gua pudiseran conalfuires coma lalias adminisiraiivas
confgrme 8 |8 Ley Ganeral de Responsabilidades Admmnistativas v a B ley da
Responsabfdades Administrativas del Esiado da México y Municipaos.

= Servider Publice: Es toda parsona fisica que desempedia un emples, cangs o comiskn
di cunlgisar nalurikaza on la adminstracidn pobkca

=  Tribunal de Justicia Administrativa: Trbunal de juskicia Adminisiratva del Estado de
L EE]

= ACRONIMOS

= IPRA: Infpema dia Prosunta Responsabilidad Administrativa,

*  CHC: Ongans Intamo de Conbral.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrolo Infegral de las Familia de Tlanepantia de
Baz.

= INSUMOS

= Automidil, &l cual se uliliza para entregar oficios, nofificar ¢ demis diligencias
pecesatias para Bavar a cabo |8 mvestigacion de las presunizs Fallas Adminisirativas,
(e caso de aplicarse al procedimiemo oe responsabdidad bdminisrativa).

= [Denuncia,
Fapaleria.
Recursog inforrmdtoos,

= Bugones de ques

» RESULTADOS

Riealizar la nvesiigaciin corespondiente para deberminar sl existan faftas conforme a la
narmalive aplcable ¢ calficanas come Graves o po Jraves pafa genarar &l IPRA y remilida
a ka Jedatra de Depaniamenio de Sustinciacian y Resolucion
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» POLITICAS

Comesponde a la Jelatwa de Departamento de invesligaciin mickar v dad segusmisnio
a la imestigackin por presunias Faltas Adminisiralivas confoeme a las loyes,
reglamentos v demds disposicionss junidicas que regulen ol Serddor Poblico en el
gjerchn de sus funciones, faculindes y atibuciones.

El denunciante podrid presentar recurse de inconformidad, por calificacion no grave,
cumndo asi sea of caso,

La Autoridad investipadors preseniadd recurso di inconformidad por abslencidn,
cugndo la Auloridad Substancladors no inecse &l procadimients de responsabilidad
‘serdrmin isbrativa.

La Auloridad Investigadora comerd iraslodo a ln Sala Especializada an Matena do
Responsabiidedes Adminisirativas adjurtando ol expedante inlegrado, ¥y un informe
que justfique l determinackn mpupnada, cuando as| sea Necesaio.

impugnar, do sor o caso, ol acuerdo que delarmine kB abesiancidn de nicar o
procedimsanto de responsablidad administrativa o de mponer sanciones, par paro dol
e ka Jefatie de Departamanlo de Substanciacion y Rasolucitn

Hacer uso @8 loa medios da apremo para hacer cumplr sus delerminacionas como
Jefatura do Depariamanio de investigacion,

Solicitar & la Jefatura de Departaments de Subsiancisciin y Resolucidn, decrobe
medidas caulslanss necesanas.

La Jefaturs de Departamanto de investigacidn, contars con la tacultad de habditar dias
¥ horas inhdbias para la practica de agquellas dgencias gue sean necesanas on &l
Procedimianio de invesbgaciin
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= DIAGRAMA DE FLLUID
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INDICE
= DBJETIWOD
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» POLITICAS
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= OBJETIVO

Iniciar ylo Iramitar ¢ procedimisnto de responsabiidad administrativa, confarme a la Ley do
Responsabiidades Adminisirativas del Estado de México y Municipios, a fin do doberminat
la responsabilidad adminisdrativa o no, de los senidoms pdblicos del Sistoma Municipal
para el Desarrolio infegral de la Familla de Tialepantia de Baz. Mégico, y en su caso,
mpones la sancalin gue en Darecho comesponda,

= ALCANCE

Aplica al Organo indémo de Conirol a imvis de b Jefalura de Departamenio de
Substanciscidn y Resolucion, a s Autoridad Investigadora v a Ins v los servidores plblicos
dal SMDIF de Tianepantia de Baz

» FUNDAMENTO JURIDICO

Constiucisn Palibea da los Esiados Unidos Maxicanos.

Ley Generml de Responsablidades Adminisirativas.

Constituciin Paolitca del Estado Libre v Soberano de Maxico

Ley de Responsahilidades Administrativas ded Estado de México y Municipios
Cadigo d& Procedimienics Sdminisiratives del Estado da héxicon
Reglamento Inbamo del Sistama Municipal pars o Desarrolio Integral de la Famika do
Thainepariia de Baz, Estado de México, publicado an la Gaceta nimero 7, de fecha tres T
dn fobrono de dos mil vointidds

133

- W #® ® # &

~ RESPONSABILIDADES

Titular del Organo interno de Control; deberd:
Cartificar el expediente remitido por |8 Jefatura de Departamanio de Investigacion

Tituilar die Is Jefatura de Departamento de Substanciacién y Resoluckon, debera:
Emitir y famar los Acuerdes, Aulos provesionales, Aclos Preparablonios v Senisnciss
Intorocutonias v Sentancias Definithaas que smanen de loe procadimientas Adrinitatfativos
de Responsabibded Adminisirativa,

Dirigir las Avsdiencias, asi coma ol desahopo de les prebas ofecidas por as partes, dantro
ol procedmianto de responsabdided administativa.

Recibi las promociones dqua presanion las parles dentro del procedimsento de
msponsablidad  adminisirativa, déndole cousd legal y acordar o gee en derecho
comasponda; asf como tremiar ¥ emilir senbancia Infetocutorta an relaciin con al recurso
o8 evacacRin,

i3z

Nusvo Gobierno, Hlesmes Jgees

B ¥ ¥ B ocCobrisee - (5 50 MI3 0000

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)



T e Eﬂﬂﬁ?ﬂ? mf,

Auxibinr de Departamento, deberi:

Varificar que al Informe de Presunta Responsablided Adminisiraliva cuenls con ios
mquisiios esablecidos en ol arfculo 180 de la Loy doe Responsabilidades Administratives
el Estedo de Mdxico y iunicipios, v on su caso, previo acuerdo con |s persona Tiular do
la Jofaburs de Deparamenio de Subsianclackdn y Rescwuckdn, elaborar e acueddo
raspactivo realizands 18 preavenclon comespondenie 8 & auloridad nvesligadors para
efecio da subsanar s inconsisiendias.

Hacer un anilises ol Informe de Presunin Responsabibdad Administratva, o electo de
eslablecer sl 52 actualza alguna causal de improcedencia o sobresesmienio dal asunio an
particutar, v de sar ¢ casao, reakzar &l acuendo respecthe pama Tema e la persona Tiular
de la Jelatura de Deparsmento de Subsiancaacion y Resolucion, debidamente Tundado y
modivada

Reaszar & acuends respaclivo sobre la abstencisn de dar nico &l procedsmeanto
afmenistrabve sanconador o de imponer sanciones adminsiralivas ceando asi resulis
procedsnte, debigndo fundar y motivar &l misma,

Reatzar ol aousrdo mespecivo por of que sp Bone por admitide el inlorme de Presunia
responsabiidad Adminsirativa y las respectives constancias, asi ommo reslkrar los oficion
para solicitar a | persona Tiular del Organo Wlemo de Control ded SMDIF, de las

134 constancias que infegran ol expadiente y dol Informe de Prasunta Responsahilidad
T FubireniSiraivae.

Lisvar & cabo kb notificacion del acusrdo por & que se tans por admitido sl nforme de
Presunta Responsabildad Adminsirativa a las paries involucradas an el procedimianio de
responsabildad, velando en lodo momento s cuamglan con las formalidades eslabdacidas
&n &l aficulo 25, 26 del codigo os Procedimianios Adminisirativos del Exiado de bMaxaon,
diz aplicacidn suplelodia, a fin dé avilar impugnaconas & s mismas.

Anplizar las constancias que sean tumadas & fin de venficar sa cumpdan las formalidades
pars ofoenar & aclubcdn o amisidn dal acusndo cormaspondienta o bisn, proponer & su jals
inmedealo & rAmile procedente conforme &l margen junidico aplicable y slabormr o
proyecios de las ackmacionss respectivas debidamente fundadas v motiveda, verficando
qua o fundamanio legal invocado este vigenis y sea ol aplicable al caso conCraio.

Drar seguimiano y iramile, & parts dé Su asignacidn, hasta s condusion do dicho asunio
(Tuna do Autoridad compelonie, registio on los Libros de Goblemo, Registo en los
Sistemas elecirbnicos aplicables, Admision del Informe da Presunts Responsshilidad
Agministrativa, Yo acusido de anchea ele |

Vierficar que las nolifichcionss que msulten de dichas conslancias 58 realicen an os
trmings v plazos kgales establecidos en & Ley de Responsabilidades Administratas dal
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— Nuevo Goblerno, Hkeies Jaees

Estado da México y Municipios, asi comd dal caddige de Pracadimientes Adminisirathvas dal
Estado e Maxion, de aphcacion Supleions o B sl msnco jurideon mblicabbs,

Elaborar las pastas de los expedienies, verlicanda que on i caradula de los mismos so
asiente ol ndmeno del expediente que coresponda, ios nombres v apelidos complaios de
&l & |los prasunios meponsables, on su caso, de la aulonidad invesligadora y. on 5U CBED,
gl quegoso; o denunciante; asl como los daios comecios, de acusrdo con e nformacion
comenda &n las constancias relainves & cads expadisnie.

inlsgrar exclusivaments ki consiancias relatvas al tamile de cada expediente y
resguandar iog expedientes bajo su responsabdidad con el mayor cudado posible, a fin de
evilar i sustraccin, destnicckin total o parcial, robo o alteracion de s mismos.

En toda acluacien las cantidades v fecha se escribiran con letra y ndmarn, no 58 emplaaran
abrevisiuras, ni g8 @sparan las freses equivocadas o 58 colocars algun lipo de comacios.

Fiolar, sellar y rubdicar consecutivamento ks documentos que integran cada expediania;
asl como dar seguimienio y irkmile, a parir de s asignacidn, hasta la conclusion de cads
oxpadisnie

«  En cuanio s bos regisiros en @l “Sisterna integral de Responsabilidades” y el
“Sistema de Medios de Impugnacian™;

Registrar ¥ mantener en constanbe achuslzacin en & Silema integrml de 135
Responsabiidpdas y de Medos de Impugnpcion, respecio de los  procedimientos
admintstralivos qus s ancuseniran bajo su resquardo y responsabiidad. i

Verficar que los regesiros que 58 malicen ean el sistema Integral de Responsabiicades,
daberdn encontrarse soportados de las consiancias que obren en auios de s spedienies
diesagnadog bajs su respansabisdad, ¥ gue la informacidn contanida en dichos sistemas es
confidencial, par lo que no deberd proparcionarse copla de las fichas gis sa ganaren de
dichos sislemas.

< Encuanio a la elaboracisn de documentos:
Vardicar gue, en la alabaracion de proyecios do doowmanios oficiales, se citen cofrecta y
acetuadamenio los fundamentos legales vigenies, fechas, nombres v apelldes complebos,
profesiones, camgos, depandencias, domicilios, nomems de fojas, wmero de oficios,
nimeros de expadientes, alcdbarn,

Obsanar en o elaboracion de proyecios de documenios oficiales, ks reglas oe cmografia,
gramiitica del lenguaje casteano, acepladas pof la Reasl Academia de la Lengus Espafiola

Observar la elaboracdn de proyecios de documentos oficiales que se presanten para firma,
ura clara redaccion, que evile ambiguedades o inleprelaciones equivocas.

Vardicar an los proyecios de ke dooumenbos oliciales gue s& presenten paca firma, o

cumplimieno da los hrminos y plazos legales establecidos an la Loy de Rosponsabilidades
Adminisirativas del Estado do Missoo v Municipios. 0 en el marco juridico splicabls

134

0 o T B OootNens [ 56 NI 0000

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)



Observar an la alaborackin de proyecios de respluciones, s Eposiciones previsias en el
articuio 183 de la Ley o8 Responsabidades Administratives del Esiado de Méxco y

Vasificar que of emplazamionio @ las pafes mspocto de akpin procedimienio da
responsabilicad adminisirativa, se anlregue ol prasio responsable, copla certificada dal
informa da Prosunta Responsabilidad Administrativa y ded Acuando por of que se sdmile, da
las constancias del axpedionts de presunta responsabiiidad administrative (ntegrada en L
irvestigackin; asl como de les demds constancias v prosbas gqoe hayan aporsds u
oltecide ias sulohdades nvesligadoras para susteniar dicho Informe de Presunia
Respondgabilidad Adminsirativa,

En caso de no presentarse cuakuiena de las partes a la Audiencia Iniclal, al desahogs da
prsebas, a la reslizacon de alegalos o A ascuchar |a saniencia respectva deniro dal
procedimianio, dabard haoer conslar an o acla respectiva dicha incompamcantia,

Cada documenio qua s presama para firma, debera esiar debidamenis validado con la
risbeica o firma ded abogado responsable.

Elaboras lis Ackas Adminstralivas que auxilie a nstemontar con molivo do sus funcones

de Secratario de Acuandcs, hacer constar el dia, lugar ¥ hora en gue dé iniclo la audsencia,

i hora en la gue se ermine, asl coma el nombre de &6 paries, perlos v IB58J08 ¥ demas

PErSOnas qua hubkeren intervenido an & misma, dejando constancia de os incidentes qua
136 s& hubienan dessrollado duranis s celebraciin

T « En cuanio a la slaborackin de los proyecios de Resoluciones:
Ung wer concluida la ramitackn del procedimienn y de no existic proebas pendsnias por
desahagas. se diciard el cere de dicho procedimesnta y se ordenard que se emitn ka
resolucadn que en denscho corresponda, previo acusndo con su jofe inmediato, dentro da
un plazo no mayos a veinticinco dias habdes. pars estar en posibiidad de procedar & su
forma dentro del plazn esiabecdo en el articulo 194 de b Ley de Responsabilidades
Aderaniatrativas del Estais de Mdnss ¥ Municipios,

Raalizar las modificaciones o cofreccionss que resullen de ka revisidn, a los proyecios da
las resolucionss da los sagpedientes desipnades bajo su responeabilidad. eonsiderndo al
barmine establecido en el phralo que steceds

#  En guanto a las notificacionos:
Vrificar gue las notificacionas dedvadas de B8 coONSBRCAS qus |8 sean lumsdas parm
analisis, o o8 los procedemeentos admnistralives que S8 ramilen en oS expedienies
designados bajo su msponsabilided, se realicon con Iodas s formalidades establecadas
wh I Ley de Responsabiidades Admenistatvas del Eslaco de MMéxcp y Municipios, asl
como del Codigo de Procedimienios Admnistrativas del Estado de Méxos,

Warilicar al conbanido de ks conslancias gue acedilen la rotficacion: Cilalono, iInstructiva,
razdn de nolificicadn, rmzdn de notficacidn, an les quee s& askentes todas v cads una de las
circunsiancias que 5o chservaron &l momenio oe 8 notlficaciin
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Sl an la nolficacién no se obsarvaron les formalidades establecidas en la Ley de
Respansatdidades Admanistratvas del Eatada de Méxieo y msncipios, asd coma del Cadigo
de Procedimiento Adminsirativo dal Estado de héxico, serd su responsabilidad hacerdo del
oonocimianio de su jele iInmedinio, para proceder i aoordas o conducsms,

Elaborar los proyectos oo adictos cuando asl proceda, v wenficar gue condengan los dalos
cofrectos o6 scuanio con las consiancias respactives

Vanficar que s nobicacionas de las resolicones, s elabong &l acla respaciiva &n 1B cual
Gonsi® lp companscancia o LS paras para olf ¥ nobficarsse da s misma.

Infegrar en el axpedens respeciivo los acuses o consiancins de nobificacdn respeciiva,
inmediatimenis despuds de haborse realizada la nolificacidn cormespondiana,

< Encuanio a la ejecucién de las sanclones:
iDar seguimsanio y verificar en s expedienies designados bajo su responsabdided, el
debido cumphmieno de la epcucdn de las sanciones impeestas, an lbminos dal articulo
206 de ka Ley do Responsabdidades Administralias del Estado de oo y Municiplos, y
an 5u caso, sabormr of proyecio de acuando de ajeciiona

= GLOSARMY

. muhﬂﬂmﬂuﬂ:hhmmﬂdnﬂ:ﬂhﬂﬁm Intemo de Conirol,
ancangadas do la investigacidn e integacidn de 1as faltas administrathvas. 127

* Autoridad Resodutora: A la unidad de responsabilidades administrativas, sdscrita al
Organa Inema de Control o al sarvidor pbilico que estos Gifimos asignen, tratindose T
de faltas pdministrativas no granves.

*  Autoridad Substanciadora; A la autonidad adscrita al Crgano Intemo de control, que
dirips y conduce & procedimienio de responsabilidades administraiivas desde la
admisidn ded informe de presunts responsabiidad adminisirativa y hasta ln conclusidn
da la audesntis inscal

*  Denunciante: A ls persona lisico o juridica colecliva, o of sarvider poblico, que denuncia
acios u omisionas que pudieran constitulr o vincularse con faltes adminisirativas anle
las Butoridades Mveshgasoras.

¢ Expadisnta: Oocumentackin mlacinads con e presunta  responsabiidad
adminisiriliva, integrada por las autoridades cuando se tlene el conocimienio de un
posible aclo u omisltn

* Faltas administrativas: Son las faltas sdmintsiralivas graves y no graves, a8i como las
inftas comelidas por particulanes

«  Fala sdministrativas grave: & as faftas administrativas de los sorvidones pdblicos,
calalogadas como graves en los  léminos  contermplados en la Ley de
Responsabdidades Adminisirativas el Estado de México y Municipios, cuya imposicicn
de sancion compeie al Tribunal dé Juslicia Administrativa de Estado da México

= [Falta administrativa no grave: Fallas admmnistraiivas de los servidores pUbloos
cataligados como no graves en kos Brmincs de la Ley de Responsabildades
Adminisiratives del Esiado de México v Municipis, cuyd mmposicion de sancadn
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comasponde & I Secrelaria de 1 Contralofia del Estado de México y a los Onganos
Inemas de conbral, o través de la Auioidad Resoluton,

= Informe de presunta responsabilidad administrativa: Instnemento an el que las
auloridades invesligadoras describen ks hochos relacionados con algune falia
adminsirativa,

* Organos interncs do Control: A las unidades administrativas an los snles pabhcos y
OFGENISMOS BUlGROMoS BNCAPatos de promover, evalear ¥ foralecsr e buen
funconamients dal coniral mbermo de los entes pablicos. compalantas pana apicar lps
leyas en matena de responsabiidades de los ssradones pablicos.

» ACRONIMOS

= CPAEM: Codigo de Procedimienios Admnistratives del Estado de Méoaco.

= IPRA! Informe de Presunta Responsabdided Administraliva,

=  LGRA Ley General de Responsabiidades Admnistratvas,

= LRAEMM: Loy do Responsabdidades Adminstrativas del Estado de México y
bdiinicipios,

s QI Organo intemo de Condral

= SMDIF: Sistesns Munssipal pars el Desamollo integral de la Famila de Thalnepanila de
Bagz.

= SR Sistema Inegral da Responsailidades.

s TJAEM: Tribunal de Justicia Administraiva del Estado de México.

= INSUMOS

Equipo de odmpulo,

Salla instilucional para necibar documsnios.

Salle institucional para frma de acuerdos y doecumenios.
Sallo con la eyenda *Sin Texio®

Papileria,

Plataforma ded Sistema Integral de Responsabdidadas.

L L

= RESULTADOS

Brindar 8% herramentss necesshias pata levar a cabo la oormacta Substanciacion y
Resslucain de o8 Procesos Adminisirativos incoadas on confra de los servidores poblicos
dal Sistema Municipal para ol Desarmolis Integral do e Familia de Tiainepanila de Baz.
Estado da México

» POLITICAS
= La Jefatura de Depanamenta de Substanciacien y Resolucidn, sem [ Onica &mea
encaigada de amdir b ssnencia deliniive que ponga fn al pocedimieno de
responsabilidad administaliva y, en su caso, impomndrd |l sanckin  disciplinaria

corras pondianie
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= La Jafatura do Deparlamantc o de Substanciacidn y Resoluckdn, se encarpas de
tramitar & Recwso de Revocacidn, promovids por alguna de las partes el

procedimiano,
= La Jefalura de Depanamento de Subslancigciin v Fesolucitn podrd, & sobiciied de i

auloridad invesbgadara, imponer s medidas coutetares, en via inckdental, cuando asi
lo amarils o caso

=  EBg gmitiid la sentencia definifrea del procedimienio de responsabiidad adminsstrativa,
dentro e los 30 dies hibides sigulentes al ciarme do instruecckin, pudidndose duplicar el
plazo por dnica ocasiin, cuando B complajidad del caso asl o requbara, debiendo fundar
¥ motivar las causas para ello,
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
Titular e la Jefatura de |
Depariaments de | Rcibar o informe ce Presunin Responsabiicad
Substancinektn y V| Admesirabva (IPRA) |'
_ Resolucién
Auxilisr do Departaments 2 Risaicra ol nrdlisis del (IPRAL
Auiliar do Dopartamento | 3 | Realiza proyecio de acusrdo de provencidn
rmiid-:ﬁ::n:‘:-h
m‘luﬂ= ¥ 4 | Emile acugrdo de prevencin
5 | Raliza of andiisis dol IPRA

T

Floaiiza proyecis de scusdo e sdmisssn

| Emite o acuerdo de admision dal PRA

Elatiors proyecls de ohico  para  cerificer
COMSIANCIAS B8 P astgacion

Emite oficiy para certificar documantacion de 185
corstancias del IPRA

it}

= - o —rT

1"

12

13

Imvrersfgndor

Celaben In audienda inicinl en i gue mcibe
mandlaslaciones de lns paries y ofrecen prusbas v
| con i pucienca,

158

| Elabora proyecta de admision, proparscan y

..........

16

| desahopo de prosbas.

 Bmile scuerdo do admisicn, prepErACKn ¥
désakogo de preshas.

ir

| 3e lleva & cabo la nudencia de desahegn da
| pesabaes

i1}

iﬂmmﬂﬁhdﬂmmdﬁ
| pariodo de alegatos
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Titubar de la Jofaturs de T
Deparismenio da jg | Revisa y emnite acuarda de aperiura de alegaios
Subsianeiacian y |5 dias habiles).
Realiza nobficacion a la Autoridad imestigadon y
Ausiiiar de Departamento 20 al presuntofa) nespansabie.
Auxiliar dn Daparisrmenic 21 Emmmmﬁmm
— H - ? I “ “._ ------- .-
__:'f i A i safiabandn iacha y hefs parn o resolucin
" Titular do ia Jefatura de
mnd; T [ Molfices s paries
L Resolucién
__Auxiliar de Departamanta 24 Errite Resoluciin
* Titular de la Jefatura do
de - Coloben 1 audiencia an donda se nolfica a (s
Substanciaciin y puarans 18 Moselucatn ammilita
Resolacion B
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O

Dripsgrasna do Mugo de Precadimiento: Substanciacion v Besoluckdn

¥ Remndunitn

du la Jefatura de Depaniamenio de Annillar de Departsmenic
Subsstancinckan

]
Recibs el Informa dae

Prasunts Resporsabibdad
Agdmirasiralng (IFFA)

=l

+ @

chad

Roalizn of pndlisis

IPRA
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Dingrama do flujo el Procedimiento: Substanclacidn y

Titular da ka Jefaturs oo Departamens di Substansincitn
¥ Rusalucion

Calobe ka Audigndca on
donde s nolifica o las
paries ln resoluoicn r'_
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& GRGAND INTERND DE CONTROL
R s e DEPARTAMENTO B
] SUSTANCIACION ¥ RESOLLICION -

. T

IMUMITAD DF EXPEMENTES

WISTO L (MUMERG DE OFGI0 O NFORNE DE FRESUNTS RESPORSARE LD
ADHSRSS THATTVA O PROBOCION) COM FUMDANENTD EN LD (SSPUENTD POR LA LEY OO
AESFONSABL MADES ADMBESTHATTVAS DEL ESTADD OF MEXICH ¥ SUMICIFGS, 30

ACUERDA

PR 48 TIOW POR RECHERDO EL (HUMERD DF OFC0 O MPORME O PRERUNTA
FRFMNRARILIDAT ADRGRES TILA TR O

BESUNDD: GON FUMIMMENTD EM LD DIBPUESTO POR LA LEY DE REEOMEAILIDASEY

ADMENES THATIAS DEL ERTADD DE MEXISD ¥ MUKICIPOE B MIEHE POR ACRETIESS EL

INFORLUE DF PRESUNTA MESPOMBALIDAT ATRENE THATRA, A5 CORED LAR CONSTANCIAS
146 ARERAS DF LA TS TIHRACKHY P AL,

TURCERD: Ciib FLMOAMENTO TH LD DISPUESTO PO LA LTV [F RESPONSASLIDADES

i ADMMISTHATIVAS DL ERTADD DE WEXIOD ¥ WAMCIPOS ¥ EL COGGG [E
FROCEAEN T8 ADUSNETRATIOS DEL PETADD DF RENSH BE by kb i) SUPLETCHLL,
FOHRE B By EPEDEsTE MUSIODCTIVG A EL MSERD (MOMERD [ EXPECRENTE|

CUARTD: CON FUNDAMENTD B LD SPUESTO POR LA LEY D PESPONSARILIGADES
ADMBESTRATIAS DEL ESTADD OF MEXCD ¥ WURSCIMOS, GBI ORDENA EMPLATAN A

AL [HOMEORE (WL O L& PRESUMTA RESPOUSABLE] HACIPRONAE RABES
OUE TR DEFECHOD & WO DECLARAN EN COMAA DE &) Wbl (4], M1 & DECLARAREE
CARFAILE CE DEFENDERSE PERSOHALMENTE O SEH ASSTEND (A POR UM DEFEMSOR
FERTTONEM LA Wbk TIPS ¥ QUE DE A3 SOMTAR COM L DEFERSOR. LE BESG, MOMIMEADS) Ly
o OFICH), SIFRMPRE ¥ CLLAHO MANEIESTE 51 REPOSIRL IRAR I COMTRATAR NG ANTES
O LA MUTHERCIA, BRI

m&mmmm“umum
ADBEMISTRATIVAS DEL ESTADD DE MEXICO v MRINCIPGE S BRRALAN LAS (SDLOGKR
WOHRA Y FECHAL PR OUE TEMGS VERIFICATTV LA SUDIFNCLA S80Ik

BEFTICE ROTIFIQUESE EL PRESENTE ACUERDO A LAS PARTES, B EL DOMICIL I BERALATK
Py, TALES EFECTOR

LD ANTERICHR (COLOCAR FLMDAMENTD LIDGEAL DF LA COMPETERNCIS DE LA AUTCREEAS

S50 L0 ACLUHEHES, ¥ FIHMG, EL [LA) (HCMBRE DEL TITULARL JEFE (4] DEL BEPARTAMENTD DE
SLESTANCIACION ¥ RESCUUCION DEFEMOINTE DEL SRR MTERNG 05 COMTRIL DFL
SHETEMA MUMIC AL FARA EL DESARACRLO INTEGRAL DE Lt FAMILIA "THF DF TLALMERSMTLA
G 1A, DRTADD DE WEKICD (COLDCAR FIESHAS,
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*  Audiencia Inicial
i A— ORGAND INTERND DE CONTROL
A b DEPARTAMINTD DE
ﬁ - SUBSTANCIACION ¥ RESCHLRION -
[iryerds [pernrepraline a b

M TLALMEPAATLA [ BAT, ESTADO OF WEXIGE, SIERDD LAS tleshs iy b PRI M
LA DFICIMAS OUE GEUP EL DEPARTAMINTG DI SAMSTANCIATION ¥ BEBCLUCICS [HL
DRGAN BTERSO O CONTROL. DEL RIETEMA MUNICIPAL PARSA BL DESAMSOLLO INTEDSAL
D Lk AL LA DF TLALMEPANTLA D BAT, ESTADD DE MEXCO, GITA Bl FlL PRIMER PE0 DL
EOIFICHD SECE. UMPGADG EN AYENIDA CORTNTD DU GANTA MCRRCA S WUBSERD, ERQLSHA
CONVENTTDE SAN FERMANDD, MURRGFID DE TLALMNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXGO
CO% PUNDAMERTD B8 LOS ARTICULOS. (Rurdaments lgal), EL O LA |nambre el o in Wder),

INFIELE OF PREGUATA R LACHELANL AL SCWESIETHA TR, -

BT SR ¥ WSO TRARDOSE FHESENTE EL 0 LA [noarvbes de . presunis responsabls)
CARER BE IER T P G0N g eseio con ol cesl s derified £M LA TLSL BT CHIBEAYA LA
FOTENGRAFES QU CDERCEDE SUS LOE RASGDS FIRANCREOCS OF L COMPRRECIERTE agl
COMACH i) FiRRAS D Lk CLiAL B CRTIEME LBGA S0P FOTOSTATICA PARR INTRGHARLA AL

148 CEPETNESTE EX OUE &F ASTLA DEVOL VIEMNDOSH UL CINGIRAL & 5 FORTADCHR (]

GLE Bl D LA LICTROIADA EM DERECHD |[nemire del delermcr) S8 (DENTIFICA GO
ocimmenin Soe ol @1l 56 ienBRcs | QU LI ACRECHTA COMD LICERCWADN (4] BN ERECTHD
DE LA CusaL SE OBTESNE COPY FOTOSTATICA BN ESTOS MOMENTOE PARA DEEELA
COMATRHCIA LERAL, [V VIERDOSE EL DRIGIMAL & GL1 POR TADON (A}

ACTD: HEGUADD BL O LA jnombre de I ihslen, JEFE (&) DL DEPARTAMENTD DE
SUBS TARCEAC I ¥ REBOLUCEDN DE ERTE OMOAND RIVERMD DE CONTRIN. ———

‘l:l]lll‘

[ LA e

CHAERN POR BUE GEMERUALE S MANFIESTA SER DRIGINARSD (A} DEL [colossr
CHORSCILIO ACTLIAL ioalocss iipemacisn| COM TELEFOND FARTICLLAA (colozss
TERER jcobscy informackin) AROA DE EQED ESTADD ChL dooiotir imfemmacian|.
MANIED TE ESTLERS [coltter infoemasiin) FERALARDD COMO DOMCE I PARS
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Audiencia Inkcial (Continuacitn)

B T CRRARD INTDENG DE CONTROL

5 s I i DEPARTAMINTD O
— SLIBSTANCMIEON ¥ RESLLICHN

ACTD BECARCD EL O LA womieve de B Welsll JEFE (0 DEL DEPARTANERTD [DE
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*  Audiencia inlclal (Continuacian)

B ORGAKND INTERND DI CONTROL

= LA DEPARTAMENTO DE

e SUBSTAMCLACIN ¥ RESDLUCRNN .
g ) ~ACHUERD A
AMICAE: fcobscar st

& CHIHDA

COM PURCLAKEENT ) £ L0 ERSFUERTD POR BARTICULE [oolocer Rundasenio juridic), T LINA
VEE CRE LAS PARTES DEMTHO DEL PRESENTE PROCEDGANNTO ADMSMETRATWVD
REALFARDN MANFESTACIOINES ¥ OFRECHRDN PHUEBAS DE U PAATE. BE DECLARA
CEMIARLS, LA PRESEMTE ALCSENGUL INICIL | BSENDD LAE (o se cleres) HOMAS OEy Bl DE
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= Acusrdo de admision de prusbas ¥ aperiura de alegatos

e 1 T ORGAMD INTERMD DE CONTROL

e DEPARTAMENTD DE

e e SUSTANCIACION Y RESOUICION s
Jepula Corvess v dinia @ ata|

irmrrmen g meped e |

indsars del sxpedantaj; SOM FUMDAMENTD EM LA LEY DE AESPOMSABILIDADES
ADMINISTRATYAS DEL ESTADD DE MEDICD ¥ MUMICIFOS. 3E-

ACUERDA

PRIMERD: CON FUNDAMENTO BN LA LEY [ AESPONSABL IDADES ADMBISTHATIVAS
DL ESTADG DE MEXCO ¥ WMUMICIFIOS, SE TIEME POR ADMITIDAS ¥ DESAHOGADAS
DaDa SU PROMA v ESPFECIAL NATURALEZA, LAS PRUEHAS OFRECDAS POR LA
AUTQHEDADY INVLS TIHGADDRA, CONGSISTENTES EN |colocar prushan ofrecidas

SEGUNDD: ©OON FUNDAMENTD EM LA LEY DE RESPONGABILIDADES
ADMIMISTRATIVAS DEL DSTADD DF MEXICD ¥ MUNCIPOS, ¥ TODA VEZ OUE WO
EXISTEN PRUEEAS PENCNENTES POR DESARDGAR, SE DECLALA ASERTA LA [TAPR

DE ALEGATDS POR UN TERMING DE & (CMNCO) HAS HARILES, COMTADOS & PARTHE 151
[E CQUE SUATA EFECTONE LA HOTIFICACHIN AESPECTIVA PARA CADA UMA DE LAS T
PARTES |

TERCERD: ROTWIGUESE F1. PIESENTE ACUERDD A LAS PARTES

L0 ANTERIOR CON FUNDARENTO EN (colecar fundemenic jridics & a compaisncis
S im @ulories,

AR LD ACLIERDA ¥ FRtMA EL (O LA (nomies dal Shalar). JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO
O SUBSTANCRACON ¥ RESOLLGION, DEPENMNENTE DEL OFTN0 INTERND DU
COMTROL DEL SIETEWA MURCIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
O TLALNEPANTLA DF BAZ, EETADD DE MEXICD A LOSE (Tetha o g 08 smite y Sema]

(mssmisen p Tirma del Bslar)
SEFE (&) DEL DEFARTAMENTD DE SURGTAMCIAL ION ¥ SO
ADSCRITO AL ORRANG INTERMNO DE CONTROL DEL

SUFTEM MUNICIPAL PARA DL CESARPECLL G INTEGRAL DE LA FAMLLA DE
TLALMEPANTLA DE BAT ESTADO D MEXHCD
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*  Acuerdo do clorre de instruccidn
A T GRGAND INTEEND DE CONTROL

a s DEPARTAMENTO D m
o SLRSTANCRACION ¥ RESOLLICION =

ILFee il P e e atTeE il siai
WIHTD EL ESTADD PROCERAL BN Bl CUE GE ENCLEMTHA EL EXPEIMERTE HURE RO | naawa
e anpaedisnial 7 TODA VLS GUE BEDAHTE ACUERDD DE [lethe del soueiia s spertera i
shegaioa] 5 ORCENO LA APDRTURS DUL PERODO DE ALEGATOE FOR UN TERMING DE

ACRSNELTRATIVAR DEL EHTADD DD L2000 ¥ ASSICHS0E, S
ACUERDA

PERAIRG: COH FUKDAMENTE BM LD INEPUERTO POR LA LEY [OF RESPONSABILIDADES
ADMINTRTRATIVAS DL ESTADD 0f MEXCD v WURCIROE ¥ UNA YEZ OUE &
TRASSCURRIDG Fl, TERMNG OTORGADO & LAS PARTES PAHA REALLFAR ALEGRTOE OE BU
PFARTE. RE DEGCLARA CERRADG B PIFIO00 OF ALEGATOS

SOOLMDG: CON PUSDAMENTO EN LO DISPMESTD POR LA LEY DE RESPORSABILIDADES

152 CORFORME A DEFECHD CORPEGPONOA. ASIMITAKD S5 CITA & LAB WARTES BL Ol teehs v
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TEMCERD: MOTIFGUESE Bl PRERFNTE SCLIFA DO A LAS PR TES EM EL DOMECR 50 SERALADD
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G THAA, RELBRCHL AR, EL DIERARROLLD INTEGRAL DE LA FAMLL, DF TLALMEPANTLA OF
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ST (&) DEL DEPARTAMENTD D SLIBSTANCEACION ¥ REBOLUCKN
ADBCRITG Al OHGAND INTERND DE CONTROL DEL

SIHTEM MURCIPAL PARA FL [ SAIIOLLO MTEGFAL OE LA FARL LA DE
TLALKDPAMTLA DE BAZ, ESTADD DE MEXITO
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabar

Aprobé

Lic. Juana Guadalupe Lic. Ratael Peraiia €. Ma. De Lourdes
_Yadira Montero Suirez Zayns Montiel Paredes
THular de la Jefatura do
Departaments de Tiular del Organe Titular de ks Direccién
Substanckackon y Interno de Control Ganaral
| Resolucién
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V. VALIDACION DEL MANUAL

Titular de ka Preaidoncia Honoraria
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.

Lic. Rafael Paralta Zayas
Tiular del Organo Intermoe de Control Titular de ia Sscretaria Técnica
————————
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Lic. Rafas| Poralta Zayas
Titular dal ﬂr_Hinn Intarno do Control
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L Derechos reservados.

Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de Maxico.

Av. Convento de Santa Monica s/n esq. Convenio de San
Fernando, Fracclonamiants Jardines de Santa Ménica,
Tialnepanila de Baz, Eslade de México, C.P, 54080,

{55) 5381 2115

Coordinachin de Procuracion de Fondes v Responsabilidad Social,
Septiembre do 3023,

Impreso y hecho an Tlalnepantla de Baz, Estado
da Mixicn,

La repreduccitn total o parcial de este decumento sa
autorizard, slempre y cusndo se di ol crédito
comespondisnta.
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L. PRESENTACION

De conformidad con lo esiablecido en ks ariculos 31, fraccidn | de la Lay Orgdnica
Municipal dal Estado de Masico, 15 BIS de s Ley giee cres los Organiamos Pobilicos
Descentralizados de Asistencia Social de Cardcter Municipal, dencfenatos “Sstemas
Municipales para ol Desarrolio inbegrad de b Familia™ y 11 y 35, fraccidn X1 del Reglamanio
inteno del Sisterma Municipal para of Desarrolio Iniegral de la Famdia (SMOIF) de
Tisinopantla oo Baz, Eslade do Médcs: sa realind k3 integrackin da los Manuales de
Procedimianios de las diversas depandancias gue conforman la esiruciura oiganica de este
Owgantsmo pana la sdministrackon 2022 — 2024,

El Mamwal de Procadimienios bene como finakdad prncipal, el esiasblecar los criterios
Jurigico-adminisiralivos de los procescos y procedimienios guee realiza la Coordinaciin de
Procuracion de Fondos y Responsabilidad Socsal del SMDIF y, con ollo, regular, optmizar
y oficigntar ka Gestidn Piblica Municipal

D iguial manets, esls inSIrumento nofmaiive, Senitl o de ofenacion, capackackn o
inducciin para las parsonas soreidoras pdblicas de |3 Coordinacidn de Procuracidn de
Fondos y Responsshididad Soctal, como de consulls para b cisdania an general 0 pan

- oires inslancias gubsmamentales

T El presante documento se compane de 108 principales procadimientos de caracler adjstivo
o sustantveg gue s unidades adminisiralivas el SMDIF realizan en o marco de su
actuacitn; describlendo a dotalle las actividedes, las politicas v &l nivel da inleracoiin de
cada una de las dreas adecritas & esta Depandancia.

El conlenido de aste Manual deberd revisarse periikiicamente de manera anual, respacio
a la facha de aprobachon de o Junia de Gobiams del SMDIF, o bien, cada vez gue se
efeciie una modificacion a ta normalividad vigente, propiciande an iodo momento, la
simplificaciin, ol majoramianio ¥ ol enriguecemianio del mesmo.
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il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Jafatura de Departamento de Procuracion de Fondos
1. Gastibn de donatves an espaces o donativos an alectivo

Jafatura do Departamanto de la Unkdad de Asistencis Social.
1.- Comancializackn da donaciones pasa la asstancia socsl,
2= Donacain da Apoyos funcionales o sociales,
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COORDINACION DE  PROCURACION DE FONDOS Y
RESPONSABILIDAD SOCIAL

a) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCURACION DE FONDOS

JEFATURA DE DEFARTAMENTOD DE
FROCURACIHIN DE FONDDS

GESTION DE DOMATIVOS EM ESPECIE Y10

UNIDAD ADBMIMISTRATIVA

HEE L  DONATIVOS EN EFECTIVD
Eﬁm DEL PROCEDMMIENTD | SMOIFrZ022MP/CPFYREMPFOOT
iNDICE
» OBJETIVO
= ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO

~ RESPONSABILIDADES

» GLOSARIO

= ACRONIMOS

= INSUMOS

» RESULTADOS

~ POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

= FORMATOS
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= OBJETIVO

Gestonar donatvos an especie o donatives en efecthve anle ampresas socsalmania
responsables, nstifucionss pabbcas, privadas y orgenizacones civiles, con la finalidad de
abrgar apoyos seciakes comunitanios a la poblaciin en situaciin de wanarabilidad y rezago
sacial y con ello, mesorar sus condecionas. 4 vida

+ ALCANCE
Aplica & la Coordinacibn de Procuracdn de Fondos y Responsabiidad Social & traeda de ka
Jelatira de Depardamento de Procuracign de Fondes, a la Dreccidn doe Administaciin y
Finanzas. asl como & lBs empresas socalmenla responsables. insbiucicnes plblicas,
privadas y ofganizaciones civias con las que 58 Jeslionan aphyos soczalas.

# FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucian Politica de ks Estados Unidos Mexicanas.

Conslitucadn Politics del Estado Libre y Sobarano de Méuico,

Ley de Asisbencia Social del Extado de México y Municipos

Loy que Cren les Organismos Poblicos Descenlralizados de Asistencia Social, de
Cardgier Municipal, Denominados *Sistenas Municipales para el Desarrolio integral de 163

® B B ®

la Familias®. T
* Regiamanto Intermo del Sistema Municipal para el Desarodo inbegral da ia Famiia de &
Thalnopanila de Baz

» RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacién do Procuracién de Fondos y Responsabilidad Social,
daberi:

Dhrigir, Supenvisar, coordinar y aulsnzar ka efaboracion de las carpeias de proyeclos xara la
gestion de fondos y donativos con ayuda de les dierenies Dependencias y Unidades
Adminesirativas

Infcamiir a las personas fulares 9o la Presidenca y ta Direccidn Ganeral sobno la geshion
di donalives wo fondos recibitos, pars gue deberming su uso, aplcackin yio desting,

Dar conocamsents a la Direccsdn Ganeral dol propdsin, uso o dasting qua 56 o debera dar
a la donacitn cuands & donanbe asi ko regueers; a8l oMo enlregar copia del infarma
mansual do donatives a @ Presidencia y Direccedn General,

Titular de la Jefatura de Deparfamanto de Procuracion de Fondos, debari:
Promover |3 paricipacsdn de instiluciones plblicas, privadas y sociales en la gestidn de
tondas yio donatives pars & SMOF,

Nuevo Goblerno, Huams Jfaes
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Recits soliciiudes para la gestion da londos por proyesho de las distintas Depandencias y

Informar sobre ks londos /o donacicnes mcibidas v canalzar a @ Direccitn da
Administrackin ¥ Finanzas para su procadimento comespondianta,

Entregar el expadiente completn del Donande a la Direccidn de Adminisirecitn v Finanzas
para que se furne a la Jefaluras de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupusesiang @ Ingresos.

Salicitar al Recibo de Deducciin de Impuasios de Donanta, s asi lo requiene, a la Jafatura
de Depariamento de Recurses Financieros y Conirol Presupusstaria,

Rocibir el donativo en especie y esguandar an al almacén de donaciones de la Jelajura de
la Unidad de Asistencts Social, hasia eniregar @ su desting; y mealizar un inventano fisico

de las donacionas a su ingreso para validar exisiencias y estado,

Entragar rectho deducile de impuesios cuando asl se solicite a los donanies. y dos carnas
dig sgradecemients & los denanies gue olofguen donadivos ol SMODIF, una por pane de
Presidencia ¥ olra pod pafls oo la Coordinacin de Procurackin de Fondos
Rasponsablidad Social

Elabarar &l repofia & las empresas donantes del desbng de su danalive; recabar y clasilicar
la evidencia fologrifica de las donaciones recibidas para @ olaboracién ded informe

164 miengual; psl como solicitar & las Dependencias y Unidades Admintstrateeas dal SMOIF, |a
T evidencis fotografica v relacion de bensficiancs para enbregar en ks cinco dias
i subsacuanias al evento.

Auxlliar de Depariamenio Responsable de las Funciones Adminisirativas, debera:
Indegrar los expadientes de donabivos con la documentacsdn requenda v mesguardaros
debidamenis para su Ingresao; ¥ Bevar a cabo el regisiro de las donaciones recibidas pos |a
Jofpiura da Depanamanto de Procursciin de Fondos.

Recabar & documantackdn requenida y gestionar anta la Direccitn de Administraciin y
Finanzas, ka alaboraciin de Recibos Deducibies de impussics a los donantes que asi o
FEgLESTEN.

Supendsar ¥ cosdywear con la elaboracitn del Informe Mensual de Donsciones
gEshionsdas.

Elaborar la Cédula de ldentificacién de Desting de Donacionas para su debsda aplicackin,
prefvia imsiruccion ded tibulsr e la Coofdinacitn de Procuracidn de Fondos,

Spligitar »l Formalo da injencidn de Donativo a cada persona fisica, insbitucionas plblicas,
privesdas y sociales para ser validada por la Coordinaciin de Proguracidn de Fondos y
Rasponsabilidad Social

Elaborar las caras de pelicion de donativo, asl como las de agradecemiento de los
donantes, para frma de la persona filulsr de Presidencia wo de ta Coordinacidin do
Procwracion de Fondas y Responsabiidad Social;

Nuevo Gobierno, Hlesmes Jyess
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Raalizar un padrin de donanies; dar segumeenio al donanio; a5l como lievar un comecio
contiol de las paticiones realizadas por las diferanies Depeandenczas y  Unidades
Administrativas ol SMDIF

Jefaturs de Departamento de Recursos Financieros y Conirol Presupuestario,
dabsari:

Emilir npcihors deducibles de mpuestos para clorgarios a los donsnles que asi lo solicen,
dando como pariodse maximo dos dias 8 patic de la entrega del expediente complabo con
toda la documamacion requenda,

Dar seguimienio a iodas aquellas donacionas consideradas como bienas musbies y
regUearan oo afa an &l irmvenisno de Disnes musbies del SMDIF.

Eniregar copia de la ficha de depdsio (on caso de ser donacion en efectvo) a la

Coordnacidn de Procuraciin de Fondos y Responsabilitad Social gue valide of depdsio
reakirmd,

Raovizar las soliciiudes para la gestion de fondos por proyecio, asi como delesminar en
conjuro e la Coorditacidn dis Procuracih de Fondos v Responsabllidad Social el uso,
aplicacitn yio desting de os donativos recibidos.

Titulares de |las Depandencias ¥ Unidsdes Administrativas, deberdan:

Cumplir con las poliicns esiablacidas pof padn do la Jelatura de Depastaments da
Procwacion de Fondos, -

Familir sl oficio solcftud paras [ gestion da donacionss, incleysndo sn ol ionmaeio de solicitud
para la gestitn de fondos por proyecio las especificacionas y caraclerslicas requandas, T

Dar aviso @ la Jefaturs o Depariameno de Procuradciin de Fondos cuando se gestions por
cusita propia o otorgamionto do donaciones de empresas socsalments responsablas,
instluciones  plblicas, privadas y organizacionas civiles o personn fisicas, asl como
eniregar ks documentos requaridos para la deduccion di iImpuasios

» GLOSARIO

= Almackn de donaciones: Espacio denirnd do la Coordinaciin do Procuraciin de Fondos
¥ Responsabilidad Social en donde se guardsa o cusipdia una donacidn previa 8 su uso,

*  Dependenciss y Unidades Administrativas: Cada una de las Areas que comprandan
I estruciurs crg@nica del SMDIF

= Desting: Sefialamisnio ded lugar, uso yio aplicacsdn que s& ke dans al dosative

Donacion: Liberalidad de siquisn gue rensmile grajuitaments algo que s peienssce &

favor de obra parsana quo lo acepia

Donante: Persona que ranamide gratuitaments algo de manena volmiaria,

Donative 8n especie: Todas aguelias que consiston an bienes tangibles o sanricios.

Donaciones an efective; Toda aquela donsckin gue consisla an dineo.

Reclbo deducible de impuestos: Docwmento fiscal emilido por un donatano.

Resguardo: Espacio donde se guarda o cusiodia una donacion previa @ su uso,

E & & F B8

Nueve mnurnmmm ——

0o ¥ B §Cmfisne [0 56 3853 GO

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)



166

Sri— L

= INSUMOS

*  Almacén da donaciones, adecusdo para resguandar los donativos recibos,
Carlas de sgradecimients.

Carta de paticidn de donative,

Donaciones,

Formato de Cédula de idenlificacdn del desting de (a8 donacionas.
Formals & nbencidn de donalivo.

Formato de Sclicied para la gestion de fondos por provecto

Oficio solicitud do las Linidades Adminssirativas.

Fadrdn de donantes.

Recibos Deducibles de Impuesios.

Unidised vahscular asignada a la Coordinacian de Procuracion de Fondos y
Rasponsabiidad Social, para ol trasiado a las diferenies empreses doranias, asi
o iBmbsn para la recepcion de los donatives solicikados

O om @ & O @ W

= RESULTADOS

Gestionar donalivos an especes wo eheciives con empresas socialments responsables,
insBluciones publicas, privadns y organizaciones civiles o parsona fisicas, con a finalidad
dir banaficiar al mayor nimeno de personas an estado de wiinerabllidad ded munécipio.

~ POLITICAS

= Todos los donadivos serdn megisirados, contablizados o infegrados an un sopedianks,

=  Todas las donaciones seran regesiradas 8 su Ingreso.

= Todss |58 donacionas serdn rasguardadas en o almacén de donaciones do fa
Coordinscitn de Procuracidn de Fondos y Responsabiidad Social previo 8 su uso o
desting

= Toda salida del almacén de donacones deberd ser jusiificada con la ficha da
identificacion del desting de donaciones y dobard contar con previs sutorizacian,

= Todos los recursos financiercs genarados, asl como lamben las donaciones en
elective, e depositardn en s Cajs Genersd gue cormesponde o la Jefaturn de
Departarmants de Recursos Firancienss y Contrel Presupusostanc del SMONF,

= S dord una cara do agradecimeanto por escrilo Yo vie comeo slecindnico & ledos los
donanes, &8l memo un Racibo Deducibls de Impuastos & guisnss asi o salicilen,

= Todos los donanies deberdn incluirse &n o padran de donantes comrespondiente de la
Coordinacidn de Procuracidn de Fondos v Responsabilidad Social

* El products donado sa ofrecerd o plbics an general, con una cuota de recuperaciin,
con la inalidad de obisner recwrsos para cubrir bis necasidades de los programas de
SMIDIF

= Las Dependencias y Unidadas Adminisiralivas solicitarsn la gestitn de donacanes a la
Jefatura di Departamenio de Procuracion de Fodos a través de oficio y por medo dal
formato de soliciusd pasa la gestidn de fondos por proyecio, mismo gue deberd ser

10

Nuovo Gobiorno, s Jafses

A ¥ BB oCocTisirs - [ S M2 Q000

23 de noviembre de 2022



B Yoy OF

sulorizado por ln Cereccitn Goenaral dol SMOIF o la Coordinacién de Procurssciin de
Fondas vy Responsabilidad Social,

* Laz Dependencias y Unidedes Adminisirativas sobcilames de donalivos, debarin
proporcinar 1oda s mlormaciin kv 8l proyeclo que sea solicilada por 8 Jelalurs
da Departamanio de Procuracidn de Fondos pars la gestidn cormaspoddiams.

* Toda donackn recibéda por olra drea deberd ser canalizada a b Jolatura do
Departamanta de Procuraciin de Fondos para su negistn v sequimionto,

* Toda soliciiud para |a gestén de fondos yio donalivos especificos de fondos por
proyecio debenin canalizarse a la Jefatura de Depanamento de Procuracidn de Fondos
con un plazo mindmo da 30 dias hables pravios & ka8 ajecucidn dol proyecto, para su
debido andlisés, revision v atecuada gestidn, misma quoe estard sueta & 8 agrobackn
dé ka Coordinacitn do Procuracidn de Fondos y Responsabiidad Soctal

* Los datos personales & informacitn privada de los donanies se considerardn
confidencial

* La Jefstura do Dopartamanio de Procurackin de Fondos previo a k& recepcion de
donativos daberd valorar y evahear sy aceplacidn, pudiends machazar donabvos en
espicas que Sean obsolibos, que Se encusiiron an mal astado, en descomposicion o
mala higiena, gua no tengan relackin con los nes y obetvas del SMDIF, cuanda no sa
langa cariaza sobre @ procedancia dé 1o donalivos o cuando su recepciin y gestion
implicue wn costo mayod para ol SMOIF, ya sea por su mecolecciin, manajn, resguside,
reparackn, afc., informando de allo a la Coordinacin de Procuracibn de Fondas v

Responsabilidad Socisl pars que esta a su vez informe a  Direccion General y 167
Prasidencia dol SMDIF T

*  Laaceptacidn de odo donalive por parta de andnimas eslard sujeios a aprobacian tras -
&l andlisis de bs mismos

* Para gestionar [a emisitn de recibos deducibles de mpuesios sin imponiar i naiursless
¥ manto de b donscidn de la Jefabure de Depaitaments de Procuracion de Fondos, los
donanies deberdn preseniar

Hombre o razdn social.

Dormicdio fiscal

Telélana,

Raegistro Federal de Conlribuyenies (RFC),

kdantificacion oficial del donanbe o representints bgal v Bctura o documenta similar

quis ampans & propledad v of valor oo los blanes en donaciin.

* Todo ingrese de donatvo serd reglstrado en el inflorme mensusd de ingreso do
donsconas, asl como én la base de dalos do contred ntormo de la Jefalura de
Departamanio de Procuacin do Fondos, informando deeclamenia a la Coordinacidan
dia Procurackin da Fondos y Responsabilided Social, 8 Direccidn Sentral dol SMDIF
pars dBleTar Su wbo, Apheacion yio desting

* La Jefatura da Departamanto de Proowracsdn de Fondos imegrard un ecpedisite por
cada donaciin ingresada v se dentificard medians of formate de “Cédula de
Identificacion de Donacidn”™, o cual contendr In descripoidn del donativo, su valor, y la
informacion do contacts del donande.

T T T
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= S regisiard an ol “Informe Mensuad de Ingreso de Donaciones™ el valor unitario y total
i los donatives reciides, sopoiando & registro con La faciura o documanto simdar gus
ampara el valor dal blan, en 8l caso de no conlar con lal documanio se ke asignard el
valor de mercado de atserdo & sus coraclensicis y esiado fisico, soporiado por
plataforrmas comerciales elocindnicas. cuando no 50 encusnim ol valor marcado so o
Baignard un pasa.

* La canalraciin de donabivos & ks Dependencias y Unidades Adminisirativas debe
considerar fundamantalments gué & uvso y desling del donative debe cormissponder y
astar justificado de acuerdo a la naluraleza juridica v a les metas y objotivos
matilucionalas de ta Depandancia y Unidad Adminisirativa respectiva.

»  Las Dependencias y Unidades Administalvas que gesticnen dractamants donativos,
no podrin apkcar 0 desling ¥ usSo sn conlsr previamenis con la sulorizacin de
Direccidn General y vislo bueno de la Coordinacidn do Procuracikin da Fondos y
Responsabiided Social.

* Todas las Deperdencias v Unsdades Administratvas que gesbonen directamenls
donativos o qua mciban donalivos canalizades a Iravis de @ Coordinacsdn da
Procuracin de Fondos y Responsabilided Social, es responsable de la correcla
aplicacion de las mismas.

* Las Dependendias y Unidades Administrativas benaficiadas contarin con un plazo no
mayor @ cinco dias habiles fras heber dado wso al donelivo para proporconar e
evidencia documental y fotografica de su aplicacion a la Jefalurs de Depanamenio de
Procuracion de Fondos,

= La Coordinackin de Progunacidn dge Fondes del SMDIF determinara el uso, aplicaciin

T yio destino de los donalivos, v coresponds a B Jefaiure de Deparfamenio de

Procuraciin de Fondos coordinar la canalizacion de dichos donativos conforme o la

siguionie clasificacidn

8. Donalivos para el wso de lis Dependencias y Linidades Admainistrativas: sordn iodos
aquallos qué sinan opmd insumo o hisramienias de frabajo necesarias para la
prosiacion da irdmiles y servicios del SMINF,

b. Donativos pars banaficio directs de personas an sitluacion de esgo o winerabilidad:
sardn lodes aquelos que lengan como desting final ol goce o uso por pare oo
porsonas an siuackin de resgoe o vulnarabiided.

£ Domalhves para comenctalizackdn: seran lodos amesllos g 38 poagan en vanta ol
pistlico oo la Omeca finalidad de recaudar fondos para su versidn an acciones da
wsistoncia social dal SMDIF,

168
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Iainecanrlo m,,

ACTIVIDAD

MICID
Titular de la Coondinachén Dirige, propones, IMplsmEania. SUPBNISE ¥ BUbMZE W
di Procuracian do Fondos 1 MDOFACon 4 |BS CAFDBLAR dib PROYRCION PO b paslEhn e
¥ Responaabilided Social fondag y doralivis Bara 1 gonedscden oo ingresos.
Titubares de las |
Dependencias y Unidades 2 Seficker dontivos sspeciicos: por medio dul Tl

"Boliciud para ts Gedbicn par Propecio”.

de 3 Bacibe solcilug para i Gesicn da Foncos por Progecios.
Procuracicn de Fondos
Titudares de las Proporgionan informackin o in Jafaturn e Dopatamanic de
Dependencias y Unidades 4 Procutacstn 3 FOngas tal (ioyeclo paFs b Alsgscon de
RSSO S0NCRRich So donnii.
Titular ¢ |a Jotntura de )
Dapartamanba da 5 Iniegha la Campeta pars pressrincidn dal Proyect,
__ Procumscitn de Fondos |
Titular de Presidancial
amuer e In Coordacion | g | Aulorizan is gestion de fondos por proyectos.
Sestinl
Auxiliar de Departamenio
s e T . mxmumwulm;u
Titular de s Jelaiura de S CONEACIA ¥ wrEulh G0N 165 pokdbibes doraning DAt expoher
de ] hos proyectos sapacificos y poder cubrir las necesidoces
__Mnhm requeridos.
Auxilar de Depariemenio
o ey 8 g:w&::uﬁwdnm
funciones EMENIEFETvVEE, MRS Carin On indencion no w0 realiza cars On pabickn
Thular de Prosidencia yia
Titular de la Coordinacion
ot reasincion ds Foid m Firman Cana de peticitn de donative
Social
privadas, sociabss ¥ 1 [Destiarmindsh Su pAMGpacEHN e & phoyecio
Wmmm |
mmd“ v Soliota al doranis los Bocumentos rguerdos para sl ingress
Procuracion e Fondas ol comciin. .
Titwlar de ia Jefatura de Gestiora mnie Direccidn oo Adminsiracion y Fanargas la |
e 13 mabactn del Aaciho fa Decucibla de  |Impuesios,
Procuracian de Fondos remitienda ks documantaciin completn de donants. |

Husve MM,MM
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Concila las fctuas de Coja Genernl por conceplo de
“Donaives” mecbados por pano o8 la Coondnacsn oo
procufscion de Fondod y Responaabilidad Social, medinnia
in documerdncion remitida Dieccidn de Adminisiracin y
Finanras dol donataro

Elatsora Riscibo ds Deducile dis bmpuasis ciands & donants
|0 riegiana.

Elabora Carta de Agradecimanio ail donarie de pars de i@
Presidencia y de la Cocrdnacion de Procuracion de Fondos
¥ Reasporaabilicdpg Social

Fera carin do sgradecimsnio por parbe de ka Presidonca.

%
§
i

Frma carin de agradecmianto por parie de lo parsona titular

da ln Coprlinecdn de Procursciin os Fondos  y
y Responsabilidad Social Raaporaabilidad Social,
T’“-"""*"J"'“:“ ;g | TECHS ol gonabvo v sa resguarta en el almacen do la
B i&n e Fond Jefaturn 38 b Unidad g Asislencia Social,
reapansable de las | 20 i fin de identilicar tattantes y validar ol estada de | d "
m:'*hJ“:* I 2 Erfregn Recibo de Deducible de Impuesios = reguiens y
P ncin s Forios carias do sgradecimianio &l donants,
Auxiliar de Depariamenio Ragisirn o ingrmso e ks donacidn en o fomalo de "Chduda
resporsable de e 22| e idenslicackin g i Donecdn”
D -y 5 —=
23 Propone uso. aplicatadn yio desbno de kos donathos.
Procurscian de Fendos
Thular de indican of desting oal donativa y L Jalatura de Depanamento
"-m:“"““ 24 e 18 Unidod de Asistencia socinl, 8 encarga de canalizar
Procuracion de Fondos y | cormectaments ios donathvos o personas que sa encuaniren
Socisl &N @8lado de vulnerabiicad
Mﬂhdﬂu:ﬁ 25 Infegra o informe mensual “ingreso de donaciones” con |a

informppain cormaapondisnia

Do acuerdo @l informe morsual s haco del conCCmBNID
meadinnde aficio & k3 Jetaho'e da Depanamenio o8 Returos
Financierss y Conirol Presupossiorio por medic da b
Derpccion de Adminstmcitn vy Finanzas B8 donaciones
nscibdng.

Auadiinr do Depantamente | Conrfornn kb eepeckaies finssed o [&5 0onaciones pors o
rmsponsable de las 2" resgusts de i Jelnius de Depariamenin de Procurackin de
Fondoa
Titiilar &8 |8 CoordRnseldn Erdregas o Infofme Genecal e lofmas: mensusl o anual ya
e Procuracitn de Fondos 28 so@ & caso; o lo Direccin Genaral con copia de condomiento
¥ Raspanssbilided Seclial m Prasicencia
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» DIAGRAMA DE FLWIO
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* Formalo de solicitud para la gestion de fondos por proyecto
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= Cédula de identificacion de donativo
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* Formato de intencién de donativo ylo apoyo para persona fisica
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* Formato de intencion de donative yo apoyo para persona moral
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Ficha de ldentificacitn del desting de donaciones
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*  Formato de entrada a procuracion de fondos por donativo en especie
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= Formalo de recibo de deducible de impussios
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* Formato de carta de agradecimiento por parte de presidencis
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=  Formaio de carta de agradecimiento por parte de la Coordinacin de

Procuracion de Fondos y Responsabilidad Social.
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»  Formato de Informe mensual por donneidn

L O

» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Reviso Aprobo
i - i -.F-I.
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C.Mayra Patricia | C.MayraPatricia C. Ma De Lourdes
Maontiel Membrila Montiel Membrila Maontiel Paredes
Thular de la
Resguardataria de s Coordinacidn de
Jufat de Procursolén de Fond Titular de la Direcclon
| Procuracién de Fondos | y Responsabilidad Gangral
| Social i
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bj JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE ASISTENCIA

SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA P ATLNLA DN ENSLCTAMAETCH D8 LA

UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO COMERCIALIZACION DE DONACIONES

PARA LA ASISTENCIA SOCIAL

CODIGD DEL PROCEDIMIENTO _ SMDIFR0TAMPICPFyREDUASRDD |

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSLIMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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* OBJETIVO

Lisvar o la veria productos a bajo costo a s diferanias comunidades del muracipho,
para meorar las condicones de vida de la poblackn en situacion de vuinerabilidad y
razago sockal,

= ALCANCE

Aplica a la Conrdinacita de Procursckin de Fondos v Responsabilidad Social & fraves
e ka Jefwlura de Depariamanio de |a Unidad de Asktencia Soczal dal SMOEF.

» FUNDAMENTO JURIDICO

# Loy e Asistencls Socsal

+ Ly de Assstencia Social del Estado de Mésico y Municipios
Lay gue crea los Organismos Poblicos Descenbralizados de Asislencia Social, de
Crarticter Municipal, Denominados “Sistemas Muncipales para &l Dasarrolio Integral da
in Fasmiia”

¢ Regiaments Infeino del Sislema Municipsl DIF de Tialnspanils de Baz

.  RESPONSABILIDADES
i Tiiular de la Cogrdinaciin de Procuracidn de Fondos y Responsabilidad Social,
deberd:
Validar las donaciones sujalas a comercalizaciin,; y establecer el costo undang o8 log
donalivas a comercializar o fravis del formalo de Conirol de Comercialzacdn,

Infarmar & b Pressdancis, Descoidn General y & [a Jefaturs de Depaniamentd o6 Igresos
y Caja Genoral, scbre Ios ingreses denvados de la comencalizacion

Salicitar & ka Jefabira de Departarments de ngreses, & nforme mansusl de los ngrescs
rmecaudados en a cusnta de tn Coondinacitn de Procuracion de Fondos vy Responsabilidad
Socaal.

Jofatura de Departamento de ingresos v Caja General, deberd:

Contabilizar y resquandar los ingresos por la comercializacién de donaciones, para fines de
asistencia social; 8 infprma monsualmente a Presidencia y a8 8 Coordinacion da
Procuracin de Fondos y Responsabilidad Soctal, los moviméanios de lo ingresado a fa
cusnis de s Codedinacsdn,

Tiiulnr de la Jefatura de Depariamenio de la Unidad de Asisisncia Social, debard:
Designar las comunidades a s cuales 58 levardn aniculos on donacidn o bajo costo a
Iravés de jormadas, eventos sociales, bazares, afc.

Nuevo Gobierno, Heres Jelaes
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Planaar y wigile® ka comercializacion de los afliculos en donacidn oon fings de assiancia
social; y gonerar reportes sEmanales de ingrescs por W comarcializacion de los articulos
an donackdn & la Coordinacion de Procueackdn de Fondes v Responsabilidad Social,

Solicitar repores mensuales a lo Dirsccion de Adminisireciin v Finanzas o través de L
Jafabura de Departamanio de ingresos ol estado de cuenta de @ Sefatura do Dopartamenio
de la Linidad de Asksiancia Social

Dar conocimienio a la CoordinaciGn de Procuracidn de Fondos y Responsabilidad Social
ded propdsiln, uso o desling que sa e doberd dar a la donackdn & indcernario al donatano
Euania gsi ko requiera.

Auxiliares do Depariamenio; deberd:
Racilbir y Bavar ¢ conbol dé lurmos da pelicionss  asignados a B Coordinacidn de
Procuracidn de Fondos v Responsabilidad Socal,

Resquardar & donative de los adicuios en donacidn &n la bodega de la Unided de
Asistencia Social; llevar el conlrol y regisiro de eniradas y salidas de la bodega de la Uinkdad
de Asisbencia Social, y dar un indorme semanal a la persona Mutar de la Jelalura de
Dapartamento da la Uinidad de Asisiencia Social, madiante bs formatos do control de
donainos,

187
Clasificar of malenial para la dstribucsdn de las vontas on jormadas, evenios socales, T
bazares, comunidades ¥ canines pariléncos para llevar 8 cabo la recaudackin de recirsos E
con fines die asistencia social

Aporyar an k8 comanciairasdn de arlculos an donscitn & Bajo cosln an jmadas, ey
socinles y barasres; o ingresar ol recurso oblenido a la cusnla de la Coordinacidn da
Procuraciin de Fondos y Responsabilidad Social, comprobable con faciura de ingresos.

Realizar mpofas semanales de ingresos  de la comercializacion de lo$ arliculos en
donecin a bajo costo en ppmadas, evenios sociales, bazares. elc., 8 caja general SMOIF;
A%i COMo oS Maporbes mensuales de iy aclivided generada por las donacionas recibidas, los
cuales son entregados a la Coordinacidn de Procuracion de Fondos y Responsabilidad
Social,

» GLOBARID

Bodega: Espacio fisico donde s resguardan los donathes,
Comerciallzacién de arthculos: Accion da megociar y poner en venta diferanlas
articuilos,

*  Donante:; Persona que olonga un blen fisico 8 una persona o Instibuckdn

* Factura de ingreso: Documento que indica ka3 cantided de dinem Ingresado por
concepho de I comencializacidn de arliculos de donacedn,

1
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= Formatos de Control de Almacén dao la Jefatura de la Unidad de Asistencia Social:
Es una tabla con conlenido basado on ol donative contemplando onbradas, salidag y
diesting del donatvo.,

=  Formato de Contral de Comercializacidn: Es una labls que nobfica o responsalda de
la enirégn dal produclo a comercalizar, la descripeibn, el precio del mismd, legar de
comarcializacion ¥ of nombre del responsable de la comarcializacian,

=  Formato de entrega de donativo a las dependencias y Unidades Administrativas
SMDIF: Es una tabla gue contiens la descripeain del donative, al nombre de la Unidad
Deparamsnial que la anirega y recibe

= Ragistro de donacién;: Es un documanio que describs o producto, canlidad y calidad
dial donativo

* ACROMNIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Dessrallo Integral de s Familia de Tisnepanila de
Baz

=  DUAS: Dapartmmonto de a Uinidad de Asistencia Social
F INSUMOS

Artsculos an donaciin
Aulomdyil y camionata de carga,
Apoyos funcionalas.
Equpo de cdmpuln,
Impieeira ¥ eSclngr

Formatos da estudios socioscondmicos.
= Pelickdn por escrilo

=  Carta de agradecimianio

= Papalaria,

» RESULTADOS

‘Vania de producios @ un cosio acoesible para las comunidadas del municipeo, con &l in de
mejorar s condiciones de vida de la poblacsin en siluacin de vulnerabilidad ¥ rezago
social.

* POLITICAS

=  Para la Comerclalizachin a Bajo Costo:
a) Se levard a cabo la venla de articulos sn donacidn por la Jefatura de Departamenio
do la LUinkdad de Asistencia Social con fines de asssiencia social,
b} El valor para ia comercializaciin de las donaciones deberd ser o un precio menor
que an & marcado, debe ser justo v privilegiar o apoyo a b sconomia tamiliar de
gupos vufnerables o de BECES0S MBCLTENS.
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£} La tolalidad da la wenta da adiculos an donacion serd ingresada a 18 cusnls de &
Coordinacion de Procuraciin de Fondos y Responsabiidad Social,

= Articulos on mal estado ylo caducos

HEﬂhﬂrﬂﬂnMahEﬂdlnﬂkﬁhmﬁFMr
Respansabildad Social de los articules an mal eslads o caduco ¥ se procedard & su
dasacho con evidencia del mismao

= Entrada y Salida dae los articulos ded slmscbn

a) La Jefalura de Departaments de Procurscin de Fondos, sem in encargada da
eniregar & o Jelaturs de Depariameno do B Unided de Askstencia Social, s
afficulos pésticnades anle instiluclones  publicas, prvadas, asociacionss yo
parsonas lisicas, para gue eslos pusdan ser comarcializados,

b) El Auilar de ia Jeistura de Departamento de la Unidad de Asisioncs Socsal, me sl
ancargads del almactn dao ka Jefalura de Departamento de la Unidad de Asisiencia
Social y realizar & regisiro de eniradas y salidas de articulos resguardados an
BTG

c} El Auxilar de la Jefatura de Departamanto de la Unidad de Asstencis Social, soks
podrd ingresar al almacén ¥ dar entrada v salida a los articulos de donacsdn para ia
comercisizaciin con aulorizacidn e |8 persona tlular de k& Jefatura e
Departarmanto de la Unsdad de Asisiencia Social,

dj El Ausiilar dela Jefalura de Depadamento do la Unidad de Asistencia Social, landrd
an tpdo momenio gue llenar el formaio de entrada y salida de los ariculos de

Mombirn de la persona responsabis gue recibe o da salidn al arficuly.

Mombre de la Institucebn quisn dono el arbouls,

a} En caso de donacidn de articulos a las Dependencias y Unedades Administrativies
dal SMONF, para ol desarolio de sus aclividades ss firmard &l lofmato de fecopcin
dm los mismos

donacién para la comercializaciin. el cual tandrd que baner los siguienbes rubros sin 189
oemidir nimgLInG de elos: T
¥ Descripeitn del anticulo, 4
¥ Fjrmaro da plezas dal arbiculs,

¥ Facha y entrads del aniculo,

&

Ca
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

N IR
Thailsr da ls Coordinscidn
e Proacuracitn de Fondos 1 Wahita a8 JonBCHNEE BUjBlEs § COmBICaiERCEM,
¥ Responsabilidad Social
Fecid las donacionss gqua seman sgeins o
m“"m:‘d 5 COMBISEIZACHN, JONBCHN, o JepuTscadn, el ooma
Daghiiamanis al farmalo pBiE SU verfcasitn cormespondianis oa o
do Asistencias Social
eritregaco
Thuler de e Coprdinacitn
:r.mml "“""“’""'m"'"‘ Establocen ol cosso unitario de los donalvos a
fMitutar de ia Jefatura de 3 m"ﬂnﬂ:ﬂ"l‘lﬁldﬂl‘nﬂfﬂuﬂﬂﬂﬁﬂﬂ
Departamento de la Unidad
de Askstencis Socinl
1 Estzhlace las comunidsdes o los cunles se llevardn
m"-w“ "“- i ins. domaciones y oS aniculos @ comercializar § bajo
n'“:ul |||||u| Sociel cimlo @ (ravis de jomadas, mini jormases v joinadas
digrins e comaroializacion.
Rocibe lns donstionss en aspecte y & lormalo de
Auxiliar de Depariamento 4 vorficacin por parte do B porsona like de o
Juiaturs do Dopatamanio de Asislenca Social,
Etigpiota los donaihvos gue seran llevados a
COMOICREIZOr WO DOTA OPANBD0.  DFDAUAD, EEeena
ACEEE P D amenid 5 instruccin ca i persona blulsr de i Jefaturs de
Liswva & cabi 3 comarciglizacidn yo B evinegs
Auxiliar de Deparismantc T grofuita, de oriculca o baje cosio N jOmadis.
BT O SOCEANE, Dagarnes, pic.
ingresa & irmwis dal formalo de ingreso, o recurso
Auxiline de Depansmenio 8 chiarsd B in cusnta Coordingcion de Procuracion de
Fomdas y Responsabididad Socinl
P | Contabikra vy msguards o8 mgresds o o
s I:Elali“.l“"”ﬂm' 4 comenciaizacion de donaciones, pora fines  de
e —_— | Egisianca social,
Elabora los repories semanales y mensunies de [
At Deparansen: | W0 actvidnd QEnaracS por [ doNaConas recibkias
Titufar do la Jefatura de
Departaments do La 11 Suparvia i elaborncitn de 108 Mpores SEMBnaEs y
Unidad de Asisiencis P e
Boeial
34
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m“l"ﬂt" .I:- | Erirega loa reportes semanales v mensuskes 6 la
Unidad da Asislencis 12 | Conrdinacitn  de  Procuracidn S Fondos ¥

Soclal Responsabilidad Social.

[ Solcin @ (b Jellura 08 Departamenio de Ingresos y
Titubar de ks Coordinacidn

da P 15n tha Fond i Cajn Genaral, el nforme mensual da ios ingrosos
R billdad Bocial recoudados en la cuonta de in Coondnacion oo
! Procuracion de Fonoos y Responeabilidng Social,

imforma  mensuaiments @ Prosidencia, Dinscodn
Jafat Dbt 5 General y @ la Coordinackin de Propuraciin da
de | d-rmyn | 14 Fordos. lok mowimesnios d6 & ingresado 8 lo cusnia
s ln Coordinacidn Procurncidn de Fondos v
Responsabslidac Socipl.
THular de o Jefatura de Presenin o propuesin a0 Coondinackin  da
Dopartamento de |a 1 Procuracién de Fondos y Fesponsabiided Socinl
Linkdad de Aststancia BOdere Bl MENGHE ¥ LS 08 108 ingheal (enarndos por
| Social - an!'n#dm
| Fi
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Coardinackde de Titdsr da s Jafalurs de
Procurscién de Fondos Dopartamante de Augiliar do Dapartamanto
¥ Responsabilidad Azistoncia Social
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» FORMATOS

= Formato de control de comarcializacion
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Formato de entrega de donativo a las Dependencias y Unidedes administrativas
SMDIF
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* Registro de entrada y salida del almacén
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JEFATURA DE DEFARTAMENTD DE LA

UNIDAD ADMIMIS TRATIVA
UNIDAD DE ASISTEMCIA S0RCiAl

DONACION DE APOYDS FUNCIONALES

NHOMBRE DEL PROCEDIMIENTD
¥i0 SOCIALES

COMGO DEL PROCEDIMIENTO | SMDIFZ0ZLMPICPFyRSDUASD2

iNDICE

OBJETIVOD

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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Lisvar a cabo la donacion de apoyos funcionales yio sociales a la poblaciin do
Thalneganta de Baz, que s& ancuantrs en wn estado e vulnerabdidad v razagd social,

# ALCANCE

Apkica 8 la Coondinacién de Procuracitn de Fondos y Resporsabilidad Socal a ravés
de 8 Jalatura ¢ Depariamanto de la Unided de Asisiencia Social; asl como a toda ks
pobiacidn beneficarns con & donacdn de algin apoyo funcional o eocil,

» FUNDAMENTO JURIDICO:

& Ley da Asisbencia Social,
Ley da Asistencia Social dal Estade da bbicco y Municipios.

+ Ley gque crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Cardelar Municipal, Denaminatos "Salamas Municipales paa ol Desarallo Iategral de
I Familia™

+ Reglamanio IMemo dal Sistema Municipal DIF de Tialnapantla de Baz

198 * RESPONSABILIDADES

i Jofatura de Departamanio de la Unidad de Asistencia Social; debard:
Rlﬁﬂi‘flﬂh‘ﬂtﬂmh‘ﬂlﬁllﬂdﬂﬁﬁ:ﬁulﬂqmﬂu o la Coardinacion d& Procuracion
de Fondos v Responsabilidad Socaal; designar a ias personas qui serdin candidatos a sor
banaficiades con un apoyo funcional yio social

Clasificar los apoyos para b distribucsdn de donaciones de manara directa o presancial an
|omadas, svenios sociales, commidades y canbros pariféricos.

Fecibir repories de donsciones realizadas, ssi como dar canocimiento a la persana ular
de la Coonfinacion de Procuraciin de Fondos ¥y Respensabilidad Social del propdsin, wso
o desting que a8 la dio & la donacidn realizada,

Auxillares da Departamento; doberd:

Realizar reponies mensuales de la aclividad gensrada por las donacionss recibidas;
clasificar log apoyos para b distribiecin de denaciones an comunkdad vy jormadas; levar a
cabo a enirega de ks apoyes funcienales o sociales; y realizar repories semanales da
les donackones realzadas

Liowiir ol conbrol y regisiro de enbrades v sabdas de la bodega de la Jelsjura de

Departamanto de la Lnidad de Asistencia Social y enlregar ol infarme semanal al titular dal
Departamanto medianis los formalos de conbrol de donativos.
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Roalizar b comprobacion  de ks donacionas v apoyos sociphes, asl como onbrogar un
raporte G0 las donaciones realzadas durania el mes,

Trabajador social, debera:
Proporcionar la lista do candidalos{as) a sor beneficiaros de un apoyo funcional yio
nudricioanal; asimismos Bevar 8 cabo o emado del expedants de los candadaloslas]

Realizar la comprobacicn de las donaciones realizadas, tales como sillas de rucdas,
andaderas orfopidicas, bastones, muleias, oic.

Realiza ol estudio Stciacondmica i visitas domicilianias a bos solicitantes de los apoyos
funcaonades v socialss) asl como enbregar un repors de les donacknes reslizadas durants
Al s

Solicitants, debard:
Enlregar toda la nbormaciin requinda, para ser Actesdor 8 un apoyo funcional Yo sooial,
COATHE,

¢ Silla de rusdas.

¥+ Augilisres auditivos.

+  Basiin

¥ Andpdara. 199

< Apoyo alimanticio, T’

* Ele i
= GLOSARIO

* Apoyo funcional: Aparalo lisico que binda una mejor movilidad v funcionalidad a las
parsonas que tengan alguna discapacidad molriz o suditia.

Apoyo sockal: Agquel ayuda a la persona en siluaciin de vulnerabilidad a magorar su
calidad de vida, a raves de la donaciin de articulos de pimen necesidad,

=  Carta de agradectimiento perscnal; Documenta donda al solicitante agradece al tiutar
e Presidenca dal SMDIF y frma por él apoyo oblando

= Carta de agradecimiento familiar, Documento donds algln mpresentente o familiar
dal solclpnta agradeca al tilular de Presidencia del SMDIF y firma por el apoyo
obbenida.

* Caria de solicitud (peticién personal): Documenio gua se axpide por al solicitanta
doruse especiica qué Bpo da apoyo fequisne, |a siluacin socal y BCondmsa & que 58
ancuentra,

* Carts de solicitud familisr (pethckén familiar) Documaento que S8 expde por wn
rapresEntants o famikar del solicilanie donde aspesifica qué Bpo e apayo regulens, B
siluackin social y econdmica on que S encuonin,

* Formato de respuesta: Es un documenio expadids por la Jelatura de Deparamento
de la Linidad de Asistencia Social para dar respuesta al solicitanie s 85 o no candidaln,

43
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* Estudio Socicecondmico; Formate uliicado por of trabajador social para la valoracion
disl estilo do vida del solicitanin,

=  Requislios para la obtencién de beneficlos: Lisia da documenios que se requienan
para la sobollud Be BHOYOS.

= Bolichante: Persons que sé ancusnbia an estado de vulnarabilidad y realiza su peticin
para s benaficiario do algln apoys funcional o social

= Turno: Nismserm asignado por controd de tunng o SMOIF

= \isita domicilaria: Accidn realzada por el Wabajedor sociad &l solicilania con la
finalidad de delectar, valorar, dar soporie v seguimianio a la solicud.

= ACRONIMOS

*  CURP: Clave Unica de Registro de Poblacitn.

= IME: Credancial para volar, avalads por el Instituto Nacional Electoral.

=  SMDIF. Sstema Municipal para & Desarrolio Inbegral de ta Familia de Tlalnepanta de
Baz,

« DUAS: A la Jefatura de “Departameanto de la Unidad de Asistenclia Social”™.

F INSUMOS

Arliculos en donacin.
fadomivil y caemioneia de carga
Apayos funcionales.
Equipo de chmpuilo,
Impresorn v aScanar

Formalos da esiuedios. seciecondmices.
Pedicidn por escrilo

Carla de agradecimienio

Papalenia.

200
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# RESULTADOS

Entrégar apoyos funcionalis a [a poblaciin que se encuentre siuackn de vulnerabdidad v
razags social

= POLITICAS

Las polibcas o dimcinces qus daban cumplrss antes, duranie o despuss del desamalio dal
procedimants son:
=  Patliciones:
aj Toda patciin serd dingida & la perscna Thular de Presidencia del SMOHF,
by Toda parsona que solicile algin tipo de apoyo Tuncional o social serd sujato @ la
aplicacion de esludio socioncondmico y visita domicliaria,

— Nu®vo Gobierno, flesser lyfses =
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c] Salo serdn aulorizadas las peticiones que cumplan con los requisios solicitados por

la Coordinacidn de Procurackin de Fondos y Rlesponsabilidad Social.

dj LUna vaz gque se cumpda con los requisitos; estard en disposicidn de entrega ded

benalicio solciado, sujelo & kb disponibiidad de recursos v a la alencién de lista de
espera da banaficianos,

= Reguisitos:

L

L T

v
¥

Cana de solicilud sscrita 8 mano, dingda & 16 persona Tikukar de Presdencia ded
SMDIF de Tialmepanls de Baz.

Copéa de INE viganie

Copa de acla de nacimienio,

Copia de CURP (fofmato acluslzada),

Copin de comprobanis de domicilio necienie ($060 &n caso do que no cormesponda
ol domicilio donda habita)

Cerificada rmédico | Deagndstico médico,

Folografia de cuerpo compleio

+  Cancelacionas:
Em,\nua.mmfmum a8 dard por canoslada:

L
L

w

# Gl en un plazo de 5 dias hibiles. no cubre con todos los requisitos solicitados

5i la gocumentacsin presenlas o &8 varfdica.

5i &l solicitanie no cuenta con la acreddacidn ofical (IME) de ser habitanbe del
Municipio de Tlalnepanta de Baz

5i la Jolatwa de Departamento de ia Unidad de Asisiancia Social delerming que of
sobiciianie no es candidaio para recibic o apoyo, so e nodificard &l beneficiario
mediania formaio de respeasia; asl como nota informativa dingida a la persona
Tiular de Pressdancia SMOIF especificando los mobnos,

Las cancalacionas an la entrega de benoficios sordn an las sspuienies siuacionas:

o

Ll

En caso de ser baneficianio de un Aucikar Auditivo y no acudir 8 [a cia programads
o la erilrage, esls se cantels debdo & la chracterisics ds apdyo v a la demanda
datl migma,

En @&l caso de los apoyes funcionales (silas de ruedss, mulelas sndsderas,
baslones, el ), 81 Ho 88 acudis A cith programads de entrega; $e acudirk al domicilio
para presantar citalorio donda s notificacd o dia y hora de entrega en las oficinas
dol SMIDIF. si da nueva cusnta no 88 presenta 8a dard por cancelado al baneficio,
Toda persona que haya skl benalicada por sl SMOIF, podrd raalizsd un Aeevo
trdmile en un lapso de 6 meses. o cual fambeén aplica para expedenbes
cancalados.

Sa& podri entregar dos beneficios en el mismo ndckeo famikar siempre y cumndo se
TequiEran y s8an para personas distingas,

*  Donativos:

W

Despudis de la geslion realizada por la Jefalura de Procuracidn de Fondos, se
enfregand de manera puntuad la donacidn a la Jafatua de Departamento de la
Unectad di Asisiencia Sockal

a5
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* Los donativos realizados por la Jefalua da Procuracion de Fondos, sanin
resguardades por la Jofatera de Departamanto de @ Unkdad de Asistencia Social
hasia su comercializackn o donackin

+ La enirega de apoyos funcionales’ sociales sard gestionada y aniregada por parte
de ka Jefatura del Departamento de la Unidad de Asistencia Social,

* Donacidn de articulos

« S plorgarén s articulos en donackin a los gripos o parsonas an situacidn de

vulnarabdidad del Municipio de Tialepanils de Baz.
* Entrada y Sallda de los articulos dél almacén

a) El Audliar de la Jefatura do Depariamento da la Uinidad do Asistoncia Social, o5 ol
encargado del almacén da ta Jafatura de Deparaments Se ta Unidad de Astalencas
Social y de realizar al regiatra de entradas v saidas de arblculos reaguardados en
almacén.

b} El Auxiiar do la Jefatura de Depariamentc da la Unidad de Asisiencia Social, splo
podri ingresar 8l almscén v dae enirads y salida & los anfcuios para denacian con
ouborizacion de la parsona Huler de la Jefahera de Deparamenio da la Unidad do
Asisiancia Social

&) ElAuxikiar deta Jetatura de Deparamento de la Urnidad de Asistencia Social, tendrd
an jods moments que lenar ol formato de entrada y salida de los adiculos para
donackin, &l cual tendrd gue tenar los siguisnies rubros sin omite ninguno de allos:

Descripekin del articul.

inmeern de piecas del aficulo.

Facha y onirada dol arliculo

Momibre de la persona responsable gue recibe o da salida al arbiculo.

202
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

i |
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PR - wio socinl, de iorma proasencal o eldrcs
" Trabajadaria) Social :
Auxiliar de la Unidad de ) .. ":"""""" K—r——
Asistencia Social m“"’f"""' "m___‘____

iniciar @l procesc

s A

Trabajsdar(a) Sociall
#uxiliar do la Unidad de

Reciben ia docwmeriacidn del solictanls  para
werificar qus asis compiin

Asistencia Social |
L Social | 5 Foalizn sl estudo socsacontmcn ol solcEania. |
THulas die la Jalatisrs do
Departamonte de la Unidad 8 Analorsn o wbciiams e candidalo para recibin o
e Asistencia Sociall bnadicin
Trabajadaria) Social ! i |
Molifica &l sokcilare & b8, o no &8 canddatola), o |
Trabajadoria) Socisl 7 recibi e benaficic ‘
'Mﬁ“mﬂ i o TTITT,y e e ki
d.ﬁl X i Bocksl para alender paticiones do candedalos] as).
i_'rm-'" de ln Jefatura de |
L Asint 'hl ;‘uI”' Estabincon ol lugar v fecha 08 anirega con wisin
Thulsr g8 la i " a Buand de la persora f8ular de ln Coordinacidn de
de Produracion de Fond Procuraciin de Fondos y Responsabsiidad Social
y Askstencin Social |

Trabajadara) Socisl

LU

Motifica al schcards mediants via lRIGAEa o viskD |
domiciann, in fechs. hors y lugar de eniregs del
00

Titulor de In Jefaturs ca |

o

Feslizan @ enirega d8 apopos funcionades o
“:“"“‘”‘""““’“‘:“’I 11 |spoyos socieies documentando la informacidn
PCREAND

Auxiliar o Dopartamants ]

| Foaiiza o informe ce los Bpoyos. Runcionaies

Auxiliar de Departamento 12 Bociales antrsgacos v vwenfics bn cofrects integracian
| oo koS eapodienies.

Thular de la Jokatura da Raviga, valica y entrega ol informe a i Coordinacon

Linkdad de Asistencia | 13 de Procuracisn de Fondos v Responsabidad Social

Social 41 05 BPOYDS RUNCIGNoNS v SOk anireg et |
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+ DIAGRAMA DE FLUJO
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Usagpramia de flujo dal Procodirmbeni o

Donacidn de Apoyos Funclonals
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= Carla de solicitud (peticidn personal)
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* Carta agradecimisnto personal
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*  Carla agradecimienio familiar

Ibrapaeniia de Bar g de dal 3033
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V. VALIDACION DEL MANUAL
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C. Marla Gomez Martinez

Titular de la Presidencia Honoraria
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Procuracidn de Fondos v

L.C. Fernands Granados Rivera
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. £
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£ Derschos reservados.

Sistoma Municipal para ol Desarrolio integral de ia
Familia de Tlinepentla de Baz, Estado de México,

iy, Convento de Santa Manica sin esgq. Convento de San
Femando, Fraccionamianto Jardines de Santa Méanica,
Tialnepantis de Baz, Estado de Méxica, C.P. 54050,

(55) 5361 2115.

Coordinacién de Subsisiemas

Septiembre de 2022.

Impreso y kecho on Thalnepantia de Baz, Estado
de México,

La reproduccidn total o parcial de este documents se

autorizard, siompre y cuando se di el crédite
cormespondienta.
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. PRESENTACION

D& conlormidad con lo esiablecido en dos aeticulos 31, fracoion | de b Ley Orgénica
Municipal dol Estado de México, 15 BIS de la Lay que créa los Onganismos Pablicos
Descontrafeados de Asistencia Socla! de Cardcler Mumciial, denominados “Sistomas
Mumnicipates pars el Desarrolo Inbegral de la Famiia™ y 11 y 35, raccian XV del Reglamanic
irtemo del Sistema Municipal para el Desamollo Integral de la Familia (SMDIF)Y de
Talnepantia de Bar Estads do México, so realizd la infegracion da los Manuales de
Procedimagnlos de las diversas depondencias que conforman la astruchers orgdmcn de esin
Chrgnismo par la miministracion 2022 — 2024,

El Manial de Procedimientes tene como fnalidad princigal, ol asiablecer los criterios
juridice-adminisiralivas de los proceses v procedimienos que realiza |a Coordinacidn de
Subsisternas del SMDIF y. con elio. regular. optimizar y afichentar | Gestien Pobica
Municipal

518 D igual manera, esls instrumento normaltiva, servird lanio de crienlacitn, capacitackdn e
inductiin para LS personas senadoms pubicas de la Coordinacidn de Subsislemas, como
i de congulta para la cudania en general o para obras instancies gubsrmamenialos.

El presants documanto 88 compaiss & los principales procedimientos de caracier adjeiive
0 susianbve gue las unidades administrativas del SMDIF realizan en 8l marco d8 su
actuacidn; descrbiendo a detalle las actvidades, (a8 politicas v & fivel de interaccidn da
cada una da las dreas adscrias a esta Depentdencia.

E? contenide de este Manual debsrd revisarse periddicamanta oe manera anual, mepecio
a la fecha de aprobacion de 8 Junta de Gobemo del SMDIF, o bien, cada vez que so
efechia una medificackin @ la nofmatadad vigente, propicands en fedo momenio, &8
simplificacidn, &l mejoramiento v el ennquecimignio dal mismos
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Il LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion de Subsisternas
1. Minl jermadas para promociin da los servicios an los Subsisiamas.

Subsistema &l Tenayo
1. Presiscion dé sendacios en of Subsisioma “El Tenayo™,

Subsistema Ménica Oria
1. Presiaciin de servcos en o Subsistema “Wanica Orla™.

Jofajura de Departamento Centros de Desarrclic Comunitario (CDC)
1. Cursos, talleres y acthidades en COC.
Z. Preparaloria aberta
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i, COORDINACION DE SUBSISTEMAS

DEFENDENCIA ADMMISTARATIVA CODRDINACION DE SUBSISTEMAS

MEINI JORNADAS PARA PROD UM DE

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | | o5 SERVICIOS EN LOS SUBSISTEMAS
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO | SMOIFZ0ZZMPICSO01
INDICE
= DBJETINVD
= ALCANCE

= FUNDAMENTO JURIDICO

* RESPONSABILIDADES

= GLOSARIO

= ACROMIMOS

= INSUMOS

# RESULTADOS

* POLITICAS

= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- DIAGRAMA DE FLUJO

* FORMATOS
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= DBJETIVD

Diar B conocer ios senicas gue 56 olorgan en s Subsistemas, mediane (& promociin de
los mismos en las mind jomadas midicos aststencipes. v 8l mismo tiempo difundi
informaciin de los talleres, aclividades. servicios y evenios quee se realizan en allos

= ALCANCE

Aglica a la Coordinacion de Subsisiemas a iravés de personal adscribo a cada wno de los
Subsisternas; al personal sdscrilo & las Dependencias y Unidedes Adminisiralivas del
SMDIF gue paricipsn en la mini jormada; asi coma a ka poblaciin que requien af servicio

= FUNDAMENTO JURIDICO

Ley o8 Assiancia Socsal
Loy oo Desarmolio Social del Eslado de México
Ley o Asssiancia Social del Estado de México y Municipios

- o o ®

Ley gue crea los Organismos Pablicos Descentrafizados do Asistoncia Soclal, die 291
Caricier Municipal, Denominados “Sistemas Municipalos para & Desarmolo Integeal de
ln Famila®, i

+ Reglameno Interme del Sisterna Municipal DIF Tialinepanta de Baz.
» RESPOMSABILIDADES

Tiudar de la Coordinacion de Subsisternas, deberi;

Pianear, suparvisar, calandarizar y dirgir las minl jomadas; veriicar an cotrdinesitn con
los titulares de oo Subsislamas, la entrega en lempo y lorma de los requerimisnios
TECASARIDS, Superisands lns Dependencias v Unidades Admanistrafivas involecradas en
lns mini pornadas: asi como entragar un mporte de la poblackin baneficieda & la Direcciin [
Ganeral del SMDIF

Thular dol Subsistema, debari:
Realizar un oficio, salicitands los requenrmsnios pars 8l buen funciohamiento de cada una
e las mind pemming gue 2o realicen an o Subsisiema a su cargo;

Supervisar, coordinar y conbrolar iodos i0s sefvicios gue sa brindan en i mini jomada;
verdficar que =& inslale y se & snbregue todo ko solicilado a las diferenies dependencias y
wnididés administrativas pora o desarollo de la mini jomada, siendo ambidn el
msponsabée de venficar gue o solicitado se entrogue an [as MSMas CoEICONES BN QuUe 58
meciit, al idrmino de la misma

Musvo ﬂuhlmnmmm‘;
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Lisvar a caba la dilusidn cofrespondiente previo a la mini jornada, a travis da pariionaa,
wilanlen y rédes socinles; a£i coma realizar sl indomme $0bre los senvicios y desarmolio de la
jomada,

Titulares de las Dopendencias y Unidades administrativas participantes en la mini
fermada, delbarin;

Participar en el desarrolo o las jomadas médico-asistenciales conforme & sus atnbuciones
y objelivos

= GLOSARIO

* Dependenciss ¢ Unidades adminisirativas participantes an la mini jornada: Aroas
mdscrtas al SMOIF, que proporcionan servicios asistenciales y midico asisienciales.

*  Mini Jornada Médico Asistencial! Evento llevado a cabo en los Subsistemas, en
danide kos servicies regulanes sa reakzan de forma gratuia,

* Subsisternss: Ceniros o8 atencidn nbegral, ubcados en dderenles comunclades dal
municipio e Tidnepanta de Bag,

222 = ACRONIMOS

E” =  BMONF: Sistema Municipal para @ Desamolio Integral de la Famdia de Tialnepaniia de
Baz

= INSUMOS

Material didacticn,

Kichilipnio adecuado

Volantes, pardonen v redes sociales

Carpas, lonas, sonido, tablones., sillas, manteles.

# RESULTADOS

Se espera, que & traves de ias Mini Jormadas mébdicos assisnciales, la poblacidn mas
vulnerable conbrca y pueda acoeder a cada wno do los senicDs gue 58 brindan an los
Subsistermnas

* POLITICAS

v Otorgar los servicios que se olrécen en ke Subsistornas de Torma graiufia, con ia
irtencitdn de promoverios ¥ beneliciar a la poblacion

Huevo Enbilrnn.Mﬂuf

0¥ W B PCotNens [T 56 N7 D000

23 de noviembre de 2022



R Tooww D

*  Los sanicios seran olorgados de acueido a lo eslablecido por |as diferentes

Dapondencias y Unidades Admanistrativas del S3DIF

*  Los senicios ofrecidos de mansta gratuita sardn olorgados con calidad, respato y beena

atencidn al plblico que asi kb sobcie

= La atencidn se brinda con personal capacitado, para cada una de tas Dependencias y

Umdadas Adminisiralivas comesponisanias.

*  Los horanos sefrén establecidos de acuerdo a ko gue indich &l programa de ia minl

jarnada

»  Sg ofrecenin senvicios yio plilicas adicionales on las mini jprnadas. ademas de los gue
austen an los Subsislamas, apoyados de |os |aborsionos, asociscionas, lundaceones
yu olras dependencins lederales, estalales y municpales que brnden sefvicios

grafuilos.

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ALTIVIRAL

Recbs mobiano, squepa & imumos pam o

| desarralia de i mini jormada

ﬂmqmmm;mw

Supbraas o bDuan dosarrolio dé |a e
| Entrega o mobilanc utikzado en & mini

.:..E..... .--H--.-r e h -. M i M e e

Titular dol Subsistema 1
Solicita mobiiaro vy
Thular dei Subsistema 2 o o o oo
Toiuilar du i Coordinacion de ;
Subsistemas
— — m.
Titular dal Subsistena 4
Administrativas participantes :
o b ke Jorvminch kel o Jormia
........ ol - H
Totular dol Subsistema .
Totular dol Subsistema I i
FiN

Huawvo EM.MM
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= DIAGRAMA DE FLUJOD

Sulrgislamas

o8

L=

[Il_l||_|'.|.|||:|| 40 Flugt gled Precadimionbo; Minl Jomstdes para Priemacsdn do hos Servicios an los

Dependencias v Unidades
T"'“";_"‘; - cl'"’""""""l e Titular del Subsistema | Admenistrativas participantes
H“mhﬂlﬂﬂ
| o
Promociona la mr
jornada, presiamenbe
calendarizada y
AubHTAGE por [
Direccion Gendal y la
Coceinacicn de
Subsistamas
‘Solicita mobsiiano y
servioos para Pevar a
Gabs ks min jomada.
)]
Coorfina con |as
diprpmins =
Depandancias v
Linicincies 2 | ]
Agminmbmias,
solcilud de ko senncos Filbcite mobiiario, L {3
Para |3 reBizacsen o ;"“m““m"":': Dhorgean los
e joenadn tesarolia Filarermas Seracins
[ EeCagT AT D i ik
TN jmasa
g ()
Supesvita el Entraga #l mobitasio
Buen - —p—d  uplizado en i mini
LR L] jamiada
chiy la rewrsl (E——
jomada @
Elabcen ol repone o
L mini jornaca
rnalizada
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~ FORMATOS

*  Promockin de las minl jornadas

Niaffermada

el de Gluoosa
Toma de peresicn
uridica

Asesoria

Revisiin dental
Podologia
Larte da cabello
Venla de produdtos

3 bajo cosio. TOTALMENTE
E:nlﬂﬂﬂn de manuaiidades GRATES

225
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+ VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

©. Morcedes Alvarez | C. Ma. De Lou
. lhlﬂr_!ﬂ___ Montiel Paredes
Titular do la
Tituldar do ia Direccidn
Coordinacién do
Subskstermnas Ganeral
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a) SUBSISTEMA EL TENAYOD

SUBSISTEMA EL TENAYD
| PRESTACION DE SERVICIOS EM

LHIDAD ADMINISTRATIVA
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TR . st e SR ; SUBSISTEMA “EL TENAYO"
I CODIGO DEL PROCEDBMENTD - SMDIF 022 MPICSISET00
INDICE
» OBJETIVO
= ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

» GLOSARID

= ACRONIMOS

= INSUMODS

# RESULTADOS

= POLITICAS

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS

13
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= OBJETIVOD

Brindar servicos madico-asialanciales 4 las personas que o requisren o solicitan an ol
Subsisterna “El Tenays™, con la finakdad de mejorar su calidad de vida,

* ALCANCE

Aplica a la Coordinacién de Subssiemas a ravés de personal adseriba & cada une de kos
Subsisternas, al personal adscrilg a las Dependencias v Unidades dal SMOIF gue brindan
serackes médico-asiaienciales en al Subsistema “El Tenaya”; asi como a la poldacion quea
reguarn &l servicio,

* FUNDAMENTO JURIDICO

Loy de Asisiencia Social.

Ley de Desanolio Social del Esiade de Mexco,

Ley de Asistencin Social del Estado do Mdxico y Municipics,

Ley que Crea los Orgenismos Poblicos Descentralizados do Asistencia Social, de

e

228 Cardcier Municapal, Denominados “Sislemas Municipales para el Desarmolio Integral de
T la Familia®
i + Regamento nbemo del Sisterma bunicipal DIF Tlalnepanta de Baz.

» RESPONSABILIDADES

Titular die la Coordinagidn do Subsistemas, debara:
Dirigir o6 rmecurses humanos, malenales v scondmesos el Subssiema “El Tenaypa®, con
apoyo de su Thulaer

Supervisar el buen funcionamiento del Subsistorma, verficando que ks programas. ssbén
funciorands adecuadaminte, que se brinden los sarvicios ¥ que se cubran s necesidades
que doemande B comunidad, y solicitar penddicamente fepories para vorificar la
probabilidad y buen funclonameenio de los servicios y actividades,

Desasrollar &n comunto con b Direccién de Salud, Dirccién Juridica y | Coordinacidn de
Prevenciin y Asistencia Soclal, planes y [eogramas de accidn de ascusndo con |ns
nacesidades de la poblacdn.

Realizar informes mensuales de ln productividad y beneficianios del Subsisiema para

inforrmar & la Direccien Geaneral ded SMOF,; asl coma solicilar y dar seguimiento o las
gustiones do reparaciones, moddicaciin o equipamieno que requigra el Subsisiema,

14
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Jofatura de Departamento do Ingresos: debera;
FRecoleciar y recoger Ios ingresos recaudados por ka venta da senvicios an el Subsisiema.

Titular ded Subsistema “El Tenayo™, debara:
Proparcionar informacian de los senacaos que se brindan en el Subsislema; y dar abencitn |

Coordinar ¥ suparvisar los sarvicios que sa brindan dentro del Subsislema asagnada; y
promover el desamallo de programas y actividades que lavorezcan &l progreso y avance de
los servicios Bn el Subsisiemin

Resguardar los ngrescs oblenidos: asi como venflicar el mforme de ingreses dwanes y
eniregario al parsonal designado por ks Direcckon de Administracian y Finanzas pacs L
entregn de ki recaudacadn del mono oblenida;

Auxilinr, dobard:

Reponar a la persona tiular del Subsistema los ingresos recaudados penddicaments; asi

Ccoemd proporcionar informackan que le sea soliciiada por b persona ysinia comaspondienie

& ko5 servicics que s& brindan en o subsisiama 229

Parsonal gue presta servicios en el Subsistema, deberd: :';
Prestar los sarvicios misfioo-asistenciales a ka poblacion dentro dal Subsisbema

Cajero(a) designade por la Direccidn de Administracidn y Finanzas, deberd: ‘
Reciir el paga de |as personas wssarias pof o oloigamiento de un sendco Yo achvidades

fui S ofrecen en &l Subsistema; asi como slaborar el mporte de ingresas diarios y repariar

a1 ka persona fitkular del Subsistema

Caja Ganaral; deberd:
Elabarar &l reciba fiscal correspondienbs

Persona Usuaria, debari:
Acudir a Subsistermna a solicitar senvicios, registrasa an el libro de regisiro; asi como pagar
5U reciio pars el BEncD e raquears,

» GLOSARIO

= Depandencias y Unkdades: A las diferemes Direcclones, Comrdinacionas y'o Jelalumas
de Depanamento que comprandan 18 estuchnra orgamzaciansl dal Setema Mumnicip
para & Desarolio Integrall de la Familia de Tialnepantia de Baz, y que olongan algan
safvicio médico-asistencial en of Subsistoma

15
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Reclbo de pago: Documento oficial medianie al cusl sa acredita ol pago de ios senacios
o actividades dod Subsistema,

Porscnal gue prosta sorvicics en el Subsistema: Senddores piblicos de las
dilerentes Dependencias y Unidades del SMOIF (Direccines, Subdireccionas g
Comrdinsciones del SMDIF. que presian ko8 Barvicios médico-asistenciales a 1§
poblacitn deniro del Subsisbema),

Parsona Usuaria: Persona que requesre alguno dis los servicios en el Subsistema,
Subsistema: Inmueble pedibérico donde se brindan diferenties sarvicios asisionciales.
Serviclos médico-asistenclales: Servicios odonpldgicos, de medicing general
psicoligicos y de discapacidad.

+ ACROMNIMOS

CDC: Centro de Dasarrollo Comunitario.

INAPAM: Inslituta Naciona! de las Personas Adultas Mayores,

SMDIF: Sistama Municipal para el Desarrallo Imegral de la Familia de Tlanepanila de
Baz

= INSUMOS

InSumos meédicos.

Insumos para drea Juridica.

Insumos para drea de pescoiogla.

Matenal de limpleza y papalenia,

Recurses hismanos, iBcnoldgioos v de comunicacian,
Riecibe de grage

Libro do registro de entrada y salida.

# RESULTADOS

Brindar con la mejor atencidn, en & subsisterna “El Tenayo” servicios midico-asisloncias,
accesibles

» POLITICAS

S GlOARAAEN |08 SeRicios qui Sa ofrecen en el Subsisloma a bajo costo, con 8 Inencidn
dir promoveries y banoficiar a la pablacion

Lo servicios sardn olorgados. de acuerdo A ko establecido por las diferenbes Depandencias
0 Unidades del SMDIF

Los senicios affecidos de mandra graluita serin olongados con caldad, respato v busna
mienctn al pibico que asi lo solicie,
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* Sp apcard hesia un 50% de descuenio en SENACIOS MAmco, presentands su credential
vigenie de INAPAM yio Discapacidid, de acuerdo al "Caldlogo de Cuclas da ks Serucios
Brintdados por & SMDIF™, vigenbis.

+  La atencidn se brindars can personal capacilsdo.

¢ La prestacidn del sarvicio S nealizanh previo pago del misma. a axcapcion de los sanacios
gratuitos, como: asesorias juridices, chantacionss de psicologla, platicas informatives sobis
planficacitn lemdiar, aplicacikin da vacunas. seguimienos clinicos de |a Direccitn de Salud
miedica.

*  Los servicios que se brindan s& apegan & las disposicionss de lns dderenies Dependencias
¥ Unidades del SMODIF. Direccién de Administracin y Finanzas, Direcciin Jurideca,
Dewccain de la Salud, Subdireccion de Discapacidad y Jefatura de Departamanio de COC.

*  Encasp de no contar con algund o8 os senicios qua |6 personas USUATRAas requisran, S8
chnalizand 8 gune de s Subsislemas gue cuenls con él.

23]
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICIO

foudn ol Subsstema o solickar los soracios,
P U 1 FOGSIAANCOSE 80 ol N CoMmesponcars
THular del Subsistema o Bonda infofmacihdn die ol ehnacos  del
Aumillar “El Tenayo™ | ] Subsistoma,
| Persona usuaria [ a Dubermnn ol ssfvico que mequish,
Healizn o cobeo do cucln do mcuparacion y
Cajorodn) deskgrado por L d
exliendd  recio pas cansizaio & Bericio
Direccion de Finanzas o ——
| Personal que presta
| sarvicios en ol Subsistema | 5 SR R P U N sl
THular del Subsistema o Roafizn ol reporin da ingreacs disrios, vorficando
Auxiliar “El Tenayo™ | 6 ¥ fevisando que lns cantidades de o mcaudado
| Auxiiing carcicha Con ios mcibos
| Thular del Subsistema o " Verfico el imorme do ingresos dianos par i
Aumiliar "El Tenayo™ aniroga de B ecautacicn del monka obsenida,
Titular del Subsistera o Enirega loa mgroscs recaudados. @ ln Jefatura de
mu: Pp—1l Connbilies y reaisda s injrescs del Subsisiama
Jotatura de Departamands | 10 Faaln 6 pIOtEs0 COmespondionis sobife ks |
Caja General | 1 Mymﬂmm
Tituilas ded Subsisbema o 13 Informa & @ Coordinecion do Subsisiomas los
FiN
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Thular clal L h P":;;':lw Cajero(a)
Subsistema o " designado por Cajn Persona usuaria
Auiliar <g | DEPatamento | sarvicRos o0 | 1 piccidnde | General
T L. de Ingrescs o Fiiria
R Subsistema
G
Atae al
- Subanirs
[Briida i
nkEIACKI B | }
ko Bervicion Desarrmini o
del Subsisinma | ! al BEPVCHD GUB
! |
T m cobe oa b
Cutn o
Beinca o | reCLperackin
0 PRTRO ¥ extisnds
Faaiiza ol Siafia &I recibo para
-|  reporie ds BETYICH) canalizadio al
- sl M. o
» [
Werfca el
infonmir de
inGrescd
¥ y
Errrega ios wer—
0 recauda los
ingrescd del
¥ i
@ Reatza ol =
Irdorma o la PrOCESO ﬂ“ﬂr
Coardnmciin GO Orlia ;
s Al st e
¥l Subsssamas L= T ety
I reaLitados -
oblanicng
G
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= FORMATOS
+ Formato do Reclibo de pago de servicios médicos
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= VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora Revizd Aprobd

| Lic. Marla Picazo C.Mercedes Alvarez G, Ma. De Lourdes |
— Martinez. i Nontiel Parecdes |
Titular del Subsisiema TRUlr O In Titilar de la Direccidn
Coordinacion de
&l Tenayo Bubsiaiemes Geridal
235
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b) SUBSISTEMA MONICA ORTA RAMIREZ

UMIDAD ADMINISTRATIVA SUBSISTEMA MONICA ORTA RAMIREZ
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PREQTAALN DE SERVICIOS BN

| SUBSISTEMA “MONICA ORTA RAMIRET™
___ CODIGOD DEL PROCEDIMIENTOD SMOIF/2022MPICEISMORDO |
INDICE
» OBJETIVO
* ALCANCE

= FUNDAMENTD JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

» GLOSARIO

~ ACRONIMOS

- INSUMOS

» RESULTADOS

~ POLITICAS

- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
= DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS
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» DBJETIVOD

Beindiar servicios mddico-asistonciales a las persohias gue 1o requisron o solicitan on of
Saibsistema “Wdnica Oria Raminez”, con la fnalidad de majonar su calidad de vida,

=~ ALCANCE

wlhwﬂmmﬂmﬂﬂmﬂmﬂﬁtmmﬁhﬂ
Subsiiemas; al personal adecrilo a las Depondendias y Unidades dal SMDIF, que brindan
sarvicins madco-assienciales an el Subsictama “Monica Orta Ramirez™: asd como & L
POEHBCION G FECUeEra &l BaPvitio.

FUNDAMENTO JURIDICO

Loy do Asisbanciy Social

Ley de Desamolio Social del Estado de Maéxico

Ley de Asistencia Social del Estada de México y Municipios

Ley gue crea los Crganmmos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de -
Cardciar Mumcipal, Denominados “Sistemas Municipales para ol Desamolio integral da

I Familia™ '

+ Regamenio inlemo del Sestema Muncigal DIF Thalnepanila de Bag. ‘
~ RESPONSABILIDADES

o

Titular di la Coordinacion de Subsistemas, debera:
Chirigir los recursos humanos, matoriales ¥ econdmicos del  Subsistema “Mdnica Oria
Ramiraz", con apoyo da su Tiular

Suparvisar sl busn funcionamienlo del Subsistena, verificando gue ks programas. estién
funciohiindo adecuadamends, que se brintden los serviclos y que se cubran las necesidades
gue demands la comunidad; asimiamo sobclad BeridECamants rapodes para vanficar 1
probabidad v buen luncionamiano de los servicas y actnedades.

Desarrollar on conjunio con B Dieccitn de Salud, Direccidn Juridica w la Coonfnacian de

Prevencibn y Asistencia Social, planes y pfogramas de accidn de acuerdo con las
necesilAcdes de la poblacion

Replzar mfprmes mansuales o8 la productvidad v benalcearios del Subsisterna para

informar & la Dweccikdn General ded SMOIF; asi como solicitar y dar seguimients & las
pestiones de reparpcones, modiliceciin o squipameno que requisra el Subsistema

13
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Jefatura de Depariamento de Ingresos, deberd:
Contabilizar y recibir los ingresos. recaudados a la caga general & informar a la Direccidn de
Adminsstracion y Finmnzng

Titular del Subsistema “Ménica Orta Ramirez”, dobera:
Progorcionar informacian de os sarviclos que s brindan an el Subsistema; y dar atencitn
@ las parsonas usuarias en cualguler gueia o sugerencia de mejora.

Coorndings y supensssr los senscios que se beindan denire dal Subsistema asignada; y
promaver 8l desirralio de programas y schividades que favorezcan & progreso y avance de
los servcios en ol Subsistama

Resguardar ns ingrescs oblamidos. aai como vedfbcar al informe de ingrescs dianos y

eflregario al personal designado poe I Direocih de Administrscdn y Finanzes para la
anirega: de la ecaudacion dal monio oblenikio.

Auxiliar, deberd:

Reportas a ba persona thubar del Subaistena los ngresos ecaudados pericdcamanta; asi
528 CoMma propohcionar informacion que le sea solicitada por I persona wsearia comespondianis
T a los senacios quo sa brindan en ol Subsisiema

Personal gue prests servicios en el Subsistema, debera:
Fresiar los senichas médico-asisianciples n la poblacidn deniro del Subsisiensa.

Cajoro(a) dosignado por la Direccldn de Adminisirackin y Finanzas, debara:

Recibir ¢ pago de las personas usuanas por &l olorgamieno de wn sendco yo solivdaies
gque se ofrecen en & Subsisbema; sl como elaborar & fepone de ngresos diados y
repartaris a la persana litular del Subsisterna

Persona Usuaria, deberd!
Acutdr al Subsistema a solieitar seracios, repsirese &n el o de registio; asi como pagar
su recibo pora &l Sendcio que medquiens.

» GLOSARID

* Dependencias y Unidades: A |as dilésenies Direccionrs, Coondfinaciones o Jeiatluas
dit Deprtamenio que compronden ia estruciura organizacional del Sistema Municipal

para el Desarmolio Integral de la Famika de Talnepanils ce Baz y gue otongan algin
sanicio medico-asisiencal an &l Subsmsisma.

*  Recibo de pago: Documento oficial mediante el cudl se acredits ol pagoe de kos senvicios
o actvidades dil Subsistama,

Huevo Enﬁlrm.mm
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* Personal que presta servicios en el Subsistemna: Servidores piblicos de las
diferentes Dependencias y Unidades del SMDIF (Directiones, Subdirecciones y
Coordinaciones del SMOIF que prestan los sericios miédico-asisionciales a la poblacidn
dening el Subsistema),

*  Persons Usuarin: Persons que requiens alguno de los sericios en ol Subsistoma.

= Subsstema: Inmusble perifénco dende se brindan diferentes servicios asisienclales.

* Servicios mébdico-asistenclales: Senvicios odonbolbgicos, de medicing general
psicoltgicos v do discapacidad.

» ACRONIMOS

= COC: Ceniro de Desamolic Comunitaria,
= INAPAM: instituio Nacional de las Personas Adultas Mayones.

=  SMDIF: Sistema Municipal para &l Desarrolo Inegral de la Familia de Tianapantia da
Bz

= INSUMODS

239
Insumos midicos.
Insumos pare anea Jurksca. T
Insumcs para area de pslcologEa.
Matarial te Bmpieza ¥ papeleria.
Recursos humanos., leonolgicos v de comunicaciin
Recibo de pago,
= Lipro de regisinn de entrada v salda,

+ RESULTADOS

Brindar con la mejor atencidn, s el subssiema “WMdnica Orta Ramire:™ sanvicios médico-
asistoncias, sccasibles.

= POLITICAS

= Se olorgan ks senicos gue 58 ofmcen an los Subsisteamas 8 bego costo, con |8 inbencitn
do promaverics y benaficiar a ta poblecidn. de conformidad con of “Caldlogo de Cuclas de
los Servicips Brindados por el SMOIF, vigenle.

*  Los serviciod sarhn longades de acusndo a o establecido por les diferentes Depandencias
o Unidades del SMDIF

* Los servicios ofmcidos de manem grafuils serdn olongades con calidsd, respato v busna
alenciin al pub®co que asi e solicila.

25
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*  Sg aplicard hasta un 50% de descuenio én servicios médico, presentando su credencial
vipente de INAPAM yio Discapacidad, de conformidad con el “Catdlogo de Cuclas de o
Sanicios Brindados por el SMDIF, vigenia,

= La asencidn se brinda con perscnal capaciado,

= La presthcidn del sarvicio se realizard previo pago ded misma, a excepciin di los Servicios
gratuibos, como:c asesorias juiticas, onenaciones de psicologia. pldticas informativas sobr
planificacidn famiar, aphcaciin de vacunas, sequimientos clinicos de la Direcclén de Satud
Ll =]

= Los servicios gue se brndan se apegan a las disposiciones de [as diferenies Depandencias
y Unidades del SMDIF; Direccién de Administracidn y Finanzas, Dieccidon Juridica,
Dhresccitn de la Salud, Subdireccion de Discapacidad v Jefalura de Departamento da CDC,

= En caso de no cONEAF con akgund de 10s sarvicios Gue a3 pefsonas USuarias requieran, se
canalizari m akuno de s Subsislernas qua cusnle con el.

240
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+» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Crishisrrmiieg ol S8rvcio que reqguian |

s e Y —

Parscns usuars 3
Cajerc{a) deskgnado por la
B isouisisioestumonmoctll IR £
Personal gue presta

mﬂumumum,i
maliande  mecibo  parn canalizada &l servicio

Brind & la paisona isuana ol seracis sclicindo

Realra sl reporte oo Ingresos. Banos, venkcands |

Aunilar “Monica Oria & ¥ FOvisAMED gui ke canidades de lo mecaudads
Ramérez” | Auiiiar COINCidi con ko6 echos. e |
T:"""'_‘“"'h';"m“ " Vorilica of infoera de ingeoscs diarios parn s
ansnagh o8 In recasdaciin del monlt ablenido
{ Ramirez™ |
T::“'”_&Mh:u” g | Enimoa ks ingresas recaudados a la Jelatura de
_"HI'HII'II' Desparinmanio de Ingreacs de manem diana,
Jofatura de Departamanto 1 Inkvitzs  recaudi o ingredos dal Subsisiama
de Ingresos . = ¥ _-T...,.h.m?.__-.
Jofatura de Departamento 0 | Rmalza ol procesn conespondesnls sobes
d:_i_'q:uw IRCAUACEE (8 Wiases.
| CamOeneral |11 | Eisbora y omits siraco comempondenia
Titutar gal Jubslatema o | informa a a Coorfinactn de Subssiemas los |
Auxiliar “Ménica Gria 12 SApg T
Ramirez" - = i '
| FIN
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» DIAGRAMA DE FLUIO

Désgrama de flujo del Procedimiento: Prestacion de servickos en Subsistorma "El Tenayo
THular dal Personal qua Gajorola)
Subsisterna o Jufatura de preais designado por Caja Persona usuaria
Aumiliar =18 Dopartamant | yrvicios on ol la Direccion de Gemeral
T - o 8 Ingresos Saibg i slarma FinsAEiE
r(mee)
B &l
= Suheshoma
Bnrda
imlormaciin de l- [ ]
o5 Bervcion
Dateerrer ol
del Sulrsstema l G BRIV (i
L - Hmalza ol IEHARTT
; cobro de |
CuDEn e
Bsinda i la FECLGETACKEN
| pecROna ¥ e
Boaluza ef LsLAnD ol FiCiLa fLr
| meporie da feegllpge canalizaris &
L= S
T,
E Warifca @l
wilorme de
1T AR
&
Enimga los
ingresos Coninbdiza y
recainda bos |
INgrosos ol
]
.
7 Reakza ol Elat ?
ininema i 1 procosn perila ol
Coordinacin | | CXTesponds | racibo
d e sobns A h_._'_._,..—-—-
Subsisiomas mscaudacion
kx5 nesuRatos
obianidon : ——
F.
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* FORMATOS

= Formato de Recibo de pago de servicios madicoes

R L T —] LR i

el mjas — [ T | s [ ERFECIALIBTA
" o e e O
Facsbliely =Fed | —_— el - ] ¥

Ml N PR, R a_——\. I == [e— = i )0
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» WALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Riviso Aprobo

C.Blanca Estela | C. Mercedes Alvarez €. Ma. De Lourdes
| Estrada Garcia  Martinez Montiel Paredes
Titular del Subsisterna cm’r&:ﬁh Titular de ln Direccién
Ménica Orta Ramirez . Bubaiuiamss Ganeniral
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c) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO [CDC)

JEFATLFRA DE DEPART ENTO DE

LUNIDALD ADMINES TRATIVA CENTROS DE DE Ly
LOMLUENET LLHE

| HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CURS0S, TALLERES ¥ ACTIVIDADES EM
f CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIFIZ022MPICRICOCZRINET
INDICE
» OBJETIVO
» ALCANCE

+~ FUNDAMENTO JURIDICO

~ RESPONSABILIDADES

» GLOSARIOD

~ ACRONIMOS

~ INSUMOS

» RESULTADOS

~ POLITICAS

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

= FORMATOS
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» DBJETIVD

Imputsar &l desamsio integral de la pobiackin mis valnerabie del mumcipio de Tlalnepantia
da Baz, ofeclendo cursas, aclividades y talleres que favorezcan la convivencia familiar, al
manajo de habilidades y el auboemplaa,

= ALCAMNCE

Aglica a |n Codbrdinacidn de Subsistemas a través da la Jefalura de Depafamento de COC;
sl como @ toda L poblackin Thalrapantonss inleresada en las diferentes cursos, tallers y
acividedes gue 58 mmparien en cada uno de los 19 Cenbros de Desarolio Comunilanio,
ublcados en la Zona Ponenbe del municips.

» FUNDAMENTO JURIDICO

# Constilucién Politca do os Estados Unidos bexicanos

#  Constilucion Paolitics del Estado de México,

# Ley gue crea & los Organiamos Pobboos Descentralizades de Assiencia Social, de
Cardcter Municipal, denominmdos “Sistemas Municipales para el Dasarmlio Indegral de
i Famidia®.

Lay de Askipncia Social Fadaensl

Ley e Asistencia Social del Estadn de México ¢ Municipios

Raglamento Imemo del Sestema Mursspal DIF Tlalnepantla de Baz

Las domas relativas ¥ aplicables ol presante procedimianto.

» RESPONSABILIDADES

Titular da la Jefatura de Depariamenio de COC, debara:

Programar, coordinar y supervisar los evenios planeados de 08 cursos, actividades y
talleres  educalivos, afislicos y oulfurales, lales como evaluaconss, sncueninos,
cipacikiptones, exposiciones, cursos de verano, apoyo en jomadas middico asestenciales y
bazar navidedio,

Emitir ias polilicas da conlrol intermo para ia realzacedn ded proceso oe inscripoiones y pago
e colegialures; y aclualizar &l reglamenio para ba permanencia de fas personas wSwrios
& oS cursss, actividodes y lallenes de los COE.

Acdminisirar al personal guee labora en los QDG para procurar un sendcio de calidad; y revisar

y firmar mensusments s listas de page a msineclomnes(as), cartas de pebtcon y
agradecimisnio, asd como |as evidencias folografices de ios cursos, actividades y a8anss,
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Supsrasar la recaodacsdn por parie de las Tiewlares de los CDC. en relacion o las
inscripclones v mensualidades, e inforrar al Organo Interne de Contral, Direccidn de
Admineziraciin y Finanzas y Direceltn Juridica sabie alguns eventunl anomalla, péedida o
fobo &n loa COC.

Programar las evaluaciones para e olorgameento de constancia wo diploma a ka persona
usLaria

Thulares de los COC, dobarin:
Promover los cursas, actividades v talieres del COC a travis de la difusitn en cafeles,
volanies, mantas, jomadas ¥ exposiciones; y supanvisar el buen desamrolio los Cursos.
actividades y talleres, de ios instruciores{as) y personas wsearias deniro de las
instalaciones ded COC a su cargo.

Réchitar a los instructoresias] de las ddefenies curses, actividades y talleres gue brinda el
CDC a su cango.

Cobrar a las personas usuarias L inscrpsion y la monsualdad de cada uno 8 los Cursas,

actividades y tallsnes; smitic ol recibo de pago: elaborar el formato &8 ngresos adjuntanda

las recibos do pago, el dinero edectivo yo vales y loemato de pago & instructoresias) para 247
antrega ¥ revishin a la Jafabura de Departamanto de Ingreses; Ingresar a Caga Ganeral of T
afectivo yo vales, necibir la tactura del ingreso mensual; v entregar copsa de los documentos

ingresndos o b Jefadura de Departamaento de Ingresos & la Secredana de la Jefaturs COC

para ln laboracion de |a cara de paticidn.

Firmar la cana de pelicion solicitando el pago o instructones dingida a la Presigencia ded
SMOIF Tialnepandla de Baz, reciir mensualmante ol chegus para pago e nstruclones(as)
por paris do Caia General quien les solicita s credencial dal INE y firmar de recibado; cobrasr
ol cheque de pago 8 nstruciores(ash en el banco, pagar mensuadmente & os
instructores{as) madiante ke de conlarmidad, y enregar a la Secredana da CDE:

+  Foimato de pago a instuctores(as) firmado

< Dos avidencias lotograficas de los cursos, actividades yio lalleres brindados

Coondingr con |a persona Tiular de la Jelalura de COC, las ovaluaciones a fin da entregar
diplama o constancias a las personas usvarias evahados,

Supervisor|a) de los COC, deberh:

Visfiar pariddicaments ios COC ubicados an ka Zona Poniene del misnicipio, & fin de venficer
la cabdad de s cursas, eclndados y lallores impartdos; asd como supervisar que & Erdmibe
4 ngreso se lleve a cabo comectamanta [en llempo y formal,

i3
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Secroiarialo), deberd:

Recibir mensyalmants por pare de los COC, copla de la documpntaskin rquenida por parte
de la Jafatura de Deparlamento de Ingresos, par lever a cabo la peticion de pago a
instnuckoresias). (Formabto oe ingresos, formelo de page a8 nsknictoresias), factuma,
cradencsl del INE de cada und de los matruciches{as).

Elahorar a cada una de las personas Tikulares de los COC, |13 carta de paticitn dinigida a ta
Presitencia del SMINF Thalnepanila de Baz, b cual conbene & monto o8 papo &

instFuctocasias).

Enfregar & la Jafaturs de Depataments de Recursos Financienos 13 documaniscicn
recabpda por pars de LS personas TRulares de los COC, la cual deberd ir fimmada por la
persona Thuler de la Jefaturn de CDC (Formalo d@e pago a instructor, copin de s
credenciales del INE v cartas de peticion); a fin de realzar la slaboracidn de los chegues
para pAGo @ Instructores|6s).

Una vaz gue la Caja Genemal, les entraga @l chequa da pego par instructores(as) do
manara mensual, lendrd gue recibr la documaniacitn que soporia la entrega de dichos
chaques (Formato de pago & instrucioresias] frmados, dos evidencias fotogrificas de

248 actividades y carta do agradecimianto por parte de cada una do las personas Titulares de
T CDC, dirigida a ka Presidencia ded SMDIF Tialnepanila de Baz),
Instructor|a), dobard:

Impastir los cursos, Bclividades v 1aBares, Medans un programa presiamente asiableciso;
brindar saguimianin & |65 parsonas USUEMREs an sus evaluscionas; asi como annegar 8 la
persony Tiluler ded COC, su credencial del INE para realizar @ ingreso; asi coma Tirmar el
fommabto de page a instrucioms{as).

= GLOSARIO

= Actividades: Aguelio gue se encwerita facuiltado pafa obfad o QU S8 encuanire &n
pland proceso de realizar algo, o que $o oSt llevando a cabo unn adclividad.

= Constancia: Documanio emilido, ras la realizackin de un cuso oborgada por la propia
Secrelaria o instancia capacitadors

= Curso: Una maleta de estudio o una unidesd de ensefianes gue generalmente dura en
periodo scadémico y tiene una lista fa de estudianbes,

* Diploma: Documgnio sapaedido por una inslancia capacitadora acroditada que cuanta
con finmas, sellos, y en alpunos casos con vals curvicularn

- EHMMWHW%.M.MjW“m
parsana o de un sarvicio,

= Taller: Cursh peneralmenie brove en @l gue sa ensefia una dabterminada achvidad o
prachoa

Nuevo Gablerno, Hueies Jfass

0¥ B acaeis 55 NI 0000

23 de noviembre de 2022



R T D

= ACRONIMOS

= QG Cantro do Desamollo Comunitana,

s CLARP: Clave Unica de Registro do Poblaciin,

= SMDIF: Sistama Municipal para ol Dasarmolio integrad de la Famika de Tlalnepantia de
Baz.

# [ME: A la credencial emilids por & “inslibulo Maconal Elacional”

» INSUMOS

Volanbes publicitarios.

Recihas do pago de lns personi ususms,

Rucihos de pago de los instruclons|as)

Carta responsiva y reglamento infemo para las pamsonas usuanias des COC.
Carta responaiva y reglamendo indema para las parsonas ususnas de dndmica infamil
da COLC.

Raglamanto da forma general para instructores(as) de COC.
Formalo de ingréso

Listn de Insiructoras(as) pars pago.

Cartn oy parlicadin,

Carta do agradecimisnio,

Credenciales de parsonas uswanas.

Cradenciales de instruciones|as).

Gafale para curso de varana

Diglomas

Consiancias.

Carin responsiva de curso da verans

= RESULTADOS

Imgparir aclivelates, cursos v laleres a inesds de los 19 COC, gue se encweniren ubssados
&n I Zona Ponsenbe dal mumicip.

* POLITICAS

= El Auxiliar de COC suplird an sus actividades del prasanle procedemento & la parsona
Titulad del CDC asignado, en st de ausencia,

*  Los servicios que prestan los COOC ubicadas on la Zona Ponlenbe ded municipio estin
abienos a teda la comamidad,

*  Las mscnpcaones esisn abeas todo @l ano
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s |Los coshid de |las mensusidsdes son astnblacidos de acuenda al "Cadiogs de Cuoias
e los Servicios Brindados por ¢ SMDIF, vigenbe.

= Los requisilos pan ingrisso e la parsona usuaria @ cursos. actividades o talleres son
las sigusanias:
*  Copia INE

Copia CURF.

Copia de comprabante de domicilo aclualizado,

2 lotografias tamaio nfanil (blanca y negro o colar),

Cerlificado médico, solo an caso de sar para |a aciivided de dndmica indpnill o curso

d warano,

* |La tolerancia & k3 hora de entrada & los cursos, actvidades y'o talleres, 58 conceds pam
Ccasod db retardo accitanial, transcuimda k& misma; es polestalivo para la persona Tiular
dal COC, penmillr &l poceso a la actividad, no devengands pago algung cusndn na ss

L

las autorice dicho acceso,
*  Todos los Instructoresias) debarin presentar su Plan de Trabago para Bevar a cabo la
actividad
= Todos ks Instructoresias) deberan firmar el “Reglemento de Forme Geneal para
Insfruciores”
250 = Todas las personas usuirias deboran femar ia “Cavia Responsiva y Reglamento fnfarma
para ususrosfas) de COC"
T * Los padres de famidia de la activided de “Dindmica indanbi”, deberdn firmar la Carta

Responsiva y Reglamento Interno para la actividad de Dindmica Infantil de COC.

=  Las mudres, padres de familia yio hiores, que nscriban a sus hias e hijos a "Cursa de
Viarano®, dabaran firmar Ip “Cana Responsiva y Reglamento iniema®

*  Todos los Instruchoresias) de CDE deberan Bevar el control de pago de las personas
usuarias, sxigiendn su comprobanie de pago cofrespondients & cada mes.

=  Todos los Instrucioresas) deberin cuidar y guandar ol malorisl de trabajo; asi como las

*  Todos los nstrucicnes|as| deberin prasanar comprobans de esudios pho constincia
da impariicion e clases referania 8 la actvidad brndads an su respactve COC
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

] | ACTIVIDAD

INICRD
T * ProgrAItG, cooeding y superyisa kas syenios paneados e
las cursos, aclividades y ailerns educabivos. anistioos y
Tiular dw la Jofatura de cufturalos, lakes como  ovaluacionas,  eNCUARINGE,
Departamenin COC 1 CapachECones, QpoalCionss, CUTRDS: df VErang, Bpoyo &
mmmvmw
Adrnisirn ol parsonal que hor on o iR an
m"'““’::?;' 3 ia Zona Poniondo dal municipio, paes pROcurne uh Senicia
F . A Caia
Emite ins polticas da cosnirol oo pan s resizaciin del
et Bt et
Pramusve los cumos, acihvdades y mlees ool COG & |
Titwlar de COC 4 ravdes de la didusisn on cadisles, volenieds, mankas,
| jaimaian ¥ Sxposiccnes, —
' Reciuta a los insiruciores(as) de s difereeiss schwdaces |
i A TG | & qua bririn o GG & SU carga,
imparie lo8 cursos, actividades yio lalenes Mediante un
_Mq L programa praviamsnte esiabiscida,
Cobra o las personas uSiswings: @ inschpoicn
Titudar do COC ' mensualidad de cada una de bos cusos, actividades yia
| Anflons; ¥ armibe un mcibe de pago.
| Elaboran ol formado de ingresos adjuniands los recios o
Titular de COCS paga, el dingro on efectvo yio vales; B8l cama et Sarmala
Insiructors) B dn pago & nsnuclones(as) con s INE pams snirega y
- ; § TNIGN B0 T SRR 40 DIQAINIRN Ob Ingratol. |
| Viasite los COC a fn do vertcas | calidied o8 cunsos,
Enipsnelicnn 8 actidadas y tberes -
I el ramie do 58 leve A cabo
= — - Supendsa q.- InNgrsE
Ingresn @ Caja Goneral of dineno an afectyo yio valis y
TR 10 | i b P o6 gy syl
Supshvien ln recaudacitn por parin de Bs personas
Tindwes de COC, en relacdn a las inscripoones y
THular de la Jefsiura de morsunldades; asi como mlomas @ Ceganc Inbema e
Departamento de COC LFi Comirol, Dimccidn ce Adminisirecidn y  Finanzas y
Direcodn  Jumidica sobre #gumd eveniusl anomaling
pidita o robo &0 os COC._
Thvior de COT Entrags copia 06 k8 documentnd ingredados o b Jolabura
| 13 da Dapsaitameno de Ingresos a la Secretariaio) de COC.
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Reube n docurmshiatoon pof pafe de las personas |
Tialares de los COC y elabon b carta de petcidn dirigida
n o Presdoncin del SMDIF Tisnepantia de Bar con ol
morin del pago m nsiruchores) s

15

[Firsrun lib CAMA Of DABCION DOGA Pl @ NSiNacionesas)

Revisa y frma mensuaimendo Gas istas do pago @
Insfrucioresi as] carins de padcion,

17

|
Enirega & la Jolibure &8 Depatamenic de Recumsos |
me,mmtmm
fecabada por pafe de los persoras Tiulores de CDC,
frmada por In persona Taular oe @ Jelabua da
Doparamsnio dis GG

Titulasr COC

Facibe s chegue pam pago & insiruciormsias) por pare de
Caja Ganeral, ol cual cobra an ol banco pars reafzar o
pago & instrucioresps)

Thular COE

Secretarialo)

Eniregn = ln Secedanasfo} o lommato de pago de
instruckomns|as) firmado ¥ dos pvidencias iologrideas da
| InS CUFsDS, acividadng y laterns brindados.

| Recibe |a documertacion por pare de s personas
| Trulares de COC. ias cunins soporian & aniregn o8 los
| ehesguis pnin MRS GBI de BOFRaSETilo.

Titular de COC

21

| Firma [ carta de agrdecimionta dingeda & Iy Prosidencs
el SMDIF Tialnepariia de Baz

Titular de CDC

Coording con in personn Thular do i Jotaturn oo
Departomondo da COC, las ovaluacionas oo  las
Bctivednies ¥ I 0ntrega 8 BGMas v conBARCIa.
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Diagrama de fuja del Procedimiento: Cursos, Taleres y Actividades an CDC
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=  Recibos de pago de ias personas usuarias
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* Reocibo de pago instructores
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= Carta responsiva y reglamento interno para las personas usuarias de COG
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= Carta responsiva y reglamentio interns para 185 personas usuarkas de
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= Carta responsiva y reglamento interno para las porsonas usuarias de
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=  Reglamento de forma general para instruclores de COC
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Formato de Ingreso
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= Lista do instructoresias) para pago

263

IIMRET F - WA BT R ARRECCERT LA C WRCADTN ki VBT Wk P f
TITLAAN OFL THSTR AR DERART EEENTO D00 T ek Tl [ IR EETT-RAS

Huevo Gublurnu.m h‘:‘#

D ¥ 8 @ otsafale - D 58 I 6600

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)



264

:,;I:I..:I!:I:l:lhi'. 1] .i I:.Ir_'pﬂ ! m
ﬁ R p— —u—'ﬁ'_.r"}#jl Mmoo

=  Carta de peticién
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= Carla de Agradecimiznto
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= Credenclales de las personas usuarias

B=- T O

CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO (CDC)

-~ "
—— o
= 1
= = I |
[ ERFED
| |
Sl | J
| |
L L- - — ]
266 “ =
T BEEEE 0 e s A
LE SR NS T N
C. Maria Comesz Mariiner

o R TR BRI 7] A SEEARTL R Ea

ESTA CREDENCIAL £ PERSOMAL | INTRAMSFERBLE
T

S Nuevo Coblerno, Heems M

CRERCE T - E

23 de noviembre de 2022



ﬁ T - .?I_I'Iﬂlpig{_ﬁ m

=

* Crodonciales para instructores|{as)
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= VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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» ALCANCE
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» POLITICAS
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= OBJETIVO

Brindar 13 oportunsdad 8 ioda persona e s comunidades del Municipio de Tianepantia da
Baz, de comanzar o conclulr su farmacidn académica de nval medio Supenior, B ravas del
siglema ablero, por medio del comasnio con ks Sorvicios Educativas Integrados al Estado
da Méxica [SEIEM), y do esta forma, impulsar su de crecimiento profesional, laboral y de
wuthE.

= ALCANCE

Apkca b la Coordinacion de Subsistemas a irovés de lo Jefatura do Depastamanta de COC;
a5 coma & ioda la poblacisn iMemesada en comanzar, continear yio conchir sus estudas
de pregaratona &n un sistema abiero,

» FUNDAMENTO JURIDICO

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Maxicanas
# Constilucitn Politica del Estacs da Maxso.
272 Ley que crea a los Organismos Piblicos Descentralzados de Asistencia Social, de
T me.m-mmwmmﬂmmmm
! ia Fomila®.

Lay de Assstencia Social Federal

Ly dho Aszsfencia Social del Estads de Méxics y Municipios
Reglamenio Intarmd del Sietama Munictpal DIF Tllnepantla de Bae.
Norrma de Regisiro ¥ Contnol para o Sisiema de Praparatoris Abiana.
Las demas relativas y aplicables al presenbo procedimianto.

* ® * o @

» RESPONSABILIDADES

Thular de la Jefatura de Departamenio de COC, debari:
Plangar, crganizar y supenisar la operaciin de los Centros de Desarolie Comunitario, asd
Coum S reCUFSod hurmanos v medales de los mismaos

Emitir las politicas de cantrol infema para ka realizaciin del proceso de pago de colegaburas.

Goordnar con |8 persona litular de Preparaloria Abierta. kb gestién de rédmites para la
renovBCtn g8l convenio anual con o SEIEM, y promover Bn coofdinacidn can s pefsona
ular de Preparaiona Abiera, y Tilulares de s COC, la presentmcion de Senicios de
aducickin abievia a la poblackin del murmcipio a trinsds de asesorias sducalas.
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Supervisar y coofdinar que s lleven a cabo los Irimiles necesanos, as como el
seguimiemo en lodo 8l proceso de asesorias y aplicaciin de axamenas do a5 asignaturaes,
afin de lograr la ceriificacin,

Supervisar con B Jefatura de Departamento do Ingrasas. b recaudacion por parle de las
Tilares de os COC, an relacién a las mensualidades da Preparatoda Ableria; asimismo
informar of Organa Interno de Control, Direccidn de Administrackin y Finanzas y Direccidn
Juridica sobre algursn eventual anomalia, péndida o robo en les COC, ublcado en & Zona
Ponienie del municipio,

Revisar y firmar mensualments las Estas do pago & nstreclomes(ash B caras de peticiin
y agradecimanio; a5l coma kas evidencias.

Programar la entrega de reconocimienics a los alumnos(as) que culminaron sus estudos
madiante & ssiema de Preparaiona Ablera; v los eventos relacionados con la promocitn
del misma,

Titulares de los COC, debaran:
Promover el servicio de Preparatoria Ablera en el COG asignado. a iravés oe ka difusiin en

carteles, volanes, manias, jomadas y exposicones, asimiamo reclutar 8 los asesoresas) 573
de Pregaraiora Abiertn

inscriber y cobrar a bos asperanies la mensuabdad medante mcibos de pago; y recibir ip
documeniaciin requerida para el rdmibe de ingreso del aspirante al Setema Absarto.

Entregar a la parsona Thular de Preparatoria Abierin, ol formalo de sxpediantes para ol
regisiro de la plitica infonmativa.

Agl comao macibir por part de la perscna THuiar de Preparatona Abiers.
¥  Las credenciales pars enbhegs 8 |08 alumnos{as) nscitos,
+  La solicilud de examen gue especifica fecha, hora y sede.
« Calificaciones do exdmenss presentados anteriormenio, pam entoga a los
alammosias)

Entregar a la persona Tiular de Preparatona Abiena, &l pago de los axdmenes y copsa del
racibo de pago, soliciiado por parie de los alemnos{as)

Elaborar al ionmato de ingmsos pam Iy endrega v revision de @ Jelaturn de Departamanio
¥  Dinero electiva wo

#  Formalo do pago a instruchores|xs)
Ingresar a Caja Genaral & efectyo yio vakes y recibir la factiea del ingreso mansual,

Hueave Guhlﬂnn.hkgq
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Eniregar |a copia de los documentos ingresados a b Jefatira de Degaraments de Ingresos
a kn Becrelanm o] de [a Jefatura do Depardamento de COC. para la elaboracion de la cala
de palicdn y agradecimisnio, asl como ol fomato de page a mstrucicres hrmads, dos
avidencias fologrificas de las pliticas brindadas.

Firmar la cara de petodn solicitando e pago a insiructores(asy, v I8 cala de
agradecimiento dingida a la Presidencia del SMDIF Tlalnepanila de Baz

Recibir mensualments ¢ cheque para pago de nstruciones{as) por parte de Cajs Genaral
quisn hiss soficitn la credencial dal INE y firma de recibido.

Firmar la Caria de Agradecimienin elaborada por la Secretariao) del Departamenio de CDC
Zona Ponients, dingida a la Presidencea del SMOIF Tlanepantia de Baz.

Cobrar &l cheque de pago a instructorss en al banco; asl como pagar mensualmans a las
instruciores{as) madiamia lista de conformidad.

Supervizona) de los COC, debera:
Visdsr penddicamente los COC, con el fin do verificar o buen funclonamiemo, que de
>74 cuBnben oon 08 iNSUMGoS NECESANoS para impan’ les Gsesorias y I cabdad de las msmas,

T Supervisal in entrega en tiempa y forma de documentos para ingreso de mensualidades: v
mvisae monsualmonte s Esias de pago A instructones(as). cartas de peticidn v
agrageciméanto; as! como lxs evidencias fologrificas de las actividades, anles da sar
entregadas o la Jelalura de Depardamento de Fnanzas y Controd Presupusstaria.

Sacretariala), debera:
Elaborar o cada uno de @s parsonas Timstares da COC. |6 cana e palician deigida &
Prasidenca dal SMDIF Talnepantia de Baz, la cual conliens el moro de pago a
msiruciones{as).

Racibir monsualmenie por pare de las personas tilulses de los CDC, copia do la
documantaciin requearida por parke de la Jelatura de Dogartamento de ingresos para Savar
acabo @ pebcidn de pago a mstruciones{as), (Formalo de ingresos, formasto de pago a
nstructoresdas), fachurm, cradencial del IME de cada und e los instrucloness{as),

Eniregar a la Jetatura de Departamonto de Recursos Financiaros v Control Presupussting
& documentscidn recabada por parte de las personas Tiulares de los COC, firmada por a
parsona Tiwlar de la Jefatura de Depanamenio de COC. (Formato do pago & insbuctor,
copia de las credenciales del INE y carta de pelicidn) a fin de reaizar la alaboracion da los
cheguaes para pago a nstnuciones

Humve Em-lna.mw
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Una vez que Caja General entrega el chegue de pEgo pama instruclonss(as) de manem
mensual, recbe & documaniaciin que sopora s enirega de dichos chegquaes (Formaio de
page a instruciores lirmados, dos evidencias fotogrivficas de actvdades y cara de
agradecimienio par parie de cada una de las personas Titulares de COC. dirigda a 8
Presidencia del SMOIF Tialnapantla do Bazj

Titukar y Gestor de Preparatoria Ablerta, deberd;
Coordinar con la persona Tilular de ia Jefatura de COC, la gestién de wamaes para la
rancwvacion dal comenio anual con el SEIEM

Promover en coondinacidn con la Sefatura oo Departamenio de CDC y las personas
Tiulares de los COC, |a presentacion de senvicios de educacian abiera a la poblacian dal
municipie @ iraves de asesorias educativas

Redhir los expedanies do los asperanies por parte do las personas Tilulares de los COC,
con ol formako do expediontes doe platica, para nevisidn y reqstro de platca micirmatve.

Brindar |& pldbca misrmaliva corraspondients para 1o mscHpcion del aspiranie; citar al
alumnada) para firfue 1 chdula de inscripcion; y anbregar la documaniacian oniginal,

275
Entregar la documaniacitn comaspondienta de cada alumnola) a las oficinas regionales T
para cobejo de dalos; y solicilar la lecha al SEIEM para el otorgamionio do matricula y
cradancial, necesarias para que ol alumnola) inicie su parisdo de axamenes,

Entrogir las credenciales de Preparaiona Ablarta & las parsonas fliulees de COC, para que
@ su vex las entraguen & ks slumnosas)

Recabar de las parsonns Tdulsres de los CDC. ol pago de exdmenss y senvicios
complamaentanias, asl como copia da los rcibos de papo: pOS1ERIPMENE (Bt pFocasar
los rocibos de pago de auAmanes pars posterioments realirsr & depdsith &n al banco a la
cuaris dal SEIEM.

Caplurar y verificar la slormacion del alumno(a) en el laemato de demanda de exdmenas;
¥ peslionar la demanida de exidmenss solicitados an la Oficing Regaonal de Praparatoria
Abierta en Haucalpan

Recibir por parie de la Oficing Regional de SEIEM b soliciiud de exdmanes, an la cual se
especifich fecha y sede para la aplicacién, v entregar la solicitud a la persona Tiular da
CDC

Racibir por pare de |l Obcing Regional de SEIEM calficaciones do alumnas(as) que
presentaron axaman antarormentes ¢ remitiras a la persona Titular da CDC; asd comn levar

Musve Goblerna, Pleies Jises
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ol control de registro de cada asignatura cursatda por @ alumnoda) para onentacion ¥
seguimienio hasta ol momento de & cortficacion

Asoson(a), deberi;
Impartir la asesoris de Preparalona Abierta: eniregar a by persona Titular ded COC, foda i

documeniacion scliciada para recibe su page mansual; asd como brindas seguimiento al
Alumnola) para o INGress oo ECAmenes

L L

L] - - - - - - = - - -

= GLOSARIO

Examan de praparatoria ablerta: Eximanes da diferontes asignaturis quo se aphcan

cada quince dlae an horarios ¥ sedes espacificos

Gestor de preparatoria abierta: Realizs los (rhmiles sominisiralves de Preparslon

Abigst wnbe las Oficinas Regionales dal SEIEM an Naucalpan,

Proparatoria abderta: Sistoma educativo medo-supenor no escolanzado gue pemita
miciar, continuar ywo conchir B formackin acacémeca para oblensd mayores

aponundades of crecimenio Bboral v caldad de vida.

Servicios complementarios: Gesbon de duplicado de owedncales, hisional
académico, conslancia de inscripcidn, cambio de entidad, cambic de oficing,
reackivackin de matricula, omisdn de calificacion. mtegraciin de malricda, unfceciin

o masricula, cormeccitn da nombng, cambsd e drem.
= ACROMNIMOS

COC: Ceniro die Dasarmalla Comunitario

INE: & la cradencial amitida por &l “instifuto Maconsl Elecional”.
SEIEM: Sarvicios Educaiivos Incorporados al Estado do Méxioo,

SMDIF: Sisterna Municipal para &l Desavollo Inbegral de la Familia de Tialnepanils de
Baz

~ INSUMOS

Tripticos publicianos

Recibos de pago de las persons USUBIEE.
Recibos oo pago oe ks instruciohes]as)
Fonmals de palica infarmativa.

Recibo de pags de axdmends
Formato do expedianies.
Concentrado de examenes solicilados
Foammabs de ingres

Listis die Instructoresias) pama pago.
Canta de paticidn

Carta e agradecimisno,

Nusvo Goblerno, Hkems Jifaes
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» RESULTADOS

Prowoer a la poblacidn Halnepantlense y municipios aledafios, mayor de 15 afios dol servicio
e Praparatoria Ablera ino escolarizada), para obianar mejores oportunidades educativas,
laboraéos v mayor coldad do vida

» POLITICAS

= El Auxiliar de COC suplird en sus actividades del prasante procedemiento a la persona
Tilular del COC asignido, &n ko G susencia,

= [Dirigido a la comunidad de 15 afos de edad en adelanta

*  Los aspiranies deberdn contar con &l certficado de Secundaria.

s Las inscriptipnas es1an ablenas iodo el afo.

= Mo sa presenta axamen de admisidn

* Los asesors{as) deberin contar con documentaciin que acredion esiudgios de
Licenciatura,

= El page de colagialienn mencunles sars conformea al "Catiiogn e Cuotas o8 o8 saricios
Brindados par el SMOIF”, vigenta.

= El costo por presentaciin de examen e5 delarminado por of SEIEM, desvvado a que
todos los ingrescs son para af SPEM.

*  Fara fealizar el irdmde de cerifficacion del alumnaa) debserd achedilar 33 malenas del
Pian di Esbudics.

= Cada ahemma(a) avanza a su progpo Mmo y no hay un tiempe limée para culminar ios
BEhidios.

*  La socurneniacion requenda para ta inscrpodn del aspiranis es ia siguenia:
« Dwiginal y 2 copias dael Acta de nacimienio,
«  Caiginal y & copias del Cerificedo de secundaria,
< Ciiginal y 2 copias ded IME (an caso de mayores de edad), menores de edad copis

del INE de la madne, padng o fubor
< Dnginal y 2 coplas del comprobante de domicilo aciual
< 4 tpfografias tamafio infantil blanco y negro en papel mate, sin retoque. players
iatalmanie bisnca, cars desculiaria, sin arabes y sin lentes

= Faolter amil clafo Wemana cara, lmpo 5 &n biean estada,

E]
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= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Titudar de |a Jefatura de
Departamenta COC

| Panea oganiza y superasa ia cperacon de ios COG. asi |

| dusarmilo do ins scwidades da propamsons aksrn

Tibular de ln Jolaturs de

icmmupume-unme-

ocomo fas recursos. humanos ¥ mabariales pers & dBusdn ¥

Dapartamanbe de COC! 3 | peslidn de infmies para la rencvactn del Canverss anus
Titudar y Gestor de del SMOIF con SEIEM.
__FI!:_HMM
Tituiba de la Jefatura de
Departamento de COCH Fromuavin i plesaniscdn e los sarvicios. de sducacion
Titular y Gestor de 3 Binana b B poblacion o ks de mesorias oducativas,
Praparatoria Abjara
Thudar do CDC it T
Visi los CDC con al fin de verilicar & buen funcssnamssnin
Suparvisoria) 4 y necesindes de los mismos
Titwlar de i Jofaturs de Emige las polibcas. de contol miome parn 0 reawackn del
opartamentode COC | 5 PrOCARO dé PO e crlaginiuae.
Titular de COC & Rackin & los nsasores di Preparaiona Ablertn.
| e e =
Titudar de COE recon de Pega.

Recibe la documsanincion requsnica el aspiranis, para o
mn.-ft:m: L tramite do ingress o Sisiema de Preparstonia Atierta.
fmd-mmug Racis der los personas Tiulares de COG, mm:-mnu
Cautor da Praparabosia o con el formalo do expedenies pars revisdn v regisie da

Ablerta platca
Titular de COCJ Titulary
i 10 Brondan in phitica informadive parn I insonipoion del |
Ahjerin
" Tiiuler y Gastor 8 1| Enbuga ia documentacdn do cada aspkwnie & s Ghckw |
Praparstoria Abierts regionaies dol SEEEM.
Titular y Gestor de 13 Solicta 1o fecha al SEXEM para o entrega de matricuta v
Entrega las credancisles de Preporoborn Absrta a ins
Tiiu
il lar y Gesior de 13 personas Tilkaes do COC par que a su vz s onmguen
paralors '"'I-_ o los alumnosis).
nmpmmduhmn.Lud-Fm-hulul
Titular de COC L) credancinles para enirega a ks alumnos{as)
6l
== Hmﬁnhhmmmm —
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Suparviaaria) 15 | Visfa los COC para vericar (o caldad oo s asesornias.
Entrega a la porsona Tiluae &o Proparsiona Abers el pago |
Tiular de COC -] o0 low axdmones v conin dal recibe de pago. de sxkmenes
= schcadcs potlosshumnosios). |
Rocaba ded Tiular e COC of pago do los echmened v |
rm-u |’|:m-luld.| i :ﬂ:ﬂﬂlm-ﬂimmdﬂmﬂ&
Thular y Gastor de P Ravisa y procusa recibos. di pagn 08 SUAmanas parD (eaklar |
Proparatoria Abderta #f dopdsitn d eloctive en ol banco B 1 cuents de SEIEM.
Tiular y Gasior de i Caphara y veihca [ inlormacon ded aumnola) en el lormais
_wm da demarsdn oo exdmenss,
Tidular y Gaslor de a0 Gedtonn la demanda de axfimsnes soboiadas 8n la oliona |
Preparatodia Abserts _"wm___EIEH
Facia dol SEIEM o solicnud dé exhmenas & la coal 58
Tular ¥ Gastor s 21 espacilfica, lecha hora y sede para la splcacicn, asl coma
Preparatoris Abssrts caiflicacionss de exdmenns aniariones ¥ L anirega A 1A
= persona Thular de COC
Facia pof paris o8 Is pesmonn Tiolsr de Preparslona
Thular de CODC 22 Abisita ta solicilud de examan v calificacones e nudenarss
e E-I.m-u“:nrﬁud.“ n-::lﬁp 279
Titulsr ¥ procedo de da ngreso de
mmn? 23 slumnoain), ¥ @ aplicociin de ouAMONEE. &8 COMO T
3 soguimienio an s asasorins.
[ Thular y Gestor de i Lieva ol control on regain on CH0A SSQNARITE CLESAGA DT
Praparabodin Alberia nﬂmqmmfw
Elnbora leeraio de ngresos, adjurdando ios mecbos o8
pagio. &l dinero an sfeciivo wio vales, formato de paga a
e ——— - insinicioresfas) para revison y oniega & la Jefaiurn oa
. Departamanio e Ingrescs
Supervisa la eninega en tampo v iooma de Sooumen|os para

Ripmriaciie) il ingross do monsuabidatos.

Titulsr COC i Inggress & Caja Garral sl afectivo yin vales y recibs lachuna,
Suparisa con la Jelahss de Depariaments de Ingresos ia
recpudhcahn pof pane de ln personn Thular & CDC. dal

Thular ds ln Jefaiurs de 28 conceglo da mensuskdades do Preporatcsin ADderin; @
Dapartamants de COC miorma ol Orgaro intemo e Conirol,  Diesccitn e
Adminstacidn ¥ Finanzas y Direccsdn Juridica sabes aiguna
avariupl pneralin, phrdedn o robo an los COC.
Entroga copia 00 108 SOCUMNIOS NGrOSAcos |8 Jofatura oe

“l_m # Departamanio de Ingrescs A |n Secreinna de COC.

Resciben ks documentsodn por porin o las parsonas. TRulnms
de km COC y olabora ia carta o pedicion dingeda a &

Wacrateriaiel 0 Prassdancin del SMDIF Tialnepanils de Baz con & monio dal
| PG & Flnaciones| )
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Tiular CDEC | 32 Firma ia carla do peliocn par pago A Insiruciorssias). |
Tiular de la Jefaiura de 1 Fuvisa y fema mensusimente ks bsias de pago @
Departamants do COC inginCinres]as ). cafas de peticidn y agradecimiento

Enfrega & ln Jafsturn de Depetamendn o Recumsos
. iafa) a4 Financioros v Contol Presupussianio @ documeniacion
recabadn por paerie de la persons Tiuar de COC, v Smada
poe wl Thular da la Jafstura del Depanamenic de COC.
Recits o chegue parn pago & instruciores(as) por parle de |
Titutar de COC b Caga Goneral, ol cual coten en ol Darco parm realdar o pago |
A instrucioresing ).
Entréga a |n Soontaioio) o loemaio o8 page 8|
Tilwilaer e COC 36 Instrucioees(as ) frmado v dos avidencis lologrifcas de s |
- acthadagns teindadas
nﬂ--m—mwmumﬂiﬁ_'ﬁ‘
Secretarialo] r dir COC, que soporta |8 ertrega de los chegques pana realzar |
| CAMa de AgradecmmAls
I - Firma la carta 0o agradeciionta Grigida & i Presdencii el |
| | SMDIF Tladnespanila de Baz
280 FiN
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= DIAGRANMA DE FLUJD

Titular de la

:i lalnepant|a
s s B e

Magrama de Mujo dal Preecadimianbo: Preparabodla Absria
Titular da
B porie Alblsrt Thular COEC Suparvisor {a)
@

—

]
Primusyen W preseriacidn de los servioos de J
aducachn abierta o la pobiacin

Visita o contros. o
fn da varficar sl
Emuan funcionamisnia
iy FlCaSidadan

Rschuin o o
e de

D]

Raalza ok cobros

i los usisanos
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de Muijo il Proacedisnients: Preparaiona Abdoria
Titulas d COC

@
Rescibe diesl Thular de CDC
% sapadiantss oon ol
Fomain de sspadiories
R AR rRgIsiTD g

I pldsica

Brifega o kas
Alurhosas )

\Vista los COC Z P

pars verilicar la

cakifad de las
ARArROTAE

il ¥ T B GCchTislne
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Thular de ia Jafsiura de THular de Proparaioria Abbsria
__Departamanto do CDC

Roewita i proceda recbas
i3 pAGO pAfE reakzar sl

depdana o Bance &
cuana ded SEIEM

Caplura ¥ waiilca la
informaide ded
Blurnoia) an &l Formalo
e Damanda de
Eximrannms

Gesbona ln demandn
dhis mhifienig
solicilados en 18 oficing
Reglonal del SEIEM

Recibs dal SEIEM la
ECiud diy

Suiparvisa 'y coording &l
iR ghs rdemiles o8

l @&

ingresc do Shumnosias )

mamenes, asl como
seguimionto a
ASESCEnE
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Titudar de la
Jafaturs de

Dingrama do Nlujo del Procedimianto; Praparsioria Ablerta

Sscretaria{o)

Supervisor{a)

Supervisa que al
insn o ngresn
50 bove A cabo

Rewinn qui la
@B COMBCin

recabadn oo ks

@ ¥ J B GCotiTsne
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* FORMATOS

= Tripticos publicitarios
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Recibos de pago de persanas usuarias
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Recibos de pago instructores

CENTRD DE DESARRIN | £ COMUMITANI wmu W' WO
RECIBD F PAGD INSTRUCTORES
N
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T S . D TLA SRR L LA e, —
P S R 0 Pkl o O e — -
e Rise LS ik
[T —— _— e B e T R
B T ——

73

Husvo Gublumn-m M

0 W 5 B CabPeirs (5 56 M2 000

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)

287




288

ﬁ I.:Jlll.l;:l.l-l-'u'-\.l T " i EH-EE“!E

MU E-nhlﬂnn.m H'-H'

D v M B caters [© % 80000

S
=  Formato de registro de plitica informativa
] —— SEIEA
R G —— g 1 - T ey B LI
T S — s, —
- LR =0
e s o s ket P P et S e
- o it —.I . [ep———
E
| |
1}
[
L}
=
"
(T}
e I = e e e e -
EREE Tt :----—'- e .

23 de noviembre de 2022



B Yoy OF

=  Recibo de page de exdmenss de Preparatoria Ablerta

i Teee Dk

PREPARATORIA ABIERTA
BECHRC D PAC) DE EXASENES LENTICS O DESAIDOLLO COMUMITABI

| - - P e e— Jr— |
N e e — [
- o Ry : .,.,- e Ll 289
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| A B
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@ Derechos reservadoes.

Sistema Municipal para ol Desarrodlo Integral de la
Familia de Tisinepantla de Baz, Estado de México,

Av. Convenlo de Santa Monica s/n esq. Convento de San
Fernando, Fraccionamisnte Jardines de Santa Manica,
Tislnapantla de Baz. Estado de México, C.P, 54050,

(55} 5361 2115,

Coordinacion del Adulto Mayor.
Septiembre de 2002,

impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado
b Mfaico,

La reproduccitn tolal o parcial de este documento se
autorizard, siempre y cuando se dé el cradito
cormespondianis,
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I. PRESENTACION

Damﬂmrrﬂrﬂmnh-ﬂlﬁrﬂnmhu#ﬂmm,mld.hmnrﬂnh
Mumisipal dal Eslads dé México, 15 BIS de la Ley gue crea los Organismos Publcos
Descantrafizados de Asistencia Social do Caracier Municipal, denominados “Ssilamas
Mumicipates para ol Doesarrcio Integral de la Famédia®; y 11 y 35, fraccién X del Reglamans
Imermo del Sistema Municipal para el Desamolle Imegral de la Famiia (S80IF) de
Tanepantia de Baz, Estado de México, =& mealzd la mbegracitn de los Manuales de
Procedmeanios de las diversas dependencias que confiorman ka estructura orgdnica de oste
Crgantsms pars ta administracion 2022 — 2024,

El Manual da Procadimigntos tiene como finalidad principal, el establecer los erilerios
puridico-administrativos de los procasos ¢ procedimienlos que realiza b Coondinacion del
Adulip Mayor dal SMDIF v, con allo, regulnr, opiimizar v eficieniae b Gostion Poblica
Municipal.

Dy iguial mangra, esho instrumenbo normativo, sendrd taro de ofentacitn, capacitacidn &
induccitn para las personas sarvidoras plblicas de la Coordinacion del Adulio Mayor, como
di consulla para ks chudands an genesal o pars Siras inslancis gubsrmamenales,

02 El presente documento se compane de ko prncipals procedimiantos de Caracier adatvo

T o sustantivo que las unidades adminstrativas del SMDIF realizan en el marco de su
achsacian; describiendo 8 detalle las aciividades, las pelilicas v &l nivel de ineraccidn de
CAda und 0 kas Aress adecrilas a a4l Dependenci.

El contonida de esie Manual deberd revisarse pesiddicamente de manera anual, respecio
a la fecha de aprobacion de la Junia de Goblemo del SMDIF, o blen, cada vez gue &
afecils una modficacitn a la nomathvidad vigenle, propsciando &n 1oda momento, la
samplificacidn, &l mejoramiento y o enriguecimiento del mismo,

—— Huswo MHM #ﬂ" ——

B W "B ocebiere () 0 I 0000
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i. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacidn del Adubllo Mayor
1. Gastidn de tarjetas INAPAM.
7. Gastién de regisiro de clubes de adulls mayor,

Jafatura do Departamaento de Atencion a Casas dol Adulto Mayor
1. Acividades on casas e adullo mayor

2. Visilas a los clibes de adulcs mayores

3. Renovackn de mesas direclivas en clisbes de adulflo mayor,

4, Borvicio de comedor on casas del adullo mayor

Jofatura do Departamento de la Unidad do Desarrollo y Educacidn para los Adultos
Mayores [LINIDE)

1 Hmmmmfmmmmmmmuﬂlm

2 Jomadas del aabes da ks INIDE.

3, Graduncsdn de alumnos{as) de la UNIDE

4, Cemmonias civicas de la UNIDE

5. Servicio de transpone escolar de la UNIDE

6. Salidis axbramuros de la LNIDE

7, Sislema escolar de Inscrpciones v meinscripeiones de i UNIDE.

B. Becas de apoyo econdmico de la LNIDE 303
8 Bacas al ménilo acaddmico do la UNIDE T
10. Becas a docentes de la LINIDE -

Hueve Cotrlerno, Musres .H"f

0¥ M Wl ocstPers 55 8T 00
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COORDINACION DEL ADULTO MAYOR

DEPEMDENCLA ADMINISTRATIVA COORDINACKON DEL ADULTD MAYTOR
MOMBRE DEL PROCEDIMMENTO GESTION DE TARJETAS IMARAKM

DBJETIVD

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPOMSABILIDADES
GLOSARIO

ACROMIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATODS
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~ DBJETIVOD

Brindar 8l servicio de credenclalizacion a las personas adulas mayores de la regitn que

curnglan con lodos o8 requsdos que marca INAPAM, para que puodan gozar de los
beneficios que bes proponciona [a misma

» ALCANCE

A la Dweccitn Ganeral a fravids de la Coonfinaciin dal Adullo Mayor, &si como al personal
adscrila o la Coordinacadn del Adulls Mayor

= FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de los Derechos de las Personas Adullas Miyomas

Ley da Asistencia Social

Ly da Asistencia Soclal del Estado de Méxss y Municipos

Loy gua crea a los Orpanismos Piblicos Descentralezados de Asisiencia Social, de
Cardctar Municipal. Denominatos “Selamas Municipales pars & Desarmols Inlegal de
la Familia®,

Raglamanto Infemo dal Sistema Municipal DIF ge Tlalnepantia de Bae.

+ Manual do Procedimionios do Afiliacidn INAPARM

- o W

-

305
# RESPOMSABILIDADES T

Titular de la Coprdinacidn del Adulie Mayor, deberd:
Suparvizar & poscuacs dessiollo de los servicios gue e offecen en coordnacidn con
HIHP.F'AH-.-HDI‘FEH.

Daesignar a la parsona responsable de @ alencidn y rdmite para la expedicadn de tarjalas
dal [MAFAM, supervisar & informe de |as laneias expedidas, asl como elaborar o
nforma penddico al IMAPAM,

Encargado{a) del Madulo del INAPAM, deberd:
Brindar infprmacidn y asesoria con respecio al lenado de soliclud de Lo tarala del
INAFAM.

Revigar documenios, staborar credencial ¥ hacer onirega de la misma; gonerar infodms
die sxpadicion de B tagets de INAPAR, asl como asumiv la responsabilidad legal y
adminsstrativa an caso de dar mal uso de la tarieta u la omisidn &n la eaboracidn de las
FTHSTIAS,

Parsona Adulta Mayor, dobarni:

Liamar para agendar cita an el mddule INAPAM, asistic a su cita programada en modulo
IMAPAM; venficar que los datos de |a taneta del INAPAN, ssan correctos; Srmar in tarjeta
ded INAPAM v colocar huella daciilar

Nuevo Gobierno, Hesmes Jasef —
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= GLOSARIO

* Canje por actualizacién y reposicién: Se refisre cuando i persana adulta mayor
requiane la actualizacion yio reposscadn de 1s lafets INAPAM, por cambio do domicilio o
delerioro da esla; por o que Bene gue eniregar o Madulo INAPAM: la credencial anbarior
para su aclualzacsdn o reposiciin

*  Persona Adulta Mayor: La Organizaciin de las Naciones Unidas (ONU) establecs la
eiind de 60 afos para considern que una parsona 85 adulls mayor.

» ACRONIMOS

DIFEM: Desarrcdo Infegral de la Famika del Estado de México,

INAPAM: Inslituto Macionad de Personas Adulias Mayores

IME: [nsliiulo Macional Electoral

EF: Sistemn Municpal para &l Desarrolio Integral de la Familia de Tisnapanta de

* INSUMODS

= Tarpatas del INAPAM.
= Madulo de expedicidn da tarjelas
* Papaioria

506 ~ RESULTADOS

Bonoficiar a la poblackin mis vuinerables como kb son ks persongs adufles mayones,
rindancoles s possbilidad de alcanza niwoles de benesiar v calidad en benaficss & su
BCONDmia @ iaves de ka gestidn y expadicidn de b Tagata INAPAM

* POLITICAS

El tramile &3 complataments gratuto,
S expedin in torjela dol INAPAM a todas las personas adultss mayohes de 60 aflas
cumplidos, qgua deseen afiiiarse ¥ que Bsi ko expresen mediane l lenado del lormalo
de soliciud,
= Para tramitar y endregar la tarjeta dal INAPAM deberan curmplic con:
«  Tenr sesonta afios cumplidos mis un dia.
«  Cwiginal ¥ una copla de ta Credencial INE vigenile, ampificada al 200% por ambos
lados
¥ Driginal de Comprobante de domicilio con anligledad no mayor & sesenta dias
[LUZ, TELEFOMNO, GAS O CABLE)
+ Dos fotogralias tamafio infantl de frenle, sin lenbes, sin gorra, de estudio, con
fonda blamcs, recenles & iguakes.
¥ Mombre y ielddona de un familiar
= La expodicién de |a tarela ded INAPAM deberd ser en las modalidades de nusvo

o Nusvo Goblerno, Hesms Tafser -

O & 5 SCabaks (D) % M7 000

23 de noviembre de 2022



registo, canje por actualacidn § mposicedn

* El trémite de tarela del INAPAM s olorgard a poblaciin del muricipo da
Tiainepanila e Baz y de olras localdades que o solician en un horano de 9:00 a
1400 horas

* La geslidn de iafeta del INAPAM esth sujela o la disponibiidad de recursos
gubarnamzntales.

= El triimibe o5 personal

» E| sarvicio so olonga mediante citas siguendo o prolocolo de sanidad,

* Lo axpedicidn de tajetss INAPAM, solp sard pod previa cita; v la pedsons adulla
mayer tendrd que lamar de 4:00 a 18200 horas al tekdona 5553612115, con Ext. 223

= Sa plorgan 60 cilas por dia

307
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Wonery F

ACTIVIDAD

Sa comunica al numano ieleisnico pan agandar cita en
Persona Adulfia Mayor
E-CE R Rl : __| simodulo IMAPAM.
Encangadica) del 2 | Rpgaira ciln de & persona Adultn Moyor on i hom dis
Maduka dal INAPAM | eorirod de citas, indica fecha y hora de atencidn
B m..-.w 5 Lisgn la parsona Adullo Mol & 85U ol on mbdulo
Encangadoia) ded i Ertrega jormado de mgisio a la porsonn adulta mayor
Madulo dal INAPAK | guir lo requiara y sepich BobeE ke o o ReCERaTE
Encasgadola) del [
Médulo dol INAPAM St [Pl oy i choirrestios i (e NN
........ Salcilh B8 §is dabos comaspondieniss @ ln persona
““I!”“[mm [ wdufia mayor parn Hevar o cabo o llensdo su femmalo
orackamenty. — —
Emcargade|a) dal
Midulo del APAM 7 Elabara la binjeta del IMAPRL,

Werilica que o8 dalos de i lanels del INAPAR, soom
COrTeLlog.

Persona Adulta Mayor | Firreen 1n iejata del INAFPAM v coloca huslln dactiar.
Misdh hld-tm-.}irﬂ 10 Fealiza 1 eninega de & tanfetn del INAPAL
Encargado|a) del " Reoaliza ln copbura do la infarmacion por perscna adulta
L Mddulo dal APAR o an b patntarnn os INAPAR,
Erncargacic|a) del ’ Roaliza un informe sobre rimiés do credencakzacion
| Méduia dol INAPAM ? [ oemaran
| Encorgadofs} del - Erdfegn = imorme o In persona Shular de i
| Midule del INAPAM 2 Coordinacidn del Adulto Mayor,
T Thuiar de ia
iz S n Fiirvia y antrega o miomme mersual del INAPAM o ks
Acdiah o instnnoass federnles de MAPAM
S il FIN_

e NUit1v0 Gobiia 110, Husvad Jafans
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Disgrama de flujo del Procedimiento: Gostion de tarjeins INAPAM

Encargadeds) dol Madula da
AP AR

(1) tnlofdncn parm agendar
Fngisira CAB o LA pHmong cita on ol Madulo INAPAM
Agulta Maryor en s hora de

control da clias, indca
incha v hoen do adnnciin [

| | | Liegaa cil sl Maduio

IHARAM
i

Ergmaga fommain do mgsirn

o la persona adullan mayor

qua io requiara y sapica
poben los requistos

e —

(2 309

MEakrn & nrieaion de
docyumansos ¥ requisios. i

G
Saliala s sus daios
comespondieniss a i
PEFEONG AULE TEyOT pars
Earvar i b @ lonsdo s I

formanio cormeciamanie

&

Elaksora o tarjeta iRAPAS 3 {v]

T Viarlics gue lod dnlos de (8
RANaEA ded INAPARL saan

Il
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Disgrasns Sa Mips del Pragedimiants; Gestidn de Earjetas INAPAM

Titulsr de la Coordinacsn Encargadaia) del Modulo de
dei Adulio Mayor INAPAM

E (i

Faaliza la entrega de la
Tarjeta INAPAM

@]

Realize b capura de ia
inSaiTmacHin pof pedsona
Edulta mayer &0 1A
platalorma da INAPAM

i)
Hzakra un indarme sobing
srdmile oo
chedancialicatdn dal
| ey —— |

[
Engroga o informa @ la
pessona Lilular o s
Coordinacidn dol Addla [+
Mayeor

i
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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Titular de Ia
Coordinacidn del
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Adulio Mayor | Sanem
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DEPEMDENCIA ADMHISTRATIVA COORMMMACION DEL ADULTO MAYOR

GESTION DE REGISTRO DE CLUBES DE
HﬂHH.E l:ll-l. FR'UI'EEDIII...'!H'I'C! ADULTO MAYOR |
CODIGO DEL PROCEMMIENTO SMDIFrPI2HMPICAMIDDZ ]

INDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMODS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DLAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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¢ OBJETIVOD

Ganerar &l regisira de los Clubes del Adulio Mayor ante el SMDIF de Tlatnepantia de Baz,
de conformidid con ks lineamisntos astableciios por INAFAM

# ALCANCE

Aplica o o Coordinacion del Adulio Mayor 8 ravés de B Jelpluma de Depariamanio de
Ajencidn o bas Casas del Adulto Mayoes, a las y los tulares de ks Cases del Adulbo Mayor;
sl comin a las pesonas Adisltes Mayores del Muncpio que dedaan conlofmar wh Clh

~ FUNDAMENTO JURIDICO

# Loy de los Derechos de tas Parsonas Atultas Mayores

# Loy de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

# Ley que crea & s Organismos Plblicos descentralizados de Asistencia Social, de
Carficier Munscpal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desamallo Integral de
in Familia®

+ Reglamanio Inlemo del Sislema Municipal para al Desarollo integral ©s la Familla de
Tialnopanila de Baz. México.

+ Rpglamenio de Clubes de kb Tercera Edad. Direccion de Programas Estatales y
Afiliackdn Macional, IAPAM 215

= RESPONSABILIDADES T

Titular de la Coordinacion del Aduito Mayor, doberi:
Coonfinar y supsnisar la iniegracion de Clubes de Adullo Mayor, madante o Banado
cofrecto de los formatos comespondianies: “Hoja de Regsiro inicial de wn Club® y "Cédula
di Insonpcin por Soc0” para cada mtegrante el chb.

Racibir o5 documamios gue acreditan ol expodients del grupo mepw; as como indomar a
DIFEM sobre las integraciones de meswos clisbes

Titular de ka Jafatura de Departamento de Atencibn a las Casas del Adulio Mayor yio
Titular de las Casas de Adulio Mayor, deberan:

Realizar 8l acompafamianio & los coondinadores da Chibes nuevos para & ntegracion de
Sus carpelas de expedientes; revisar los formatos requisitades; e integrar en las canpatas
corraspondientes; asi comao solicitar & ka persona filule de s Coordinacion del Adulio mayor
ia validpcidn y vesio buano para mtagrae of expodisnie dol grupo

Coordinador|a) de Clubes del Adulte Mayor, deberin:

Entregar al axpesants ded club nuevo a 8 Coordinacitn de Adulo Mayor, con o8 (odmabos
da “Hoja de registro inicial de un club®, y les Cédulas do inscripcitn por socio (integrante
dal club)

i)
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Paraons Solichants, deberd:

Presentar ante tn Coprdinacidn oo Adullo Mayor su propussta de club de adullo mayor
mealiza el codrecto lenado de los dalos que regueeren ks formabos; asi como remite a la
Jofaiura de Dopanamento do Alencidn a ias Casas del Adulto Mayor 3 docementaciin
raquenda para la inlegracidn de gripo.

= GLOSARMD

*  Perzona Adulta Mayor: La Organizacion de las Naclones Unidas (ONU} eslablecs la
edad do G0 akos para considerar que une persona e adulla mayor,

= Club del Adulto Mayor: Espactes comuniarios donde se munen e meraciian
personas da G0 afkas  mas, an los que se ofrecen diversas actiidados

» ACRONIMOS

= DIFEM: Desarolio Iniegral de & Famila Eximds de bdooo.

= IHAPAM: Instituio Macional de Personis Sdultas Mayones

& EHHF:WWMdMWHHFMHTMMH
Bac,

F INSUMOS

510 s Hoja e registro iniclal de un club,
T *  Céduls de inscripcion por socia,
- * (Micio de reporie de Clubas da nuevs chsacidn,

» RESULTADGS

Gonarar en 3 porsona adulto mayor una cullws de arvejecETeenlo attive digno y con
autosuliclencia a Irniés de la intogracitn B un grupe.

= POLITICAS

= Comar con un minimo de 15 personas adultas mayores pars b apariucs de un meavs
cluk

= LUina vez inegraco al nueve cub, se daberd reportar a ln Coordinacian del Adulto Mayor
I cambens que haya en &l mismo, allas, bagas y renovacion aneal, con ios formaios
oficiales qua imglica cada movimients

= Las personas adultas mayores gue nbegren el club deben ser mayores de B0 afios, y
e i 10% iendran oponundad de ingresar adullos menores do G0 afos

= Los imMegrames del club debscin see habfmnbes del Municipio de Tlalnspantia de Baz,

* Lo parsona adulta mayor debers llenar los formaios oficiales pars ta integracedn ded chib
y para dar de alta a cada socio.

= Para Inlegrar el expediente del socio, deberd enlregar la sigusentes documentacion,
¥ Copis del INE vigenie
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¥  Cerlificdo meédico,

oy L,

+  Dos folograties temaiio infantil @ color o Blanos y negro.

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Fresenin anis A o8 AsiRo Mayor u

Titular e la Coordinacian dal

| AdultoMayor

| ENTHRCRIEN JASAR CRMMCHTTHNT 461 ER A i SN g |
| Venfica ins expadiordes de la propuesin v sicrza
coelinuss con ol irpmsts I |

Titular de la Coordinacian del
Adulte Mayar

Propofciona a ln personm scholanbs los ionmabok
e "HOUA DE REGISTRO INICIAL DE UN CLUB"
¥ "CEDULA DE INSCRIPCION POR SOCIO™

Parsann Solcitanis

las Casas ol Adultc May o
Titular de las Casas del Adultc
... .. (-
Titulas de ia Coordinacion del
| Aduito Mayor

Reslizn o cowectn Benodo do los dalcs gue
requesen los formains.

i lns Cagas del Adullo Mayor i dooumsniecion
requanida parn la imegrackin O grupa

Fevinan los formakos recusingos v 6 inlsgia an
in carpetn cormespandsnie,

Solickan & s parsona lilular o s Coondmnacion dal
Abdusa Mayor la validacion v wisio bueno para
miegrar & expadienin dal grupa,

Valida i da wsio buena o i rueva carpetn e club

b= L

THular de la Jefaturs de
Departamenio de Alencidn a
las Cazas ded Adulto Mayor

Thular de las Casas del Adulte

Realizsn o loma de prolesia del club de rarem

e, inbegranda la Hoja do Rogising Incipl disl
cluty

Mayor
Titular de ia Jefatura de
Daparnamanto de Alancion a
las Casas dell Adwito Mayorf
Titular de kas Casas dol Adulbo

layar |

| Titular do ka Coordinachon del |
fudulto Mayor 1

1

e

Raporinn modiaris colicie. & n Coordinacidn de
Mdulio Mayer s conlormacion de o mosa directiva
chinl nisnvg chily ¥ 80 conatihsciin oficial,

" Rapora mediante obic al INAPAM (o corsstucan

| Bl nisve chib de adulits mayores.

FIN

e Gnhhm.hk‘“—
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* DIAGRAMA DE FLULIO

N
v e i e ]

e

Dimgrama do Fujo del Pracedimianto: Goskici de rogiatrd o8 clubes de adulc mayos

Titular de ln Jefatura de

Departamento de Atencion
ﬂhﬁrd;;::“ﬂ“'ﬁ*“” Porsona Salicitante a las Casas del Adulto
Mayar Mayor! Titular de las Casas
el Aduilte Mayas
&
Vesilica los expediantas de
il GBS  BLADAZE
- £
Proporciona a la persona
s dormatos di
HOJA DE REGISTRO iNICLAL
O UM CLUB" y “CEDULA DE
BSCRIPCION POR SI0DCIDT
[ Fevaan los
requSilans v ke

Hilogs an Ik Capaa

‘Sohcilan A & parsons
titular dis a Coondnackin
el Aruin Mayor ki
VABRATICN ¥ visto buano
[para intesgrar ol

g

Raalizan la toms de

proiesia del club de
Ml CIaacion,

ringrande la Moy de
Ragestro inical dal diuh.

b
Regporian modanis
oficio, la conformacicn
o lla mapsa dinpcitea ded
nusrwa clubs y 54
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= FORMATOS
*  Formato "Hoja de registro inlcial de un Club"

(%) BIENESTAR ' &% INAPAM
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*  Formato “Cédula de inscripchén por socla™

. IMAPAM
7B BIENESTAR | Sz INAPA!
TR
IO MAGRGA, BN LA PEmBORER ST
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* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Revisd

CWigsvaRoa  C.Ma DeLourdes |
Palaminio Montiel Paredes
Titular de la
Coordinacidn del Titular de la Direcclén
Achslto Mayor Ganaral
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a) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A CASAS DE

ADULTOS MAYORES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMIMISTRATIVA ATEMCION A CASAS DE ADULTOS
MAYDRES
| S kL PR ACTIVIDADES DE CASAS DEL ADULTO
MAYOR
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO | SMDSF/2022/MPICAMDACAMO0]
INDICE
» DBJETIVO
# ALCAMNCE

» FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

- GLOSARIO

= ACROMIMOS

= INSUMOS

- RESULTADOS

= POLITICAS

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- DIAGRAMA DE FLUJO

* FORMATOS
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~ OBJETIVO

Impulsas una nueava cultura del enveacimiamo, madiante i olorgamients de une amglia
olpdtn oo SEACINS v BCtividades en s canss dal Adulto Mayor el SMINF.

= ALCANCE

Aplica a la Comrdinscdn dal Adullo Mayor & ravés de la Jelatra de Depardamanio da
Abencxin B Casas ded Adullo Mayor, asi como &l personal adscnite a las Casas del Adulio

Mayor
» FUNDAMENTO JURIDICO

Ley de los Derechos de las Parsonas Adulias Mayones.

Lay de Asisiencia Social

Loy da Asistencia Social def Eslado de Mixico v Municiplos

Loy qui crea a los Organismos Poblicos Descentralizados de Asistencsa Social, de
Cardcter Municipal, Denominados “Sislamas Municipales pars el Desarmolo inlegral de
la Farmdlia”.

» Reglamento Interns del Sistema Municipal DIF de Tialnepantia da Baz.

- . O W

= RESPONSABILIDADES 323

Tiular de ia Coordinaciin del Adulto Mayor, deberd: i
Cogrdinar y vigilar s recursos humanos, malenalkes, economicos ¥ de aquipamisnia de |ks
Casas ded Adullo Mayor, con apayo da los tilulanes de Bs mismas

Cictar las pﬂlh:au.. “m" madias da conlral inteemo &n cida una de las Casas del
Adulle Mayar

Vigilar |a planaacicn y specuciin del programa anual de abapo &n cada une de las Casas
dal Adulo Mayor y al cumphbmesnio y evalsacidn da scciones, melas ¢ indcadores & los
Departamanios de Alancitn a Casas do Adulics Mayones, asl como de Casas dal Adullo
Mayod a su ciargo, informar sobro sus resultados ol personal que labora en éstas, y en su
casn, nolificar a la Contraloria Intema sobre su iIncumplimianio.

Titular de la Jefatura de Deparfamenio de Atencién a Casas de Adultos Mayores.,
debara:

Coordinar las actrvidades y evendos gue se realicen dentro de las Casas del Adults Mayor
& 5u coondinacitn

ﬁnmrum;nmmmunmmawmaanuaﬂurmmmmmme
GO WISHET A |05 Qrupos &n sus comicilios donde sasihan para levantar repories de

25
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arividades qua realzan coms sU ndmant do participantas v o nofifican a la Coordinmciin
dial Aduilto hayor.

Titulares da las Casas de! Adulio Mayor, debarin:
Planaar, arganizar, adminisirar y superisar las instalaciones, aciividades y evenios gue e
realicen dentro de ta Gasa del AduBo Mayor & Su cargo.

Calandarizar @ informar a bas grupos de adulics mayors sobog 0% evendos y o5 ding que
AcudirAn a realrer sus achvelanes,

Ofrecer los sendcios gue S& olorgan en kas Casas del Adulto Mayor, asl como eniregar
informe semanal por eserilo 4 la Coordinacion del Adullo Mayor de las Actvidades, Ingresos
Canalizaciones Madicas y Senacios que & offecen an las Cashs a los Adullos Mayones.

Instructonss, debsarin:

Impartic con calidad y amabilidad loa alems gue ofrecan an la Casa del Sdults Mayor; asi
£oma apayar 6n sus horas libres al Tituler de las Casag dal Adullo Mayor en lag actividades
propias de dicha Unidad Adminsirativa,

Chaler, deberd:
Realizar &l rasiado dal cub hacia la Casa ded Adulla Mayor y vicaversa.

- GLOSARIO
T L

= Actividad: Se refiecs a las pracicas o8 recrapcion cufiural y deporiiva gue 58 IMpanfen
i las Casas del Adullo Mayor peftenacientes al SMOIF,

= Gl Grupo de parsonas adulias mayorss gqua reciban sarvicos en la Coordnacian dal
Agdulio Mayor,

= Coresia médica: descusnlo que e olonga 8 un Adulte Mayor

=  Tiulares de la Casas del Aduite Mayor Personal responsable de las actividades qua
5@ reskzan an las Casas del Adullo Mayor,

» ACRONIMOS

= DIFEM: Dessralla Inlegeal dela Famika Estado dea Moo,

= IMAPAM: [nstitifo Macional de Peraonas Adultas Mayanes

= SMDIF; Sistema Municipal pira ¢l Desamollo ntegral de la Familia de Tialnapanta de
Baz

* INSUMOS

Materiales para la realizacitn de las diferenles aciividades.
Servicio di iransgponts
Papsiaria,

Mueva Gablerno, Heies Jfaas S—
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= Casas dal Adullo hayor

= RESULTADOS

Cambiar an la persona adufla mayor su rutina diafia, lo que ayuda a mejorar |a calidad da
vida, mediante actividades recrealivas y culturales; buscando su integridad v dasarrolio.

* POLITICAS

*  Parianscer & un Grugo de adultas detsdamento negesirado ante al CHF Municipal, DIFEM-
INAPAM como lo esiablocen sus Reglamanios mspectivos.

*  Sor Adulio Mayor de &0 aflos en adedanie, ieniendo la excepein de necbir hasta a un
10% de integrantes de los Clubes guee span de 55 a 59 afos, Todos s infegranies
dabaran seredind 8 sdad oon Credencial de Elscior,

#  El Senat ds ks Casaa dil Adullo Mayor as exclusivamante actividades de dia para
as Adullos Mayoms,

*  Sin oxcepoitn alguna, nda persona Adulta Mayor deberd estar en condiciones do
aulocuidado y sin probiemas de salud vy paicologicos graves para ingresar & les
aciividades brindadas en las Casas del Adulio Mayor,

¢ Los hotaios de atencion a los Adulics Mayores en las Casas son e 09:00 a 15:00

horas de lunes a viemas

*  Los servicios gue offecen s Casas para el Adulio Mayor son para ol desarrclio porsonal 225
¥ reciealvg o 10005 los Adulios Mayonis que s visiten,

= Los Adulios Mayores que visitan ks Casas debardn respetar ks horancs en los cuales T

S8 brindan s Servicios Médicos, sa clorgara una Cortasia al Club de visila por cada
10 asistentes, previa sulorzackdn ded Titular de la Casa

*  Encaso de accdents, problema de salud granve o tallecimienio el Sisterna Mumcipal DIF
da Tlainepanila de Baz y & Coordinacion del Aduito Mayor, no sa hacen responsables
por ninguna siluacitn de esie lipo.

v Los Tiulares de las Casas nolificaran i cancelaciin de visitas de los Clubas, cuando
astas sa don por causas de luerza mayor yio exiraordinaria

*  Los Adulios Maysres podrin paricipar en alguna o vasias aclividades [Activacion
oblgatonia) gue e pracliguon dentm do la Casa {con los requesimianlos que solicibe o
instructor o Jofe de Casa si asl feere 8l cass).

* Mo se parmils b asislencis 98 nifos ¥ Jdvenes, e personas ajenas al SMDIF, en las
Casas dal Adufio Mayol, son excepoon de aguellas que estédn incluidas en i
programacion de a Coonfinacion dol Adutio Mayar,

* Los adufios moyores deberdn de pofas una idenlifcactn que contonga nomemn oe
talédone do algun familiar, para avisar an caso e GMargoncia, an caso 4o no acatarnse
I Casa el Adulto Mayor o S karh responsabhs,

= Loa Adufios Mayores debenin segur ol Reglamanto Inlerno de la Coordinacidn de
Adulios Mayoras

a7
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

IHICIC
Tituisres de ka Casas g Pianea y organiza & calendano de visies de clubes
ol Rabishis Maipo 08 i iyt y s o echiddeh erwosl.
Tilular dav Ln : :
Coordination del Adulic 2 Aailories colandand de vEilns ¢ plen &8 actividndes
It Mayor .
| Tibubar de la Jetabura de
Departsmanis de 3 Rusfizn junta monsual pam dee 8 conocer ol
Atancian a Casas de caleniarnio de vitltas v plan de sdtidsdes.
Adultos Mayares
[ Thtular da la Ruealzn ln gostion do recursas. guisemmaraeniaies pana
Coandmacidn dol Adulbs 4 la sjecuciin dF calsndano do visREs Y plan O
Muryor aciivicndas mansunl,
Titulares de la Casas 5 | Confyma con anticipacd: 18 isia del club a la Cosa
dol Adublo Mayor | dol Adulo Mayor conformo al calendano de vsiias
Titulares de ka Casas & | Msigna horono de trarsporie para raslado ded dub a
il Adublo Mayor | b Cargan chad Adulle Mayor,
296 Titulares de la Casas ¥ [instruye al choler o realizar o traslndo el ciub,
dol &dulo Mayor confcema o los horancs asinbliecidos
T Ehoh & | Realzn irasindo dal club haca la Casa del Adufio
e j e
| THulares ce la Casa dal " | Ruscitsns v i bsanversics &l club @ |8 Cass del Adulo
| THulares do la Casa dal 10 Agigna cornsias de seraoo mldico con bass al
| B Adulbe Mayor | niFnang ga vislories (una por cada 10)
| THulares de la Casa del $4 Informna sobve los dfenenies acivdades de la Cass
Adulte Mayar | dal Adulin Mayor progeamaias para malizans
| itn @ los adelics moyores @ inlegraese a las
TM-“ d'n :n-""ﬂl 12 diversas actvidades gue se malizan en & Casa dal
Adutto Mayor
Se canaliza a & loma dis signos wiales a ios adufos
Instructores (ss) | 13 Alryores QU coukaiin acividecis tekiss.
| Instructones (as) | 14 Irrguitien dciidaides & kol adabos mayones.
1' Chotar 15 Faalia al IFmElado @ Su gar g ofigen |dull)
informn @ b Coordinacidn dol Adulio Mayor sobre lns
| s st 1% activdades y canalizaconns raplzadas o tavis del
|t | e semanal escrto.

— WHMM #‘l‘l—l—.

W M aCetNsrs D b M2 G000

23 de noviembre de 2022



[T p——

i Vi Fi ] s

B Wi AT & B I_!ln.%gﬂf

ML O -

» DIAGRAMA DE FLUJD

Leagrama da flujo dol Frocedimanbo- Actividades de casas de) adislla mayor

Toular de la Jefatura de

Titubar o |8 Cosrdinacidn Dapartamenio de Titulares de la Casas del
dal Adutio Mayar Bippncitn & Canas de dufio Mayor
Audultos Mayones
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2 Casa desl Adiuio Mayor
Frogramadas para
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fjus 56 realiran en [ renbrane polividnies
Casa dal Ao Mayor Egicas
L 15
Impsaeien actividpoes B FapErS &l IFasssds &
B 1 os acunos mayores higar de origen (chub)
indorrma & ba Coondinacian
chel Aduita hayor schim las
nctwvadades 5
CanalzackKnes reakzndas a
travits died infiosmmes semanal
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» FORMATOS

*  Formato de calendaric mensusl de visitas de grupos a Ias casas
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=  Formato de reporte de actividades por casa

R=- Tewww O

“BOIL Afa del Quincerrimnario de Tolucs, Capitsl del Ertsdo de Hawico™

Cala
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| | rertaL [
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# VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabara Heviso Apraba

. Mirlam Villaraal

Aamimez Montiel Paredes
Titular de la Jefaturn di
Depanamento de Gn:hl'I:ImmT.m“ﬂll Titular de ta Direceidn
Atenclon a Casas de Adulto Mayor Grnersl
Adulos Mayores
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JEFATURA DE DEFARTAMENTO DE

UNIDAD ADMIMISTRATIVA ATENCION A CASAS DE ADULTOS
MAYORES
VISITAS A LOS CLUBES DE ADULTDS

| NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MAYORES
COMGO DEL PROCEDRYESTEO SMDIFR2022MPICAMDAC ANMDDZ
INDICE
+» OBJETIVO
* ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO

= RESPONSABILIDADES

= GLOSARIO

= ACROMMOS

» INSUMOS

- RESULTADOS

= POLITICAS

- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
~ DIAGRAMA DE FLUJOD

» FORMATOS
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~ OBJETIVO

Wisdar a los Clubss de adullas mayorss &n el jugss donde sesionan, para saber sl ka
pablaciin adulla mayor S0 mantisna activa; asimisma canalizar las necasidades de los
adultos mayonas adscorifos a los Clubos al drea comaspondiants y dares sequimiento,

= ALCANCE

A |a Coordinacion del Adults Mayor & iravés de la Jefatura de Deparlamento do Alanckin
a Cazas de Adultos Mayores; al personal dependiente a las Casas ded Adifio Mayor, asi
como a8 los Clubes de |os adiltos mayones

# FUNDAMENTO JURIDICO

# Ley oo los Derechos de las Personas Adultas Mayones.
# Loy e Asisiencia Social del Estado de México y Municipios,
* Loy quo crea a los Crganismos Plblicos Descentralizados de Asisiencia Socisd, de
Cardcior Mundcspal, Denominados “Sisternas Municipates para &l Desarrola |ntsgral de
I Famyilen”.
+ Reglamanio intermo del Sistama para o Desarrola inbegral de la Famiia de Tiainepanila
oo Baz. México, 555

» RESPONSABILIDADES

Thular de |la Coardinacion del Adullo Mayor, delbora:

Coordinar y supervimar que lps visitas o los clubes se realican de forma paribdica; asl coma
canalizar a las Depandencias wo Unidades Adminstralivas del SMDIF comespondisntes,
I solicitudes. y peficicnas da los clubes de Adullo Mayeor, y dafes seguimienio

THular de ka Jefatura de Departamanios de Atenckén a Casas do Adultcs Mayornes;
debard:

Visilar penddicamants os clubss de sdullos MByones &N Su legar de rewnidn; supenasar ¢
desarrolie de s sesionas de 65 clubes de adultos mayores; lovar a cabo dindmecas e
integracion oh ks clubes para motivar |8 parficipacion grupal; difundi los sarvicios
asislanciales qua brinda al SMOIF duranta su visita: asi come informar a & Coondinscion
oal Adufio Mayaor sabre lod resullados de ka visila

* GLOSARIO
®  Club: Grupo de adullos mayones gua reciban sarvicios on B Coondinacion dal Adulio

Mayor,
=  Vigitas a los Clubes: Rolar a bos Clubes en las Casas pars e Adulio Mayor.
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» ACRONIMOS

= DIFEM: Desarmolio intogral de ia Femilia Estado de Méxica.

*  IMAPAM: Insfituto Macional de Personas Adulias Mayores,

«  SMDIF: Siatema Municipal para ol Desarrollo Imsgral de la Familia de Tlalnepandla da
Baz

» Papaieris,
«  Vahiculo.

~ RESULTADOS

Fealizar waitas a ios Clubes deld Adullo Mayor para venficar 50 exisbancia y su comecin
lunconamiento; &5 comd rechir las paliciones de ks mismos

= POLITICAS
* LBE visilas 58 realizaran an ol lugar donds sesonan kos clubes dol adullo mangeor.
334 *  Duranie las visitas se verificard el desarrollo de lns sesiones do s clubes, asi como la
recolsccitn de peticiones, la difusidn de programas. actividades y ewventos de la
i Coonfinackan dal Adulto y dal SMDIF

*  LBs yvesdas 58 reaizaran en un hocans de lunes a viemnes de 500 o 18:00 horas, de
acuarda & ka programacion esiablecida.

Nusvo Goblerno, Hesrer Jifeas
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= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

w"'m“""mﬂm. 2 Acice 8 igar da sesidn det Ciut dal aduta
Casas de Adultos Mayores .
THular de la Jefatura de
Depariamento de Atenckin & F i Suparsisn & desnrmlo de ks sesones
Casas de Adultos Mayores |
Thtular de la Jefatura do Oiganiza ¥ 8eculn  dobmica  de
Dapartamants de Alenckn o 3 Flsgacitn con adullos mayotes pam
| Casas de Adultos Mayores i concluir suparyvision,
| LG e el L
Depariamento de Alenciin o 4 Fanlirs despsdidn oon o club
| Casas de Acultos Mayores
| Titular de la Jefatura de
Departamanto de Alencidn & 5 Elabor s indonme S0l supssriisiin
| Casas de Adulios Mayores |
| Titular de la Jefatura de | ;
Departamento de Alancion & B nega kel 8 la Cooedieclin. del 335
Casas de Adultos Mayores | _""““""""“ T
| Thul Gostiona o 2 conalza Gl drma A
ﬂ::‘;':ﬂ"m“ T Goffespondiends, peficiones dol club del
i | SRS mayor
| FiN Hr
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= DIAGRAMA DE FLUJD

Dingrama de Mhije dol Prodsdimsea; Visidas & los clubes do sdulics mayores

Titulsr da la Jolsiura de Depaniamanio
de Alancidn a Casas do Adulios

Mo

Titular de 1a Coordinacitn del Aduiio
Mayor

Mo Eahlﬂnu.M Hpﬂ
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» WALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Reviad Aprobo

Yo o AR i X el
C. Miriam Villareal C, Mingrva Roa C. Ma. De Lourdes
Ramirez | F"lh'llll'lﬂ- Montkel Parodes
Titular de la Jefatura de '
Dapartamento de n;m”" d'“;'” Tiular de la Direccitn
Atoncion a Casas de Adubto M Ganeral
Adultos Mayores Mosie il
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LNIDAD ADMINESTRATIVA

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

" CODIGO DEL PROCEDIMIENTD |

JEFATURA DE DEFARTAMENTD DE
ATENCHON A& CASAS DE ADLALTOS

REMOVACION DE MESAS MRECTIVAS DE
CLUBES DEL ADULTO MAYDR

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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» OBJETIVOD

Agplicar el camben de mesas directivas de kos clubss ded adulte mayor dentro ded municipio
da Tlalnepanla de Bar. garantizendo pluralidad y iransparencia entre sus integrantes, pana:
i Adecuada lNeon i oAganEackn.

= ALCANCE

Aplica a la Coonnacion del Adults Mayor a lravés de @ Jelalure de Depaiaments de
Alencidn a Casas de Adultos Mayores, asi como a las mesas direclivas de (0 clubss del
Agulio Mayor

* FUNDAMENTO JUuriDICO

# Loy de los Derschos di las Personas Adullas Mayores.

+ Ley de Asislencia Sociad del Estado de Mézico y Mumicipos.

# Ley que crea a los Organtamos Plablicos Descentralizados o Asistencia Social,
oe Cardcter Municipal, Denominados “Satemas Municipales para al Desanmolio

Inkegral de in Famika®

+ Raglamento nberno del Sistema pars ol Desamolio Integrad ¢e la Famia de
Tialrapantla de Bazx, Mébaico, 34]
# RESFONSABILIDADES i

Titular de la Coordinaciaon del Adullc Mayor, debaeri;

Cioordinar v supenvisar b renoveckn de les mesas direclivas ¥ acudir 8 las reunionss;
programadas pars que se lleve a cabo ka volacion por parts de los clubes. asi coma
infarmar al INAPAM sobne lns renovacionss de les mesas directivas de los dubes,

Titular de la Jelaiura de Deparimmento de Alencidn 8 Casas de Adulios Mayores,
dabaran:

\isikir a los dubes de adullos mayones en s lugar de reunidn y molear a la paricipacidn
grupal; convocar para | onmacsin y renovacidn comespondienie de mesas direclivas; asl
oo realizar 188 geslones comesiondinles [ara |8 randvacidn de |as measss directivis
de las clubas.

Club dal adulto mayor, deberi:
Acudir a reunitn con la Coordinackin dal Adulto Mayor,

a3
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= GLOSARID

* Club: Grupo d¢ adulbss mayoras quo reciben servicios an tn Coordinacion del Adulio
Mayor

= ACROMNIMOS

*  DIFEM: Desamoio Enbegrad o la Fismdia Estado de Maxico

= INAPAM: Instiluto Mackonal de Parsonas Adultas Mayoras

=  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarmolio Integral de la Familia de Tisnepanta da
Baz.

~ INSUMOS

*  Papelaria
*  Formatos dol procadimisnio.

= RESULTADOS

Integrar sl adulio mayor A paricipar en diversas aciividades a fravés da la renovaciin de su
rmasa directiva o mbegracidn de nuevos inlegrantes al grupo

» POLITICAS

* La renovacion de tas mesas direclivas s hard cada que la mesa directiva cumpla un
o en o cango

* Para participar on un Chb ded Adulio Mayor, deberd se- " —a persona de 50 afios an
adetants. leniando & exceposin de recibir hasta un 10% oa integranmas de s clubes
fgueE s8an de 55 5 59 anos.

* Los adulios mayores para su debido regisind deben contie con Su credencial INATLK,

= Para bevar a cabo la votacon, los clubes deberdn presentar ia documentacion reguarida
y &l lenado comecio de los formatos.

= Al estar allisdo a wn Club del Adulte Mayor, podea gozar de los baneficios, actividedes:
¥ ewenbos qua al INAPAM, DIFEM y of SMDIF organicen,

*  Los adulios mayores deberdn registrarse: antes del inicio de & reunidn para confirmar
BLI AsislEngas.

=  Residentes Gnicamants del municipio de Tialnepantia de Baz.
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+» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Thular de Ia Jefaturs de -
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| Casas de Adultos Mayores i
e | e or e
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Titular cia Ia Jedetura de
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* DIAGRANMA DE FLUJIOD

mayor

Titular de la Coordinacion

Titules o la Salfaiurs de
Depariamento de Alencién o Gasas

del Adulio Mayor de Adultos Mayores

Club del aduflo mayor
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+* FORMATOS
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= Listado de los integrantes de la actualizacidn de represantantes del elub
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*  Formato de s cédula anual de actualizacitn de los clubes del INAPAM

BIENESTAR §j iNAPAM
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» WALIDACION DEL PROCEDIMIENTOD
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Titular de la Jefatlura de Titular de Ia
Departamanio de
Coordinacién del
Atoncion a Casas do Ma
Adultos Mayores Adultc Mayar
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD &DIMNISTRATIVA ATENCION A CASAS DE ADULTOS
MAYDORES
MNOMBRE DEL PROCEDIMIENTD SERVICID DE COMEDDR EM CASAS DEL
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* OBJETIVO

Manlener una disla balancesda que sea adecuada para & adulio mayor, que propces un
astado de salud dptimo, mediania ia presiacion de servicio de comedor a bajo cosio en
las Casas dol Adulio Mayor

~ ALCAMCE

Aglica a la Coordinacidn dal Adullo Mayor & (ravis de ln Jefatura de Departamanio de
Alencidn a Casas de Adulios Mayores, sl personal adscrito o las Cases del Adulta Mayor,
a6l como 8 los atulios mayores beneficianios dal servico

» FUNDAMENTO JURIDICOD

Lay de los Derachos de les Pemsonas Adultes Mayanes,

Lay de Asistencia Social

Ley de Asistencia Socind dal Estado de México y Munscpios.

Ley gue cred a los Organismos Poblicos Desceniralizados de Asislencia Social, de
Cardcter Municipal, Denominados “Ssiemes Municipales para al Desarrallo Integral
de la Familia™

+ Feglaments Interna del Sistoma Municipal pars el Desasrollo Integral de ka Familia do
Thalnepantla de Baz, México,

- O O W

» RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinpcion del Adulto Mayor, deberd:

Dirigir ¥ wigilar los recursos humancs, materiales, scondmicos v de equipamienta de las
Casas del Adullo Mayor, con apoyo de los itares de las mismas; asi como dictar kas
politicas, inaamientos y medidas de contnol inlemo en cada wna de las Casas dal Sduito
Mayar,

Titular de |a Jefatura de Departamento de Alencién a Casas de Adultos Mayores,
deberan:

Supervisar ol adecuado senviclo de comedor en s Casas dol Adulto Mayor, asl oomo
reportar a la Coordnacién dal Adulio Mayor sobee o5 ingrasos ablansdos dial sarvicio da
comador y &l nlmero do compensalas.

Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, deberd:

Adquirir y antregar los insumos y alimenics necesarios, para ka prestaciin de senico de
comedor en las Casas oo Adulo Mpos,

Jofatura de Departamenio de lngresos, deberd:

Recaudar k8 ingresos por ia vanta de desayunos y comidas an tas Casas del Adulla Mayor:
@ i=formar a la Coordinacsin del Adullo Mayor sobre kas ingresos oblenidos on ias Cases
dal Adulio Mayor

52
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Thiular de ia Casa del Adulio Mayor, debaer:
Plansar y supervisar los suminisiros de alimentos, oipanizands la distnbucion de los
mismas on los menus de ies Casas dell Adulio Mayar,

Superssar la distibucion de alimentos n Ios horanos establecidos a los clues de adulios
mayores visilames y realizar corbe de inventanio &o alimenos an bitdcora.

Realizar los cobms de los sarvicios de comedor slodgados en la Casa del Adulto Mayor
slabarar ol reporte de ingresos e informar 8 las Unidades Admahistrativas comespondientes;
asl como mantener B resguardo los ingresos por cancepto da venta de alimentos hasia su
anirega al parsonal designada por la Jekatura de Departameanio de ingresos.

Cocineros (as), debardn:
Progarar los memnis aulorizados an tempo y loima duranie ln esiancia de los clubes en las
Casas del Adufio Manor,

* GLOSARIO

=  Casas del adulte mayor: Lugar donde ol adulo mayor realiza actividades.
= Servicio de comedor: Aimanio que se offeca a baje costa al adullo mayor,

» ACRONIMOS
351

*  DIFEM: Desarrolio inlegral de la Familia Estado e México, T
= SMDIF; Sslema Municipal para & Desarrollo infegral de ka Familia de Tiainepanta de
Baz.

* INSUMOS

Alimpnics.

Equipo de cocna.
kianis de alimenios,
Fapeleria,
Uiensdios de oocina

= RESULTADOS

Genarar una dwla saludable y balsncoads pars que, las personss aduflas mayones
abiengan los nuirienies que Recesta
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> POLITICAS

El mend deberd ser elaborado de aceerdo a una diela balanceads propia al adulio
Iy,

Los menus debardn de establocerss en comin acuerdo con los Tiulanes de Ly Casa dal
Adulio Mayor

LLos {as) cocineros |&8) deterdn de prepaar ios alimenos con dedicacidn @ higiene para
beindar un senacd de cabiad.

Loa mends deberdn de elaborarse con quince dias de anbeipacon v entregarse a ka
Jelatura de Deparaments de Recursos Mabeniales para su gealitn cofrespondiente.
En cass de que kas alimentos Boguen en mal esiads o incompleto, los THulares de la
Casa dal Adulto Mayor debardn reporade inmediMaments @ la persona tular de ka
Jefaturs de Departamento de Recursos Malesiales.

Las personas adultas mayores deberdn realizar al pago corespondiente para recibr
deSauNG o comida.

La vonim da desayunos y comides osid sujeld o disponiblidad de recursos
pubemamanales

En caso de que la persona thular de la Casa ded Adulto Mayor no pueda eslar prosanbo
durarie los horaros de venla de bolelos, 88 podrdn apoyar el personal de la
Coordinaciin del Adullo Mayor que 58 encuenire en la Casa del Adulls Mayor,
notificando a & Jeladua de Depadamanio de ngrsos de ese dia,

La venta de boletos para @l sarvicio da desayuno ¥ comikda debend proporcionarse on
los. howarios establecidos para ellos, reporiando & Ingresando semanaimenta los
ingresss a la Jetatura da Departamsnto de ligrasas dal SWOTE

En caso de que no hubisra demanda an ol servicio del comador y quedaran alimenios,
asbos se ulilizardn al dia siguients alberndndedos con of mand del dia para ofracerdos en
Ia waria del desayuno y con ello apravechar los iInsumos.

El precio del desayund y kb comida s& aplicard de conlormidad con el “Catalogo de
Cuolas dib los Sarvicics Brindados por ol SMDIF, viganis,

El horaria de venta da boledos pera el Servicio del Comedor serd da 08000 a 1100 horas
B BEOBRGION BIUNA.

El harario def Desayuno sard de 2000 a 11:00 horas

El horario de Comida serd do 14:00 a 15:00 horas

Muevo Gablerno, M Jaas
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Titwlar de ka Casa del

ACTIADAD

Flanas y ogenas 8l meny menausl de b
Casm dil Adulle Mayor

2 Auforiza men. mensual
Roblies 1§ requisicion de insumos para ol
3 servicio de comador anke la Jelalre b
Dopartamanio o Recursos batanaies
Renliza la sdquisicon de msurmas scHcRacos
4 pam &l senecic de comedsd, conlomme
factibilidan presupussial
5 Entrega imnsumos parm ol Seavico fa Comaoor
:!Gﬂdﬂhﬂnﬂlw
g Fspisbsir  FOVISES que o inswmos almeriicics
Aduite Mayod :H_[lnmhmnt-hrmm
Titular o la Casa dal = Tinstruye a s cocneros(as) a elaborar los
Adulto Mayor meniis programaros
Freparnn ko8 AlMendos pafa Oesayuncs y
B
Cocineros|as| I los menis o :
Tilulss de |8 Casa dal 5 Reakra ol cobro por k& vantn de bobsios pars
Aﬁmn yor | dURAYUNDS O COmidas
Sirenn 0 ka personn adulta mayor desEyun o
Cocinsnosdas 10
k F COMKIA A A 06 |8 arirega de bolelos |
Iniegia reports de ingroscs por la venta da
Tilsilae g 16 Casas dal
Adhalio " desayunos y oomeias on ki Cadas dal Adubs
Wayor
L Mayor ———
[ Entrega fos necursas oblsnidos por La venta de
THular de la Cass dal
Adulto Mayor 2 desayunos y comwdas 8 8 Jelatura de
i Depatamenic de Ingresos.
| Jufatura de Departamento . Recibe Ingrasos por i verin e deamyuncs y
fridorma @ i pesona Bhar e & Jedaiurs te
Tiular de la Cans ol a Dnn-m::nui-lw-m:.&mm
duito Mayor Aduhos !ﬂlﬂl sokre DesayunoE Y
comicdas senvidos. aal como di oS iIngresoy
Titular de la Jefatura de Irdarmna @ la persona Sbutar de la Coordinacion
Departamento de Atsncion 15 the Adiflos Mayonss sobre los desayunos
& Casns de Adulbos comidas servidos, asl como 0@ 06 INgE e
Baayores ohbtanidon

Nuevo Goblerno, Heares Jufaes
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= DIAGRAMA DE FLUJOD
Dapgrama da Nigje d&s) Procadimianto; Servicls de comedod e cadas dal adulfo mayor
Coordinacion | Jefatira Deparamento de | Titular de las Casas del
el Adulta Rucursos Materisies Advtta Mayor Eotinmngting
fllayor
I
Planeq y oeganiza al
Pl marsunl o e
Ly arsa el Mdulic Mayoe
¥ %]
| Aurioriea mend ) Rizakz i b fequisitn
el e e inaumos pan al
Reahss la adquitcitn de BV O COMmeor
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Diagrama de flujo del Procedimiente: Servicio de comedor en casns del adulto mayos

Tilular g ln Coprdimacion dol | Jefalura doe Dopartamanbs Tilulasr de las Cokns del
Adullo Mayor do Ingresas Adulle Mayor
| A 4
: 4
Enéega los recursos.
| pbaenidos por la ventn de
: desdnyuncs y comidas & la
Jalpiura de Depanamenio
VTR 8 dasanunos
comidas | A &
infcerria @ la persona
{itular de ka Jofadura da
do
@ Mancidn o Coaao do
Adultod: Mapores sabng
informa a la pesona I daRayunoE v
titular de ia COMiBS BOFVIODE, asd
Coordinaciin da Adubos GO i Wk P ress
Mlayores sobre ios anlanedns
dasayunos y comidas
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# VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Rovisdg Aprobd

C. Miriam Villareal C. Mi | €. Ma. De Lourdes
‘ Ramiroz | Paloming Montiel Parsdes
P e eccilocos ok | s s a ARRRE
Departaments de ; T"""""m :::n“'m Titular de ia Direccisn
Atencitn a Casas de Adultc Mayor Genoral
Adultos Mayores
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b) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE DESARROLLD ¥
EDUCACION PARA LOS ADULTOS MAYORES (UNIDE)

JEFATURA DE DEPARTAMENTOD DE LA

LFHIDAD ADSMNISTRATIVA

UNIDE
| RECLUTAMIENTO Y COMTRATACION DE
. SRR I—— | DOCENTES DE LA UMIDE -
[ CODIGO DEL PROGEDMIENTO | SMDIFZ0Z2/MP/C AMDLUNIDEDO 1 |
INDICE
= OBJETIVG
= ALCANCE

* FUMDAMENTO JURIDICO
» RESPONSABILIDADES

+ GLOSARIO
= ACRONIMOS —
F INSUMOS r

= RESULTADOS

= POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
= DIAGRAMA DE FLUJO

= FORMATOS
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» OBJETIVO

Establecer s criterics 8 emplear para & reciulamiento y contratacnn de s planiila docenbe
qué =& encargan de mmparlic las materias yo talleres & las personas adullas mayores
ingchbos &n la LINIDE

= ALCANCE

Aplica a la Coordinaeion dal Adullo Mayor & través de la Jelatura de Departaments de la
Unidad de Desarrolio y Educacion pata los Aduftos Mayores (LNIDE )

= FUNDAMENTO JURIDICO

Constituciin Poifiica de los Estados Unidos Mexicancs.
Ley da las Derechoes de los Personas Adultas Mayones
Consituciin Polilica del Estado Livre y Soberano de Méxica,
Ley de Asistencla Social dal Estado de México y Municipios.
Ley del Adulto Mayor del Estado de México,
Loy qua crea a los Organissmos Publcos Descentralizados de Asistencea Socal, de
Cardctar Municipal, denominados “Sistermas Municipales para &l Desamallc ingegral de
la Familia®
+ Reglaments intemo del Sstema Municipal DIF de Tialnepantia de Baz.
Contraio da Prasiaciin de Servicios por Recibo da Honoraros.
¢  Convenio de Colaboracion da Sarvicio Volumano Gratuio:

= B B & & @&

» RESPOMSABILIDADES

Direcclon Juridica, debera:

Elaborar & Conlralo de Prastactn de Serdcios por Honorafios o Convenio de Colabaracain
de Sarvic Voluntaro Gralufio, segin of lipo de participacidn que vaya a tener al docenia
dentro da la UNIDE (Hongranos o Valunianos) a patickn de la Jefatura de Departamento
a la UNIDE

Direcclén de Administracién y Finanzas, dobard:

Auborizar & nsbruir &l pago de los docenies condratados por honoranos de acuerdo & la
comprobacidn de hofas lnboradas que envia la UNIDE

Titular da la Jefatura de Departamento de la UNIDE, deberd:

Coneocar B los docenles para que Se inlegran a ta UNIDE, de acusrdo a su especiabdad;
necibir i enirevistar a los docentes nberesados en impade clases @ s parsonas adullas
mayones msoitas an la UNIDE; v soficitar la presentacitn de una clase muesira paea valomar
i conpcimientos y el modelo andragdghco gue maneja &l docents o aspEans,

GCanalizar a ks docentes Con ol Administrative respensable de los asuntos académicos y
escolies parm los Amites subsecuanies.

62
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Una vaz que ha sido aceptado o docanta, informanks que ha skio acapiado medanta un
aficio de conocimientn ¥y conducido a B DWecosdn Juridica con la oocurmentackin
cofrespondienta, para que s8 elabore SU CONralD o convenio seqln &l caso, ya sea por
honoranes o volurtano (Bl conlralo o convenio & fema  en res nlos ofginales:
eniregandols uno al dotente, obro g ba Direccitn Jurideca v consorva ung an archivo de
UNIDE

Famar los oficios conducentas para guae S0 Bave a cabo @ gestitn de pago de hoROrENRos
corespondiantes 8 docentes, difigado & ka Deeceadn de Admmnistracdn y Finanzas.

Administrativo responsable do los asunios académicos y escolares, debari:
Raechir las solicudes de los docentes interesados en codaborar en la UNIDE; y entregar los
foernatos requiendos para su confratacian y dar sequimianto.

Entrogar ol fommaio de soliciud do ingreso para docentes; asemesmo solicilar al lenado del
frmato de dsponibilidad de horanos y los nombres de las metedas gue el candidato a
docanie pusda impanir

Soliciar toda I documentacion para mdegrar el axpedente dal docenta y una breve
dscripcion con imagan de la maleia que van a impads para que D8 BlumMnos conozcan &l
objetivo y conlenido de la maleria

361
Entregad y/o enviar ¢ fommato del programa de esiudios UNIDE. gue tienan gue desarroilar T
iodos ks docenbes para cada una o las malenas gua impariran. i

Entreger al docenia & calendans de actividades de la UNIDE de cada Ciclo Escolar para
Su informpcidn y grogramacian de su curss! ¥ sUpsivisar sus clases pars garanbiar su
adecuado desampafio

Solicitar & los docenies por Honaranos que entreguen mensualmente un infarme ejecutivo
con la descripoidn de los conlenidos vy aclividades de la matedia gue imparten y evsdencla
folografica; a5l como supersisad el regisira de dlas labofados, malerins mparidas
contabilizar horas lrabajadas por los docenles para gue se delarmine ol pago
cofraapandians,

Candidato a Docente, debera:

Llenar ka solicibud pars Gocenle y entregar I documantacion sobcitada: asi como presantar
una clase muesira de o rmabena gque desen impartic @ & Jofatura de Departamento de la
UNIDE

Docants, debers:

Presentad of programa  académico con focha do cada clase y las actwdades
coffespondisntes; y firmar su regstro do controd de asistencia & clases de ACuerds & Su
harano y llegar puntual 8 sus clageg
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Enfregar al Administrativo resporsabls de los asunlos académicos §  escolafed
mansupimanie los siguienies documentos impesa y an alchiva digiial;
Faclura de honorarios an POF, XML

Warilicaciion de lachurs anis &l SAT

Copla de identibcatidn alficial

Copia del confralo,

Cartn do aceptacian firmada por el docenbe para dopdsito on su cumnta bancaria.
imipgrar un oxpadionie que deberd corlensr el informe: ejecutive v evidence
foingréfica por clase impartida, para la pesiidn del pago del docenie por 'a Jefatura
da Depariemento de la UMIDE

L T T W W

Administrativo responsable do los asuntos sdministrativos y de anlace, debari:
Recibir al ragistro de control de horas (aboradas por docente, reales el calculo de pago &
infonma & cada und oe ios docentes la cantded & IBCILTAF Eon B8 Mpueslog inchidos VL
& ISk

Recibir &l sxpedania con la documentackdn recabada e inlegrada por al Admirestrative
responssble de los asuntos Bcadémicos y escolares para la gestion del pago de los
monoranos. de docenies; asi como emaar 8 informacidn mediante oficio para & pago
opartuno, con la supanision, validacidn y autorizacion de la parsona titular de la Selstura
de Departamanio da la UNIDE.

- = GLOSARIO
"

*  Adulto mayor: La Ovganizackin de las Maclones Unidas (OMU) esiablece 'a edad de
B0 afiod pary consaderas qué una parsorn o5 adulta mayor

* Clclo Escolar: Etapa educaiiva gue asti relacionada con el desarrollo fisico y mental
de los alumnos aduftos mayores & PFEves de uh DFOQEARME AcAcdmens qus impans al
docante an la LIMIDE .

* Clase muesira: Exposicion abierts y gratuitn a b poblacidn de adultos mayores
nteresados. con la Fralidad de gue el Docerte de una breve resefia v explicaciin de la
temiltica de su curso o taller, asl como da los dias § horanos de spariicion en la UMIDE.

= Modelp Andragéglco: Sisterma para Instruir v ebonas &n la saled del adiulo mayor,
mediants uh conjunio de Monicas o enseftanza onentadas o stucar pesonas adultas,
mothvindoles continuamana, en confraposicion oe la pedagogia, que &5 la ensaftanza
orianmada a los nifics.

s mundisies para una dsiribuckdn & nlercambic seguros v fables de documBnios
elacindnicos.

= Verificacken de Facturns: Es ol sisiema qua permite verificar las facturas y le da la
cereza o8 que 58 ancueniran regeiredas en ios controles dal SAT
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* ACRONIMODS

CURP: Clave Unica de Regstro de Poblaciin.
I2R: Imguesio Sobe la Ranla

IVA: Impuesio Sobae el Visdor Agregado,
RFC: Ragistro Federal da Conlribuyenies. [
POF: Ezs wn igmato de docemaentos portatiles (Pomable Documen Formal, POF, por

SUE SiglEs on ingids) e 18 eramisns piblica smpeas en eMpresEs con eslAndanes '
SMODIF: Sisterna Municipal para el Desarmollo Integral de s Famika.

UNIDE: Unidied de Desarrolio y Educaciin para los Aduilos Mayores

BAT: Servicio do Adminstraciin Trbutaria

AML: Es ol formato de lenguae Extensibda Markup Language, por sus siglas an mgkts
(XML {lenguaje extensible de marcas) se ubliza para of iMercamiio o datos
astrictufidos. Mas que un farmalo de archives rigido. XML es un enguaje que daline
kas formados aceptades que pusden ulilizar ios grupos pars inlercambar mformacidn,

» INSUMOS

Breve descripcin da la materia, horadio de malerias,
Calandario de actividades de la UNIDE.

Clake musaainn,

iContrato do Prestacidn de Sarvicios por Honoranos, 263
Convanio de Cotaboraciin de Sendcss Voluntanko Gratulle.

Curriculum vitas. T
Expadania compialo del dosente.

[Fosrmato di disponibilidad da horario

Formato da informae ajecutivo, (echura an POF. XML, venficaciin da la factura ana SAT,
copia de confreln, copa credancial del INE, evidencia lolografich, crta de acoplacion
para deposiio an cusnia bancanin del dooenb,

Fioirnald da programa acaddrmico.

Formaio de solicihud para gocanta.

Oficios de elaboracian de conraios y convenios, y gastibn de pego & docanes
Opcionas de conbrataciin,

= RESULTADOS
*  Docenis contralade por presiacion de sendcos por honorasios, que impars malsrias
yio tallevas & las personas adullas mayorss inscribos an lp UNIDE

# Docenls por corveno da colaboracion de servicio voluntano graduiio, que imparie
matarias o lalleres a les perecnas adulias mayoees inscritos en la LUNIDE

65
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» POLITICAS

= El candadato & docente no deberd tenar algln proced-renta puridico viganta an contra
ded SMDIF o béan conlra la administracion pdblica an curso,

* Los docentes deben paranlizar calidad sn las malerins que & Fumeoa) deses cumks

+  Laapetura del curso o laller esth sujeto o ls demanda dal mismo, mequinenda un minim
de 15 alumnos inscriios para garnlizarics, an el caso de los dooenbes que mbajan por
honoranos, que sea susieniable para sus honorariosipago

* La corfimsdesd del porsonal doconte depende de gue los alumnosias) o avalien
posflivamens ¥ considenan que las mateias gue impans son de su intenés

=  Exigben dos opcioned pars ser paie de o plantila de docanes:
1. Contratecidn por prasipodn de sarvicios por honorankos.,
2. Comwenio de colsboracidn de servicio volunano grivluilo,

*  Los docentes frmarin un coentrata o convenio segun saa o caso, donde s6 garanica
U pErmanancia sujeta a las cliusulas eslablecdas en el memo

*  Son requisitos necesanos para resszar b conlralacion o comenio & infegracion ded

Copia de credentinl dal INE achusizads.

Copia dal RFC {solo para docenios por prastacidn de servicios por honorasios ).

Copia gol Comprobanta de domiciio aciualizado.

2 fptpgrafias tamata infandl & cobor v reckanias.

Capia e comprobinls de asbudles

Copia de itulos yio diplomas relacionados con al curso o tallor que dosaa impartir.

= Los docentes por prestacitn de sendcios por bonoranos, no podran acumular sus
pefcepceones mansuales, ya que eslo confrevendrd las clausulas de su contrato y sard
radiren e regessein del mismmo.

364
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= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

IHICID
e Jos an.sdon scaddémioos y 1 lﬂmh*l'Eh VmCENeS 40 parsonal docente en
oRColares !
Convoca o proceso  de  mechuomeenio  y
Tilnilar e |a Jofatura do
Departamanio de ls LINGOE 2 confratncan o parsonal docenie B tavas da
divarsns medios,
Fr-
e los ssuntos académicos y " Rache carvicuum vies de candideos 2
Tiluilaer oy | Fofatura de ;
__Departamento de la UNIDE 4 = : =
Oiorga formato de disponibilidad de horano al
e s :III ik y canddalp a dooonis, para que SefBle curses 8
LY 8 mpariir, aspaciicanda diss y hoens 8n que pusds

iaboeqr,

Entrega formaio lenado de disporididad de
horano

Explica al condidato o doosmie s 0pciones pam
sor dootnda da la UNIDE, ya Sia por honorancs o
coame wiunkaris

= "E.;I-..._. —
COniTARCion (e conlin.ar con & raclul&mianis

g

Ciorga al condidafio s doconbs foemain e

soficiiud pama docande, pafm Eee Benado
o 4 ¥ ] anirpgatde junko con s JoCLEMEMAGKN neqlesida
PN AL I B
Enirega Al Asminisiraive mspontabls g8 los
Gandidato & Docenin 10 amnios:  ACAdemMcos Yy oscolares la
dotumenhstadn solcitadn.
Adminisirativo responsable -
4108 Ssinton somiiaioos ¥ . m_ﬂmmﬂmdu
asCoarns P
Soicia @l candiEaio § docenis prepass breve
Titwlar do = Jetaiura do
Depariamento de la UNIDE 12 pOBKIGN oMo clase msesia Yy oonooer SU
malndologia de snssfianza
Candidaio a Docento 13 Fleailen Clase musst s
Propama unn Sinfosh y escripoiin di S cursd
Candidatio a Docente » para inbegranc en @l progisma de estudios de la
| | - e — —————,—e UWE
Administrative responsable -
Publica curse @n Tirh &8 Maberias de ln UMIDE
de los asunios academicos '
| 4 15 | an cclo ewootar viganis.
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Sodfics & Dineodedn uidica slpbome conirein o
VRN o haruturm o CorwEnk ABQIN COMEsponda parn ol candidato &
Departamanto da La UNIDE 16 i
| Elnbom contralo & commnio mepedivg y sokcila
Disecchdn Jurdica 17 W kg paries siscnberkn, & irawls die I Jolatin de
Diepartasmanis o la LINIDE
Emtrega progromn acoddmico do su madona al
Dscenio 18 Agminiaivn  espongabls de oS Esunios
AP, SRR
Daocenis o 'mparie su divds an la UNIDE.
| Prosarid informa ajpculhvo mansusl oo Chakes
| i 0 | imparsdas.
Calculn monios o pagar & docendas  por
le 21 Fncraros, con base al informe general de horas
¥ i irpartidas por sios ¢ shyvin infaimacin pars e
i S estos facturen.
Titular de |n Jofatura de Gestionp pago a docenias con la Dineccidn de
| Departamento de la UNIDE 22 | Administracin y Finarzss,
' Direceion de Administracian | Aedorza & Instruye so reabos pago @ docontos
¥ Finanzas 3 conralRaos por ROnCERnos.
| Tituler de la Jofatura de :ﬂ:qinyuﬂmm#dmnrﬂlrm
Depanamanto da ln UNIDE b | ln UNIDE con baso & avaluacion do alumnos|as),
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» DIAGRAMA DE FLUJO

CHagrama de Flujo dol Precedimiente: Becluiamienio y Contratackon de Docentes de in
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Farmaio de Solicitud para Docente (anversa)
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= Formato de Programa Académico (reverso)
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UNIDAD ADMIMISTRATIVA UNIDE
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F OBJETIVO

Lievar & cabo las “Jomadas del Saber™ l final de cada cicho escolar de la UNIDE, pars que

las personas adulas mayores (alemnos(as)) peedan presentar sus irabajos y proyecios
fingles realizados dusante el cwse: con el objedo de gee W comuncad ds a'ur-nos|as),

docentes, famiiares y publico en genaral. pusdan apreciar v conocr s Iogros obisnicos
durants ol ciclo ascolar

# ALCAMCE

Aplica a la Coordinacidn del Adulto Mayor a fravés de la Jefatura e Departamants de |a
Unsdad de Desarrollo y Educacin para los Adulios Mayores (UMIDE). asi coma
alumnos(as), docentes, faenliares v pdblico an ganeral que asista alas Jormadas dal Sabes.

= FUNDAMENTO JURIDICO

Constiucidn Politica de los Estados Unidos Mexdcancs.

Liy de los Derschos de las Personas Adultas Mayones

Constiucdn Politica del Estado Libre y Soberanc de Mixico,

Ly de Asistancia Social del Estado de México y Mimicipios.

Ley dal Adulto Mayor dal Estads de Méshon.

230 Ley que crea a los Ceganismos Plhblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Carfctor Municipal, denominades “Sisiemas Municipstes pana ¢ Desamolla Integral de

T Ia Familia"

+ Reglimanio Infemo ded Sistema Municipal DOIF de Tlalnepaniia de Bas,

L I

# RESPONSABILIDADES

Titular de Coordinacidn del Adulto Mayor, debara:

Valdar y aprobar o programa general dal evenbe; asi como kb gestitn de nsumas
necesanos que solicite la persona lilular de ln Jefatura de Depariamento de la UNIDE, para
&l agecuado desarrolo de a5 “Jonadas del Saber®,

Titular de la Jefatura de Departamento de la UNIDE, deberd:
Coordinar Ly realizacian, gestidn do oficios v programa general a desarollas para “Jormistas
ded Sabear”

Sofcitar & ravés de la Codrdinacdn del Adulto Mayor la validackdn de gestdn de insumos
recesmfios pars llevar o cabo las "Jormadas del Sabar”,

Soficitar a I Jefalura de Departamento de Giras y Evanios, of apayo para la loglstica v
desamolis dal programa pensral establecido par las “Jomadas del Saber”; asi como
saliciiar a las Jefaturas de Deparamontos de Comunicacian Soctal y Comunecacsin Degital
dar cobartuna y difusion del awento.

B ¥ N B atofsrs [ 6 ST oo
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Jefatura e Departarmento de Giras y Eventos, deberd:

Agoyar an b organizacidnidesarmoilo da la logistica y del programa genaral y profocckn
mecesanio pam las Jormadas del Saber, con b presantacion de auvlondades, nvilados v
ordon dol dia

Jofaturs de Depanamento de Comunicacion Digital, dabard:
Cubwir y difundir las “lormadas dol Saber” an los diferames medios soctidnicos. para of

conocmento de 1a poblacion del municpio,

Jalatura de Departamento de Comunicacion Social, debari:
Cubrir y difundir las “Jormadas del Saber” an los medos impresos para o conocimisnio do
ia poblackin dal municipio

Administrativo responsable de los asuntos académicos y escolares, deberd;
Proponar a la Jofatra o8 Departamanio de la UNIDE la fecha para realizar las " Jomadas
a6l Sabar® an cada Ciclo Escolar, como dar 8 conocar desda al imcio del Cicla Escolar la
Techa de las “Jormadas del Saber” a los Docentes y Alumnos{as).

Entrogar a los Docentes el Formaio de Regesiro pars las “Jjormadas ded Saber”, an donose
descrbirkn {8 aciividad que realizardn. como o8 redgueerimisnios y harano da su
CONBAIBNCA
381
Planear, cganzar y supervisar las activdaces v presentacionas oe las difereniss matenas T

Proponer con biss a la acthividad que cada docants va a realizar con su grupo. o programsa
general de aclividades oo las “Jomadas del Saber” con su horano comaspondenisa; asi
COMO coondings adacuacion del espacio o recinio pars s Jormadas.

Adminisirative responsable do los asunios de ingresos por servicios, debaeri;
Supervisar la venia del seracio de servicio e comedor duranie kas “Jomacas del Saber”;
inforrmar @ la Jelalura de Depanaments de la UNIDE, sobve ingresas par concepéo de wenla
e comedor & b comunidad de alumnos{as) y docenies, asi como & resio de visianies,
duranie lxs Jomslas

Concentrar y entregar con sutonzacian y vakdacion de la Jetalurn de Departamento de ta
UNIDE, los ingrescs a la Coja Geéneral dol SMDIF; asi como salicilar comprobante por
dopasio de ingrasos en la Caja Ganeal del SMOIF y generar y cusiodiar el expedianie o
archivo comaspondients,

Docente, debera:

Coordinar v apoyar a sus alumnos(as) para que preasanien ks actividades qua han
preparado dursnie ef cursa, e las Jemadas dal Sabar; 880 como coording b precsnsciin

B3
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de sus mesas de axposiciin de maberias con base @ los frabajos realzados por los
alumnaaas) del grupo respectiva,

Administrativo responsable de los asuntos adminisirativos y de enlace, deberd:
Elaborar los oficios comaspondlentes para geatidn de insumas y apoyos de las v-idades
adminstrativas imvolucradas para & buen desamolle de las “Jomadas dol Sabor™ con la
supErvision, validacidn y aulorzacidn de kb Jeiatura de Deparfamanto da la UNIDE,

» GLOSARIO

= Adultc mayor La Organizacion de kas Macones Unidas (OMU) establece a edad da
&0 afog pars CONSHErar Que Una persona &5 adulta mayor

= Clclo Escolar: Elapa educaliva que asia rolacionada con of desamolio fisico y mental
de 0% plumnes adulbos mayores a ravls de un programa académico gue Imparte el
docanta

= Jomadas del Saber: Eveno que se realiza ol final de cada Ciclo Escolar de tn UNIDE,
donde los alumnds en coondinacedn con docenles presentan sus mbajos ¥ proyecios
realizados =i las malerias v infares que cursd o imparta

= Programa genaral: Ficha con la descripcidn genara! de la secuencia lgica a
desarrollar en un evento, mediante horanos y dales basicos sobee la aciividad y
partCiRarEs.

* Prolocole: Comunlo de reglas de formalidad y de codesia que rigen los acios v
caremonias, oficiales v sociales que han sldo establecidas por raspelo o cogturmbive

» ACRONIMOS

= BMDIF: SEslema Municipal para ol Desarolio Integra de la Famdia de Tianeapantia de
Baz

=  UMIDE: A la Jafaturs de Depariamenio de ia “Unidad de Desarcolla v Educacion parn
ios Adullos Mayones™.

F INSUMOS

Apayo loglstico, desarolio y presentaciin de evenio,
Difusitn en medics digitales e imprasos.
Equipo de audio y edmpula.

Fatagrafia y coberura de eventa

Ifwiiciones.

Oficios die gestion de msumos y solicilud de apoyos
Padium.

Programa gensral

Proscenio,

Tamplsde o entarimado.
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= RESULTADOS

Expasicstn de rabogos v proyectos medeants las “Jomadas ded Sabec” de la UNIDE. con i
finalidsd te expaner o8 conocimienos y hablidades adquiidas o impartidas. durante el
Ciclo Ezcolar por alemnas{os), bajo la coordinacian de sus docanias.

* POLITICAS

Se realizard una “Jomada del Saber” al final de cada Ciclo Escolar,
El personal docente deberd promover B participacion de sus alumnosias) on las
Jomadas del Sabar

* Lo Jefabhea de Dopartamonto de b UNIDE gestionard ios equenmianios necesancs
para el desamollo y apoyo de ks “Jomadas del Saber” medianie b validacion y
aprobacion de la Coordinaciin dal Adulio Mayor con las unidedes sdminisirativas
irvalucradas dal SMDIF

*  Las personas adultas mayoras paricipantes deben esisd nsciles en el Ciclo Escolar
correspondiente B la fechs sn gue Se presanlen s “Jormadas del Sabar®

*  Elpersonal administrativa, alumnoesias ) y docentos do la UNIDE 56 compromeden Racer
buen uss y cuidar a2 inslalaciones asignadas para las “Jomacdss del Saber”

*  Los alumnos(as) y docentas e compromeden & pasticipar en las “Jornadas dal Sabes”,
de acusio a |3 calendanzacdn y horario asignado por & Adminisirativo responsable
de loE BEUNGDE ACABAMICOS ¥ escolares, previn valdacidn por |8 persona tiular de la
Jafatura de Departamento la UNIDE
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= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIHD
Administrative responsable do hlﬂmﬂuﬂlilmwﬂﬂnmm
los as=ios académicos § ; fochp do las “Jomadas dol Saber & Deconies y
ERCodNrEs Ao as
dministrativo responsable de Erl'h'.pld-u-:-ﬂn-hrrmf-rlgunml-'
los asunios académicos ¥ 3 “Jompdas del Sabor®, dondes so describon e |
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""'”“'l"m" - 4 quit cadln dacents v ¢ “ealrar con su grupo.
Titular do bs Jefatsra oe 5 Cocena  propuestn 08l programa  gesaral 0@
Depariamanto de la UNIDE BETOEcE & ETOE parE e “Somedas del SakarT
THular de la Coordinacian del Wakca ol programa gonamd y gostion de Smsumos
Aduite Mayor ] BPOYDS QBGR ol Enin
Administrativo "esponsable de £ . — v
los asunios administratives v de » . PR -
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: , W M ¥
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R At tal Fvaneg,
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D pariaments da s UNIDE ) | Mayoe la acquisican e Dianes y Bendos,
Jefatura de Departamenio de | Agpoyn en I organizacasn de kogisticn y dosarmoio del
Girns: y Eventos _ 10 lewesle 0000000 0
Administrative responsable do DY PV A U
KIS UINRS SO 1 30 feve i cabo of evento
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Jefatura de Departamenic de Coonding o logistca, presentadidn y desarmolio ded
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= DIAGRAMA DE FLUJO
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» FORMATOS

= Formate de Registre Jornadas del Sabor
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Registro Jornadas del Saber
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= OBJETIVOD

Crrganizar ln Gravduscien de alumnosias) de o UNIDE, una vaz al aflo como & acio mas
salemne @ importanie, que s cedobra ante la socsedad y ias famdias de las parsonas
adultis maycres, como resullado de su empefio, aprendizaje y refleje da la flosoflin y o
visstn de UMNIDE.

= ALCANCE

Apkca a la Coordingcitn ol Adulta Mayor a irevés del Deparameno da ta Unidad de
Desarroio y Educacidn para loa Adullos Mayores (UNIGE)

* FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucidn Polilica de los Estados Linsdos Moexicanos

Ley de los Darechos de las Personas Adulias Mayones,

Constiticidn Politica del Estado Libre y Sobersno de Méxicn,

Ley de Asislencia Social del Estado de México y Municigios.

Ly ded Adulio Mayor del Estado de México,

Ley que crea & o8 Organismos PObécos Descontralizados de Asisiencia Social, de

Cardcier Municipal, denominados “Sisternas Municipaies parn al Desarrodio Infegal de

la Famiia®. 391
* Reglamenio Intarmo ded Sistema Muaicipal DIF de Tialnapants de Baz T

& & @ om @ @

* RESPONSABILIDADES

Direccién de Administracién y Finanzas, deberi:
Auboeizar o8 insUmos Mecesarios para (levar a cabo lp Graduaciin de alumnos{as) de i3
LINIDE, de dcuserdo al presupussio asignado y programado

Titular de la Coordinachtn del Adulto Mayor, debera:
Validar ¥ aprobar programa general, relaciia de invitades &l evento, asl como la pesiitn de
maumos necesanos quo solicn la Jefaura de Depanamenio de a UMIDE, pama el
adecuado desamollo de la Graduacsdn de alumnos{as)

Titular de ka Jafatura de Departaments de s UNIDE, deberd:

Soliciiar & la Deeccadn de Adminsiracion y Finanzas, los insumos necesanos pars llevar a
cabo |8 ceremonia, de acuento M presuplesio asignado y programado.

Elaborar propuesta de programa genaral @ imvilatos & |a Graduscion de sumnos(es) de la
UMIDE

Solicitar a la Jefatura de Departamemo de Giras y Everlos apoyo en la onginizacian

logistica, profocols y desarrolio dol programa genaral pera Graduacion de alumnoesias) de
lm LIMIDE

0¥ 9N B ecches W8 D oo
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Gestionar con kb Jelplura de Depariaments de Comunicacién Digal, el disefo de
invitaciones, diplomas, folders y distinbives de graduacidn, asi como ln cobartura y diusitn
ol svenin an madios diginles; solicitar o las Jafatura de Departamenio de Comunicaciin
Social, la coberura v difusian del evento en madics improsos,

Coordingr |y preparaciin del ospacio o recindn para que sa lave & caba ks Graduacian di
alumngs die B UNIDE; asi como solicitar & Jefatura e Depatamenio de Sarvicios
Ganerales ¥ Control Vehicular la mpleza del lugar para la Graduacion de alumnosi{as) da
ia UNIDE, antes v despuds del evenlo

Jufaturs de Departamants de Giras y Eventos, doberd;

Apoyar en la organzacien y desarrollo de la logistica de la Graduacidn de alumnos{as) de
la UNIDE; asi como apayar an ol desarrclo dal programa ganadal ¥ poloeols necesano
para la Graduaciin de alemnos{as) de la UMIDE. can la presentacidn de aulondades,
imvitados y onlen del dia.

Jefatura de Departamento do Comunicacian Digital, dabars:
Degafir imvitacionas, diplomas, folders y distintivos de la Graduacion de alumnosiass) de la
UNIDE, asi como realizar 8 coberura y ddusion del evenio en hos diferenies medios
elecirinicos para &l conocimiento de ka poblacidn del municipio.

Jofatura de Depariamento de Comunicacien Soclal, dobari;
Cubrir y difundir ln Graduncidn de alumnos{as) de la UMIDE, en los medios imgresos para
i &l eonotimisnto de fa poblacidn del municipio.

392

Administrative responsable de los asuntos académicos y escolares, deberd:
Revisar la base de shumnos{as) inscrilos para seleccionar a los candidstos a graduarse de
acuerdo & la fecha de ingroso a la UMIDE. shempre v cusnhdn Su peranencia haya sido
condinua; y elaborar ios stados (regstres) de gradundas par: un afio, dos afios, tres afos,
mas da tres afos y lundadoias respectmments,

Prasantar a [a Jefatura de Doparamento de ka UNIDE. los listados (registros) de los
plumncsiEs) & grodusrse parE sU nevisedn y valdacian; y publicar los istados de los alumnos
a graduarse y conlirmar la participacidn de ellos an 1= Graduacian

Invitar @ Ios docemes & ser paricipas ya gue elios también serdn recoracidos on ia
Graduacidn de sumnos(as) de la UNIDE

Erviar |a lista (registros | oe los alumnosas) a graduarss ya confirmados v valdados por ka

Jetaiura de Depafaments de la UNIDE, a la Jefatles de Doparimments de Comunicscian
Drgital parris @l disefio & impresiin de los diplomas.
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Erviar la lisla (registros) de docentes gua asistivén & la Gradeacion de alurmnos|as) e a
UHIDE, ya confirmades y validados por la Jefatura de Deparamento de la UNIDE, al

Daparamento da Comunicackin Digital para &l disafo & imprasidn de los diplomas.

Vefificar nsslancia medanie un pase de lista de alumnosias) ¥ docentes 30 minutos antes
dié dit comianio |a Graduacion; asimismo rovisar los dplomas mpresos, femados y
acomodarios an al orden da entrega duranto ln Gradusacion

It o un alumnola) graduado y un docente & das las palabras de agradecimisnto an
represaniaciin de idos los ahemnos)as) y docenies respecivaments, durante ol desamalio
e |a Graduncdn.

Administrativo responsable de les asuntos de ingresos por sefvicios, deberd:
Confactar y gestionar con & provesdor asignado para L renta de iogas, bimeies y esiolas
de dilefeniss colores para la Graduacion de alumnos{as) de @ UNIDE; v presentar & la
Jafatura de Departamento de s UnIDE | colizacsdn de la renia de toges, asiclas v biretes
P SU COnGCETIEND

Con el listado gue le proporciond al Adminsiradivo responsabile de los asunbos acatdmicos
y escolanes, ya agrobado por la Jefalura de Deparamento de e LINEDE, informar & los
alumnosias) del cosio de la renta de la ioga y bocesonios. para | Graduacidn, ¥ Bamar a
Cada alumno & graduanss, para que realica al pago comaspondients do la nta de su loga, 393

butrete y mstoka T

Enviar al proveesdar la nformacion de tallas, ndmero de fogas, birreles y colores de las
estolas que 58 requisnen pars |a Gradussian de slumnos de ta UNIDE

Adminisiralivo responsable do los asunios administratives y de enlace, deberd:
Esmborar los oficios comespondientes para gestidn de insumos y apoyos de las unidades
administrabvas nvolucradas para & buen desarrollo de la Graduacion de alumnos, con la
supeinisin, valdacion y autarizacion do la Jefaluras de Depariamanio de la UNIGE.

Alumno{a), deberd;
Saolicitar registro y confirmar participacian en la Graduackin de alumnos(a) de la LINIDE; asi
coma rentar iogh, esiola, birree, pagar o impore de uso y dewolveria al lemino del evemo,

Docenta, debard:
Solicitar ragivire v confimar padicipacidn én kb Graduacion de la UNIDE, con sus
alumnok(is) asi como paticipar y apoyae en b difusiin de la Graduscidn de ta UNIDE

» GLOSARIO

*  Adulto mayor: La Crganzackdn de Bs Maciones Unadas (OMU) establoces |a edan da
60 afos para considenar que una persona s adulta mayor

85
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= Birrete: Gorro con fpema prismidlica rematado con una borla, usado en dderanies acios
caremoniales, asl como an las graduacionas

= Ciclo Escolar; Elapa educativa giss estd relacionada con & desarallo fisica y marital
de los alumnos adulcs mEyones 8 s o8 Un programa académico que imparie o
Onoenie.

* Escolta de Bandera: Es un grupd de alumnasias) elegidos on una ascusla, qua tenan
I responsabiidad de realzar on conjunio marchas ¥ evokiciones, con Bl objetivo de
resguandar, cuidar v prateger a lp Bancera Nacional duranie los desfiles, zameanios
duranty una cengmonia clvica.

* Eslola; Banda de lela de colores variados que se coloca alrededor del cualle &n las
caremanias de graduaciin, conocils tambeén como banda de honot o de
reconocimignio

* Gredusda: Persona gue ha aleanzado algin grado de estudios.

* Programa general: Ficha con la descripckin genaral de la secuencia ligica a
casarmoiiar an un evento, madianie horsnos y dalos basieos sobre R Bcividad y
participanies.

*  Protocolo: Conjunio de reglas de formakidad v de codesia que ngen los actos v
cemgmanias, oficiales y socials qua han sido establecidas por respeéo o costumbe,

* Toga: Es la denominacsdn de un traje tredicional hiigado gue vistan los graduadaos
sobre su ropa nabiual duranie & ceremonia de gradusciin.

o ~ ACRONIMOS

? *  SMDIF: Sistoma Municipal pars sl Desarrolio Iniegral de s Familla de Tlalneparita de
Baz
*  UNIDE: A la Jefatura de Departamenio de B “Unidad de Desarrcllo y Edscacitn parm
Ias Adulios Mayores™,

= INSUMDS

dpoyo logistico, desarmplio y presentacion de evenio
Banda de Guarra Munkcipal,

Barda Sinonica Municipal

Desating o Cofte Braak,
Difusidn en medios imprasos y digtales

Drplomas

Eguipa de wndi i oompubs.

Escolts da Bandara

Fotogradia y cobertura de events.

bl BEiones

Oificios deé geslion oe insurmos ¥ solicitud de apoyos
Pasdium,

—— Nuevo Cobierno, Hesief Jgses
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*  Toga, birreie v esiola
¥ RESULTADOS

Graduation di los gumnesas) de la LUNIDE por os conocmianios y habdideses adquindas
(Duranie un afe como minimo ¢ dos Ciclos Escolares conseculivos), &si como L andrega
de reconocimianio a los docentes por la impanicién e conocmeanias.

» POLITICAS

* La Graduacion de ahemnos{as) de fa UNIDE, se realiza una vaz al afa

* g Ceramonea de Gaaduscdn deberd niciar necesaiamenis con una Camemonia Civica
con honones a la bandara

= Elalumnoia) pusds obienar un diploma de graduado con base 8 su pefrmansncs regular
y continua en la UMIDE; y ser un graduado: comprometido, ajempiar, de honor, do plata
o fundador.

*  Para graduarse, 8l alumna{a) debe estar inscito on i UNIDE y tener una permanancia
dir un afo consecusio, indapendiante de las materias que haya cuends, ndspensabis
N {Enar adeidos 8 pagss pendienies pod Eonceplo de Senacios educalhs,

¢  Cusnde o slumno(s) hays complatadse dox Ciclos Escolares (un afo) continuos de
esludis, independiente do ks malorias cwsadas, s8 le clegard wn Dsploma de
Esludiante Compromedido

*  Guando e alumno{a) haya compietado cuateo Ciclos Escolares (dos afios) conbinuos di
eslut, independients de las matedas cursadas, s e olodgard wn Diploma de
Estudiania Ejempiar,

»  Cuandp ol alumnola) haya complelade seis Ciclos Escolares (tres afios) continuas da
estutio, independiente de las rmaberias cursades, e b olorgard un Diploma de
Estutiania dia Homos

¢ Cuando el alumno(a) haya complatado mis de seis Ciclos Escolanas (mas de tres aos)
contnuos oo eshudio, ndependents oe las malenas cursadas, s le olongard un
Dypioma de Estudiante de Plaia.

v Cuanto el alumnoda) haya Sido insomo desde i fundacidn de la UKIDE, indepantanis
de as rnbirias Cursadas, 5 e olorgara un Diploma da Esfudana Fundmdar.

ar
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AL TIVIESLY

INICIC

Administrativo

responsabde de los
asuntos acaddmicos y

Sd-:nmu'rmmmmvhﬂl
graduarsn  pof  rangos o antigledad  y
pETRANINCA, y  presania regESinDE Qe
yahdnciin de Is persona biuler ds Jelfabura de |

T Elaborm s de docendes que  condrman

Batgiencin b Graduacicn iy que secin reconoodos, |
preserdn regairos para validacién a la persona |
titular de ia Jefaben ce Deparamanio de i |
LUNIDE

Coordi~a la propussia del programa general,

invitados @ insumas, hienes y sendibios pare |8
4 Graduscicn |

Titulaer di In Jolatuirs de Walidn rogisiros de alumnos(as) ¥ SooEnes Qo

| Departamemtodela UNIDE | 5 | asistrin a ln praduacion.

THular do Ia Coordinacian =~ | Walida & progrema genernl, relacon de invitados,
H!@EM [} _Fﬂnhmrmmﬁm
Adminisirative | Elabodn fos obcsos mespectivos com  programa
FedpeanEalils e 168 tieneral y pestidn de apoyos @& Insumos

asumos siministrativos y 7 requesidcs a  las  unidades  admirsiabvas

de enlace Frenhucratag

Tiular de la Jefatura de

Gllﬂm-m?;pqummu
Graduacion de sumnosias] de ln UMIDE. can

Dopartamento do ka UNIDE 8 base presupueslc BEgnado & iawes de o
| Conrdinacitn dal Adua Mayor.
' Diroccion do ALTIZR, SRR, BRnas ¥ BONICION AECESArDE
Administracion y Finanzas ] on base &l prasubuesto apfobadn.
Gastora  apoyos: lagistco, o8
| Titular de la Jelfatura de digital ¥ comumcacitn social, pan i Bscusds
Dopartamanto de b UNIDE 10 sjrcuciin, slaboracitn da invitaciones. diplomas
distiniivas vy difusion ded evenio.
[ Jetatura de Departamento " Apcy® an 1 organizacen de logiatca v desarralia
| o Giraa y Eventos 1" | thi b Gty iacicin.
Adeministralivo
responsable e los Conlacts y paitons con o provesds assgnada
asunios de Ingrescs por 12 para la renin de logas, essolns y birabes
siepaiiia Prasenta colZacn e rern oo 1ogas y birnees
rekpanarhs oo o
£ - 11 n & poracona tHular de la Jofatura da
i I'I Departamento de la UMIDE. @« indforma &
58
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Depanamenic do s UKIDE 14 P quis S B B cabo i Graduacion
Titular do la Jefatura de Coondine s commcabona & meacidn o oo
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Se gradin v a8 mconocido en e Graduacidn de
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama dé Fhups dol Precedimiants; Graduschan de Alumnos da la UNIDE

Administrativo Titular o s Jefalurs Titular da &
responsable de los | Alimncda)Docents | d Deparamento o s Coordinacion dal
Asurtos scsdimices UHIDE Adubto Mayor
y ewcolares
I: INICIO :I
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* FORMATOS
*  Formate de regisire de gradusdos
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*  Formaio de regisire de docentes graduscion

—
= UN:DE 03
CEPRNTAREMTE O L PWSRAD [ DUAARROLLT ¥ EDUCACHS PR LOW AIATON SATORIS
Ll il
REGINTRO DE DOCENTES SRADUAD Y
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora Rovisa Aprobid

' T MbraRos | C. Ma. D% Lourdes

| Paloming Montlal Paredes

| Thular de In Jefatura de | Titular de la — |

Departamentodela |  Coordinaciondel "o 3 1a Dieccian
UNIDE | Aduito Mayor neral
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106
M ﬁﬂumm h‘

@ Ml ocetars 5N B0 0000

23 de noviembre de 2022




UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFATURA DE DEFPARTAMENTD DE LA

LIMIDE
HOME PROGEDIMIENTO
ot CEREMONIAS CIVICAS DE LA UNIDE
| cODIGO DEL PROCEDIMIENTO | SMDIF/2022MWPICAMDUDEAMIDO
INDICE
» DBJETIVO
» ALCANCE

= FUNDAMENTO JURIDICO
+ RESPONSABILIDADES
= GLOSARID

F ACRONIMOS

» INSUMOS

= RESULTADOS

# POLITICAS
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+» DBJETIVO

Lievar a cabo Ceremanias Civicas de la UNIDE, al imcio o conclusion de cada Ciclo Esoolar
o al inicho de la Gradisackdn de alumncs{as ), sequn datermine la Jefatura do Deparamsnio
die I LRIDE, con el objetve de dar formaldad a las lebores educativas que se desampadian
y lomaniar el semids dea dentidad y pertanencs antre los adulios mayores (alumnos(as)).

* ALCANCE

Aplica a la Coordinacitn del Adulio Mayor a ravés dal Depanamento de la Unidad de
Dosarrolia v Educacidn pars los Adulios Mayomas (UNIDEL asi comd al alumnado qus
participa &n la Cenamanias Chacas,

= FUNDAMENTO JURIDICD

Conatiucitn Polibca da los Esiados Linkdos Mexicanos.

Lay da los Derechos da las Porsonas Aduftas Mayores.

Cionstituckin Politica del Estado Libre v Soberano de México

Ley de Asistencia Socinl del Estado de México y Munscpics.

Ly del Adulta Mayor del Estado de México,

Ley gue crea & ks Orgamsmos Pibkoos Descentralizados de Asistencia Social, de
Cardcter Municipal, danominmdos “Siatemas Muncipales pars &l Desarrolo Imegral di
ka Familia®,

# Reglamento Inlemo del Sislama Municipal DIF de Tialrepanila de Baz

- O O O F W

» RESPONSABILIDADES

Direccidn de Administracién y Finanzas, dobori:
Autorizar los mEumMos necasanos par llevar A cabo l8s Ceremanias Civicas de (& UNIDE

Titular do la Coprdinachin del Adulto Mayor, debard:

Valider y aprobar e progrsma general del evento; Bsl como la pestidn de Insumos
nEceEanos qua salicile fa Jadaiura de Depariamanio de la UNIDE, para o sdacuado
desarmalio di las Cefamonias Clvicas,

Thtular de la Jefatura de Departamento de la UNIDE, debera:

Proponar las fechas, horanos v programas de Bs Ceremonias Civicas de & UNIDE, a
realizar,

Coonding ka realizacidn y gestion de imiacionss para las Ceremaonias Clvcas de la UNIDE
¥ lns actividades propins del evenba,

Solcilar @ |8 Direccion de Admintstracian y Finanzas, los insumos necesarios para Bavar a
ciabe las Ceremonias Civicas de b UNIDE; asi oomo a las Jelaluras de Depaniamentos de
Comunicacidn Digital y Comunicacidn Social, dar coboriura y difusidn al evenio

108
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Giraf insinecciones al Adminisiralivo responsabie de los asenwos académicos y escolares
para dispanes la parlicipacidn doe & escolla do la UNIDE; y demids nsumos que 56 requienan;
asl como coordinar la preparaciin dal espaco o recinin para Que 58 laven & cabo las
Ceramonias Civicas de la UMIDE.

Jatatura de Departamento de Giras y Eventos, deberd:

Apayar on ln organizacidn v desarolio de [a logistica de ks Cersmonias Clicas de la
UriDE: asi como e & desarrolo del programa general y protooolo necesano parm ia las
Ceramanias Civicas de la UMIDE, con la presentacién de sulcridades, invitades v onden del
dia,

Jafatura di Departaments de Comunicacidn Digital, debard:

Disafiar invitacionas. para fas Cevemonias Civicas de la UMNIDE; asd como reakrss b
cobertura y difussdn del evenlo en bs diferentes medios slecindniecs pam el contomienta
e ta poblaciin del municipio

Jafatura de Departamento de Comunicacion Social, deberd;
Cubsir y difundir las Cemmonins Clvicas do la UNIDE, ean los medios imprsas pama e
congoimignte da la poblacidn ded municipio

Adminiatrative responsable de los asunlos académicos y escolares, debara:
Acotdar con el prafesora) o instreciona) responsabla de la sscolta de bandera do la UNIDE, 407
ks acciones a seguir para participas en las Ceremonias Chvicas T

Administrative responaable de los asuntos administrativos v de enlace, deberd:
Elaborar los oficos comaspondienes para geshion o insumos y apoyos de las unidadas
administratives iInvolucradas para ol buen desarrolo da las Ceremonias Civicas de e
LIMIDE. con la supenvesidn. validacidn y aulonzacidn de la Jelatura de Depanamento de la
LIMNIDE.

Alumnos{as) de la escolta do bandera, deberin:

Ensayar con la debida anlicipacin v paricipar &n 08 honofes a |a bandera an as
Ceremonias Civicas de B UNIDE.

» GLOSARIO

* Adulte mayor: La Organizacion dé ks Nacionas Unidas (ONU) establece la edad do
B0 afios para considerar qQuo una persona os adula mayor.

= Ceremonla Civica: Es un acio civico oficial donda vanas parsonas e radanen, oon e
propaEilo e conmamarar, celabrar /o fecordse un Aoonbacimento o wn hstho histénco,
o una fecha nacional importante. En & acto clvico también sa rinde honores a os
sirmbolos palries, como i kandera o ol himno nacienal; y a nuesiro pals.

= Ciclo Escolar: Etapa educaliva que eetd relaconsda con & desamollo fisica v mentasl
e 08 alumnes BOULeS Mmagones A lraves de un programa académeco gue imparioe of
docEnlE.
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* Escolia de Bandera: Es un grupa dé alumnos slegidos an una escusia, que tenan la
respansabifidad de realizar &n conjunin marcas ¥ evoluciones; con ol objetvo da
resquardar, cuidar y proleger a k Bandera Nacienal durante os desfies. izamientos
duranis una ceremonia chica

* ACRONIMOS

= SMDIF: Sislema Mumcipal para of Desarrobo Inlegral de la Familia
*  UNIDE: A i Jefatura da Deparamento de fa “Unidad de Desarmatio y Educacidn para
log Adulios Mayores®

F INSUMOS

v Apoyo logisiico, desarroio y presaniaciin te eventa.
Banda da Guarra Municipal,

Banda Sinftnica Municipal

Bandari

Coberura de avenio.

Dfumsdin en medios imprasos y digitales.

Equipo de audic y computa.

Escolta da Bandera

Cficans o geshion de insemos v solicitud de apoyes,
Psdium

Programa general

Proscenia.

Tamplede o entanmado

.

“ = om o

@ @ o o m om @

= RESULTADOS

Rpalizar la Ceramaonia Clvica da la UNIDE. efectuada por alumnosdas), docantes, pedsons
adminsirativo, autoridades e inviladoes presanes al iniclo o conchessdn de un Ciclo Escalar,
asd como an la Ceremonta de Graduacian e alumnds{as),

* POLIMICAS

=  Se reabzard una Coremonia Chica, al inicio o al fingl de cada Ciclp Escolar o el inicko
de la Ceramania de Graduacitn de alumnos|{as) de la UNIDE.

* El personal docems deberd promover la parbcipacidn de sus alemnos|as) en s
Carempnins Civicas de la UNIDE.

* Los ahemnosias) paricipan|es en la escolta da bandara de la UNIDE, deberdn esins
imscritos en al Ciclo Escolar wagenie y llevaran a cabo ensayos con su profesoria) o
instructor(a) con ia debida anticipacion para &l dominio pleno de su paricipacian.

= Los alumnosas) gue inlegran la escolta de bandera da la UNIDE, se compromatan a
participar acthva y respatussamanta,
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= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICID
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama &8 Flujo del Precedimianta: Cermmanias Civicas de 1o UNIDE
Titular die la Administrativo Administrativo
Jefatura de Titubsr de in responsable de | Alumnos|{as) de | responsable de
Departamente | Coordinacian dael los asurtos s Escolta do loa asunios
5 'a UNIDE Adulte Mayor BenibbitslCoR Bamntders sdminlsirativas
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= FORMATOS

Ho axistan forelos especificos para fa realzaciin de esbe procediméenio

» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

TH.qu de la Jefatura de | Titular de la

Departamante de |a Coordinacion del Titular de la Direccion
Unidad de Ia UNIDE Adulto Mayor | General
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA
UNIDE
SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR
' NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
e i R
5 CO0IGO DEL PROCEDMIENTO. . BMDIFZ0Z2MPICAMWDUNIDENOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INDICE

- DBJETIVO

» ALCANCE

~ FUNDAMENTO JURIDICO
- RESPONSABILIDADES
» GLOSARIO

» ACRONIMOS

~ INSUMOS

» RESULTADOS

» POLITICAS

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO
+ FORMATOS
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» OBJETIVO

Brndar servicio de ranspore escolar a los alumnos(es) de fa UMIDE que asi lo requesran,
sagin capacided, ruies establecadas y de acuerdo o lns zonns de mayor demanda,

* ALCANCE

Agplica a la Cocrdinessin del Adulte Mayor a (ravds de ka Jafalura da Departamento de la
Unidad da Desarmollo y Educacion para los Adullos Mayores (UNIDE): asi como a B@s
[arsonas soullas msysies que salicilen o servicio do Transporte escolar

* FUNDAMENTO JURIDICO

Consbfucidn Politica de los Esiados Unidos Mexicanos.

Ley de los Derechos da las Parsonas Adultas Mayores.

Consiiftucidn Polilica del Estado Libre y Soberano de hdxico

Ley de Asistancia Social del Estado de Mbxsoo y Municipios

Ley ded Adulto Mayor del Estads de Méxica.

Loy qun crea a los Organismos Poblicns Descsniralzados de Asistencia Social, de
Caracler Mumcipal, denominades “Sistamas Municipales para el Desarroda Imegral de
la Familia®.

+ Reglamanio Interno del Sisberna Municipal DIF de Talnepantia de Baz

- & & & & &

~ RESPONSABILIDADES

Tituslar de |a Jefatura de Dopartamento de la UNIDE, deberi:

Salicitar con la debsda anticipacidn al inicio dal Cicls Escolar & iravés de ln Coordinacidn
dal Adulto Mayor 8 la Direccidn de Admnistfacidn ¥ Finenzas. la asignacidn ¥ uso de las
unidades vehiculanes pars &l sarvicio de ransporbs escolar de la UNIDE

Administrativo responsable de los asuntos de ingresos por servichos, debera:
Regisirar o jos alumnos(as) gue desean &l servico de iransports escolar do b UNIDE;
conlebilizar &l nimaro de vinjes, sencilios o dobles quo va a realizar cada adullo manyor
alumnola), que salicita ol sendco sogin in lista de nia diana,

Cobrar ol senvicio de iranaports escolar de la UNIDE y emitir una copia de necibo de pago
Toliado &l shmnoia), resguscdar el recibo orignal paca contral y evidoncia de la LINIDE:

elaborar &l redlia de pago comaspondiants segin nbmem de viajes, sencilles o dobles gua
fequisra cada alumnolal; asmismo comunicar 8 los alumnos{as ) ks pagos pandiantes,
Elaborar una lista de los recibos que justifican ka cantidad a ingresar a Caja Genaral dal
SMDNF; @ ingresar & Caja Genaral del SMDIF de manera peritdica of dinern oblenido con
ur fegEiro Mlisde del safvitio melizads y resguandar y archivar of comprobante de ingreso
para contnol i evidencia de la LINIDE

116

Husvm Enﬁlmhjﬁﬂ'

0¥ %W B ocolTes £ W o

23 de noviembre de 2022




Suparvisar al controd da la lista da rula diana y firmar a bitacors de condrol vehicular, donde
Ios cholares ancian el kilkemetraie; y reportar mensealmante ef sericio te ranspofie escolar
da i UMIDE, mealzado segin la ista de nita para determings sl exsien pdeudos,

Proporcionar in cara responsha, donde consten ias polilicas de uso dal servicio do
transpofs,

Suparvisar a menovacion y coberfura da las polizas do saguo da las unidades vwehiculanes,
varificar que los choleres cusnien con oo documentos wigentes pars [ adecusds
reakzacon del sandcad 08 transpona.

Chaofor, debera:

Elaborar las rutas oa transporte escofar de la UMIDE 8 sjecutar, segun rula ¥ zona;
confiernar &l alumnala) & qué hora v en donde serd of punto de sbordaje; v registrar (s
asislencias do s alemnos(as) gue esién ulilizando of servicio de transporte escolar de la
UHIDE

Favish (.8 8l ransporte escolar de la UNIDE s& encusnine en busn estadd medinico ¥ de
uso, antes de realzar un viaje; comnducir de forma responsable y cormecta Bl transpora
escolar do la UNIDE; y supenasar gque los beneficianos ded servicio g ranspoe lieven 8
cag el Duen wso o8l SENCiD.

415
Entregad las bithcoras de kiomebraje cada semana a la Jefalura de Deparamenio de T
Servicios Genarales y Conlrol Vehicular, fermada por el Administrativo responsable de los i
asuntos 48 NQresss Dol SArvickes y CORSSNVET LA copla Msica de acuse de recibo pars
control y avidences de k& UNIDE.

Responsable de Caja General del SMDNF, deberi!

Racitir, revisar y acaplar informacion de ingresos por concepto del servico de iranspors
escolar de la UMIDE; a8d como generar v entregas (sctura &l Admeistrative responsable de
o8 asuntos de iNgresos por Servicios por el ingreso por conceplo ded servicio de transpaiie
esooiar da la UNIDE

Alumnoda), detsedi:

Bolicitar su registro en el periodo que salga la convocatona para ol servicks de Gansporte
escolar de la woiDE; y realizar el pago oportuno del servicio de rensparbe ascolar de
LIMIDE.

Leer y femar la carla responsiva proponrcionada por o Administrative responsable de los
asunios de ngresos por servicios;, as! como dar complimiendo 8 08 lineamianios
asimNacidos pars & Adecuddo usd del WANSPONE ascolar di la LINEDE
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F GLOSARIO

*  Adulto mayor: La Organizacion de las Naciones Unidas (ONLU) esiabdece la eded de
A0 afos para considerar quo una persona es adulia mayor

* Bitdcora: Regisiro de los recorides de las unidades vahsculares del Transporte Escolar
de la UNIDE

* Carta responsiva: Documemo en el ceal se previdn posibles nconvensenies del
Servicio de Transpons Escolir de la UNIDE

# Ciclo Escolar: Elapa stucalva que estd relacionada con ol desamolio fisico y meniad
de los alumnos adulfos maycies a feis e un programa académico gue impane &
docenis,

= Rufa: Recomido proestablacdo para las unidades vehlculares dal Transporte Escolar
de la LINIDE

* ACRONIMOS

=  SMDIF; Sistema Municipal para el Desamolio integral de ka Famiia de Tialnepantia de
Blaz.

*  UMNIDE: A la Jelaluia dé Depadamentd de 1 “Uinidad de Desero'p y Educacion para
les Adultos Mayores™

# INSUMOS

Bitdcoras

Carla responsiva.

Chodenes

Gasoling, lubricaris y aditivo vehicular
Listas diarias de alumnos

Licencia de choler vigenis.

Puliza de segun vehiculsr.

Unidades wehiculares
Werificacidn de emisiones

L] L L ] L] L ] Ll L ] L] L ]

» RESULTADOS

Se iransporia & o8 alemnos(as) o las instalaciones de b UNIDE, mediante unidades
vefculares a irwis de nutas preesioblecdas, dosde y hacia las zones do mayor demanda
c LEELBNOE(0E)

» POLITICAS

* Los choferes dol sendcio de transporie escolar de la UNIDE. deberdn tener shempng
vigente su licenca de choler de ko contrano s ke reportard ante la Jefatra de
Depariame~o de Sericios Generases y Condrol Vehicular, para gue seé envie un
conductor suslilulo que cumpla con & vigencia del documanio
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La solicliud de registro &l sarviclo de frassporie escolar de b UNIDE, solo podrd

realizarss al dia gue deleqmne la Jelahwa de Depanaments de b UNIDE.

- Tndmhlhﬂlﬂﬂﬂ}ﬂdhﬂmdmmﬂuumlﬁ,mm-kh
cuola de recupsracitn asiablecida por viage a realizar, de acwardo al “Caldlogo de
Cucins do los Senvicios Brindados por el SMDIF, vigenia; an ol enfendido da gua no
habri davolucidn si osle no s8 uliiza, nl s8 podrd Aplicar A Megss AMBRIEE O
postenores al mes 8 pago,

= Elsarvicio de transporte escolar de la UNIDE, astd sujelo a8 cupo v desponibalicsd.

= Lom alemnos{as) previamente debardn leas y finmae o cans responsva para hacor =0
ol servicko de irandporie escolar de la UNIDE,

= La UNIDE nD 5o ham responsable por perdidas materiales deniro de B unidades
vahsoudares.

=  En caso on adeudos sa suspenderd &l ransporie escolar de ln UNIDE, hasta que o
mhurmnaia) quide

= Los alumnos{as) debarin formalizar of uso dol senaca a traves del regsim y pago
respaciivo ane la UMNIDE, de conformidad con el imern oe dias que o ampseard y de
s viajes que realizard cada uno de alips,

* Los conductores asignados o la UNIDE prestarin o senvicio dae iransporis oa lunes a
viemies, S0gin s nias programadas en un horano de 8:00 & 1700 horas.

=  Elusuariofa) respetard los hovarics de sarvicios que ofrecs la UNIDE.

# El parsonal y ks adillos Mayores alumnos(as), 38 compromaten & haoet buen usa v

cusdar [ag unidades vehiculanes que es prestacin el sendicio, 417
= El transporie escofar de la UNIDE. solo se proporcionard dentrs dal municipss de T
Tipinapantia de Bar, por o que baren Qus acredtad U resiiencia. ;

*  Queds esirictaments prohibida, invilar 8 personies ajenes a la UMIDE, a hacer uso del
Iransparte sscolar, salvo gue Se fefiera a parsonal del SMOIF

= Es muy importarie estar puntuadémenta en los ugares sefhalades para rechin al senaca
¢a transporte escolar de la UNIDE, va gua no sa podrl espedar, por respeto al tiempo
8 kos demas. En caso de gue pof motivas impulabies al alumnola) no so encusnine on
&l liempa y ugar marcado para abordar @l vehiculo, se considerard como ulilizacdo el
SErviCio,

= Queda estrictamante prohibido ingedr alimenios dentro de s unidases vahiculanes.

= Mpsa podran realizar cambios di rula y dia cuanido ya esbén establecidos los homarics
definilivos.

= El pago del transporin escolar do @ UNIDE serd mensual y se deberd pagar en i Caja
o i UNIDE con el Adminsirativo responsable de los asunios de ingrasos por sendcios,
por adetantado en los 5 difmos dias del mes anienor o en los B primercs dias del mes
&N cursa, para esior én condicicnes do programar las nutas

* Cuando por circunsiancias parsonales al alumno{a) no reguers del servicio de
transpone escolar da la UMNIDE. deberd de comunicaria pod escriln, cusndo mants con
ung anlicipacsin de 5 dins habides, anles de concluir of mes an que 58 haya culbleno al
impofe comespondisnte. de no hacero asi. debord cubrr 8l cosio bolsd ded sarvicio del
s Siguienie.
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»  El alemnola) acepla, de conformicad la ruls razads v ol horario previsio, ol lugar
RAFEACD por & msmi pars abohdar ¢ wehiculo que |0 iraslsdard hasts ia UNIDE, o qua
sach @l sille  acordado para descender 8 su posberior retomo dentro de a nda
asiahlacidn.

= Elafurmnola) bendr demecho a un assonio an el vehlculo para ser ulilizado en su ireyecio
hacia y oo ia UNIDE, de conformidad al horasio presdamenta astablecioo por & mismmi.

= famntdy por crounstancias imprivisies imputables 8 B oparacion del se- oo de
transpone escolar de la UNIDE. no sea positde al Iraslpdo deld alwmnola), & ooslo
orespondiente ke serd bonilicado en los subdecusnas dias de su wlilizaciin

* Los conduclonss llevan una rta predelerminada por lo que no podrin, bago ninguna
ciftunstancia maakzar paradas parn ascenso o descensg, no sefialadas en su nada,

* Los choferss deberdn Eatar con mespéio a los adulios mayores ¥ demis compafhens,
azl como ks alumnos|as) debardn de respatar 8 kos conductires y demas pedoonal de
ks UNIDE.

418
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~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AT VDAL

IMICED
Detesrmiana fecha de corocaloria para servico do |
m“““ml " transporie escolar de in UMIDE vy solicks s |
Diepartamanto |
| publicamsdn. |
Adminisireivo responsable
Pubbca y dfunds anirs o alumnads &l servicio do
o9 los asenios académicos
. yo I 2 rarsgone escoiaer oo ln UKIDE |
["' | Balieiln safvsn de Farepofe escolar de b |
T H_ ) e 3 UNIDE, madamis I'EIE-FI!
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o ol Aegsirn a os slemnosias) ¥ anlrege Cara |
; B 4 '
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- T | pasanh por &
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| il ot e LA o —
Elaisors recibo de pogo segin nlmero de visjes.,
de los asunios de ingrescs
, g sl a sancilias o dobles. gua raguisra al alumno]a)
Fanliza ol pego del seracko de transports asoodar
SR | 10 |sewunioE
Ademinizirative responsable
do los asuntos de ingresos 0" Endregn copia de reciba de pago ol slumns|a)
_hnril_ruidm {
c Realra naip Seia y repofta an DRBcorn  del
— 1 survicio de iransporta escolas oo la UINEDE
Administrative responsabibs |
de lon asunios de ing 13 ;ﬂrmﬂnmmmmm
por servicios | i |
Enfrega bildcora del seryvicio da transports |
bscolar de la UNIDE a la Jefabva de
Chafar 1" Deparinmanio de Sandcios Gansraies y Contied
Wahscular y sobcily copsa lisica de atuts parn
s | UNIDE
Administrativo respansable 1
Ch‘l'ﬂ’mﬂ'llﬂﬂfm 15 Archivg y iBSguBrdS Souses de bibsooras
por sarvickos
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= DIAGRAMA DE FLUJOD

Diagrama da Flujo del Procedimianto: Servicio de Transporte Escolar de ln UNIDE
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DKipgrama de Flujo de Servicio de Transpdite Escalar de la UNIDE

THular do la Jefaiura Asleninisirative
do Dapartamarts do Alumnoda) rasponsabls de los !d"."'“"l"”r::l
la UMIDE asunios de ingresos. SMDIF
OF BErVAC DS
e
) 423
Aevisa, valida y r'z
Buloriza reports = i
Ertrega mgresos
o ranaponis |
y &
Recbe, revisa y
amse faciura
y (=
frchiva facsura y
rEsguarda

135

MUty t:ahnrnn.MHllf

@ M OCatTies [ 5 MG 0000

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)



= Tooaw D,

» FORMATOS

=  Formato de page de transporte escolar de la UNIDE

== UNZDE o
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=  Formato de Caria responsive, (Politices de uso del servicio del irans porte
escolar de la UNIDE)

= UN:DE O
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Politicas de uso del Servicio del Transporte Escolar de la
UNIDE

[l werws o v g 6 U S s § T el g e e ke il S e

L il
b Mol B e e e Famee mea b ow (SR e e s N SR EFE O
S REUE Y F FRPENN O G e Tl deeSaee o eeE s e AR w e jomEid gl @ e ee———.

EERTIE O TEE SR
A lm s e - - e g = - S
s LR
& L AR - i
B I i admrhy e ey @ bengrw e e U e e W e S
& e S e Bl o - - e BN -
e b e e e e e o
i . LR,
O L g T I T R T e ——
s i o
D ——— - U — — = T T o e — 425
i Y
L] w e i i § g BNLE 4 P R T RS FHIEE el i e
i o mil i Bl :i
& ey ol b P
R R R R e T N ]
S o gy b s - R
4 e sl T AR i Sl g el e e celewn e odern
PR AT e S e 1 S T

# i_ﬂ—h-ﬁ-h-m_'—d,u_—---“ﬁ-m--m
‘gt W eE e S RS SV OMEECETE R0 pimap o oiE | oiews LS & s e o= Be 1

pma - b,
@ [ I e ek M e B e e MR b
T TR TR TR T S SRR D e S s o S e e Sap

i w rim il e s S g

4 1 s N SRt o Fold Bislili g e el o e ey e S s ey sl s
R Rt BRI e B A e I e
& iy e (LA R epee——

L3 h“m““uh-‘*ﬂ—ﬂbl—b—ﬁh_--
SR S T S S § O et e e e sy e i
% lpm peedoriergn Syser e e prelsierEEE S N O O I, e L e ke 1
e o e el e el
4 LD Tk B VIS 08 SR b e Gl S ol e G R D T
@ " i LSO

Wgprysds moeEE p R [ R R
Aevesale) e W UREE e L

127 !

Gaceta Municipal NUumero Cuarenta y cinco (Cuarta Seccién)



=

Aprobo

Lie. Angiica C. Mingrva Roa
Ayala Bobadilla Palomino
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JEFATURA DE DEPARTAMENTD DE LA
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= OBJETIVO

Enrigueecer ks conocimienios de los alumnos{as) e la UNIDE, mediante la “Saldas
Exiramuros”, lonaeciandd & culiurn, desarmolo social y desemvolvmenio, de los adulios

mayores

~ ALCANCE

A lm Coondinacion del Adullo Mayor a través de la Jofatura de Deparamanto de la Unidad
o Desprrollo v Educaciin para los Adulios kayores (UMIDE)

= FUNDAMENTO JURIDICO

Conatilucidn Politica oe los Eslados Unidos Mexicanos.

Lay de los Desachos da las Personas Adufias Mayores,

Coonstiluckin Politica del Estado Libre y Sobarano de México

Loy de Asisiencia Social dell Estado de México y Municipas.

Ley del Adulto Mayof del Estado de Maxico,

Ley que craa a los Organismos Publicos Desceniralizados do Asistencia Socia, da
Caracter Mumicipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarmolio Iregral de
ia Farmifia”

428 + Reglamento Intemo del Séstema Muricipal DMF de Tlalnepantla de Baz.

- o W W W

~ RESPOMSABILIDADES

Direccidn de Administrackin y Finanzas, deberd:
Auborizar el uso oo las undades vehiculares para &l raskado de alumnosias) y docentes a
las Salicdas Extramunos de la LIMIDE, con chofer v combustible suficionte para o recorrion

Titudar de la Jefatura de Departamanto de ka UNIDE, debera:
Agrobar las Salidas Extramurns de s UMIDE, que le presanie & Adminsirative respansalihes
de los asunics Acatdmicos y escolanss.

Solicitar & & Dinsccidn do Adminisiraciin y Finanzas. el apoyo dal servicin del franspone,
para la movilklad de ks alumnes(as) y del docenie, en el caso de que s& cuenie con el
BAFVICID ¥ CUMpla Con o8 requerimianos Monicos y de cupo establecdos por &l docenbs

Administrative responsable de los asuntos scadémicos y sscolares, deberd:

Recib |as sohcitudes y propeesiss de los docentes pars las Salidas Extramuros de la
UMIDE, las cusdes esinrin inchadas en su programa de materia con @ fin de congoer la
planaaciin comgiela

Entregar al docens & Reporte de Salidas Exdrarmuros de la BNIDE, para ol Ciclo Escodar
cormespondeenis; asl como o Formalo de Carta Responsiva para Salidas Extramuros dae ia

1]
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UNIDE, para que s&a Bansdo por iodos los adullos mayores que wan a paricpar en la
walida.

Salicitar al docents o kanado del Reports de Salidas Extramuros de la UNIDE, an tempo y
forma; recibir ies Canas Responsivas para Salides Extramurcs de la UNIDE, (a caria
asponsiva 8s una prodeccidn para (& UNIDE y evaar problemas dervados de dicha
TESHOMEAMRIGE0].

Elaborar ¥ entregar a la Jafatura de Depattamenio de la LUNEDE. @l concentrado de las
Saligas Extramuros de la UNIDE. de los docentas de manara timestrall & inlagras las
campaias o8 iokas as Salidas Extramures de 1 UMIDE, de acuendo 8 cada Cicio Essolar,

Solicitar @ informacicn complata do ia actividad on ol Repone de Salidas Extramuros de i3

UNIDE, para tenar el conocimiento mbegral de la misma a ravés de bs sigusenias datos:;

Mombre del docenia qui va a realizsd la aclivided.

Maberin para la cual diseid la actividad,

Focha de la salida

Lugar y direcciin complata.

Mumens o sumnos yo invilatos que assickn

Hora de salida y de regresa,

Dasonbir en el tinerano, comantana por pare del docente an relacsin & 3 salida,

cosio aprodmado sl as qua lo tena v firma ded docente, 429

b TR TR T WL

Prasanar la propuesta de las Salidas Extramures de la UMIDE, &l Adminstralivo
rasponsabie de os asuntos Boadémicos y escolanes.

Baolicitar al &l Admanistratreo nesponsable de 105 asunios académices v escolares el formalo
da Reporie de Salidas Extramurcs. de la UNIDE, y eniregar en tiempo y ionma.

Saolicitar &l Adminislralive respensabls @8 o8 asumlos ataddmicos y escolnmes al farmalo
dir Cavrlan Rissponsiva pam Salidas Extramuros dae la UNIDE, y encargase de pedir 8 indos
las alumnos{as) que van a asistir e la actvidad. la entregueen dabidamante llenads y Smada.

Inlormar o Adminisirativo responsable de los asunios académicos y escolares de akgin
requidimianio especial para su actividad como ol franspore, indicando el horans da salda
¥ de regrasa,

Organizar y presentas of lineraro oe |a actividad, cumplisndo con su abjelive para o Iogro
dé un busn resullads. presenlarss punbualmenis ol dia de la actividad, v duranin ol
dasarrolio de la misma, mocabande evidencia folografica como suslanio parm sU reporte; asl
Ccom spdiciEar 8 alkgunos alumnosas) un Estimonio esciio o8 la Salida Extramuros de la
UNIDE.
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Adminisiralivo responsable de los asunios administrativos y de enlace, debenk:
Elaborar al oficio de gesiidn para I soficitud de las unidades vehiculanes con cholenes y
combuslible suficsanto para ol recorrido. con la validecidn y sulodizacidn de by Jefatura de
Departamanio do la UNIDE.

Chofer, deberd:

Brindar servicio de traslado curando asi aplipue a los legares astablecidos para las Salidas
Exire-miros de la UNIDE; asi coma registrar en ka bildcora de servicios de condrol vehicular,
i recorrico & realicer para b Salida Extramums de ka UINIDE.

= GLOSARID

v Adulto mayor: La Organizacidn de lns Naciones Unidas {ONU) establece la adad de
60 afas para considerar gue una persona es adulla mayor.

= Bitdcora: Regesiro oo los recomidos de las unidades vateculares ded Transporte Escolar
de la LINIDE.

= Garta Responsiva para Salidas Extramuros: Docurmento de profeccion pars la LA 0E
i eviter problemas derivados de dicha responsabllidad, en el cual se prevén posibles
inconwenientes an la salida extramurcs

= Ciclo Escolar: Elapa educaliva que estd relacionada con el desamollo fisico y mantal
de los alumnes adultos mayones a braves de un programa académico qus imparte ef
docanbe

=  Reporte de Salidas Extramuros: Docurmenin medsante & cual & daocers de la LINIDE,
realiza un informe de B8 achividedes resfradas derante In Salida Exiramuros,
sustentandolo con evidencia fologrifica.

= Salidas Extramuros: Actvidades fuera de las instalacones de UNIDE, pars anfqueser
los conocimignios de los alumnos{as). adquirdos en clases.

= ACRONIMODS

= SMDIF: Sisterma Municpal para ol Desarmolio Integral de la Familia de Tianepantia de
Baz

* UNIDE: A |a Jafatura ¢e Departamanio de s "Unidad de Desarrolio y Educacion pana
o5 Adultos Mayores”,

= INSUMOS

Bitdcorms,

Ciirta Rosponsiva para la Salidas Exirasmuros.

Chaofar,

Gasolna, lubrcanis y aditiva vehicular
Licancia de chofer vigania,

Listns de alumnos que acudiran a i sabds axiramiunes.
Cficsn de solicitud de transporte

Pikza de seguro vahetular,

5 @ & & & & & @
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=  Hapone de Salidas Extramures,
& Lnidad veshacailar,

» RESULTADODS

Sa renpliza la Salida Exframuros, con ks sdullos mayonss alumnos(aa) de la UNIDE y sy
docants. reforzando sus conocimianios medants b visila a legares o puniog que cumplan
con ol objative de aumentar su cullura ¥ desarrolia,

» POLITICAS

* Las Salides Extramuncs estin sujalas a programacidan

= Cada alumnoda) debe entregar la Cads Responakea para 18 Saldas Extramurcs a la
LINIDE

s  La UNIDE a través de una Carda Responsiva para la Salidos Exirarmuros, se deslinda
o cuaiquiss Impravisio o sccidents ocasionado duranto la salida exdramuros.

#  Encaso de que io axista disponibilidad de sendcio da ranspone escolar en k3 Jafatura
de Departamenta de Servicios Genarabes y Conbrol Vehicular, & docenls y los
shimnosias] pusden decidr la contratacion exterma por su cuenta del senscto de
franspoete.
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¥ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i IMICID
b i | Prasenin @ propuesis de ln Salida Exiramurns.
. — 1 e s UNIDE.
"’:_”m'"“"m“'"“ Recba propussts de docerde de ls Sakda
m_'"'"’" 4 2 Extramurcs de s UNIDE.
mmi“" din : T
hﬁmﬂum Presonta propuests da docents parm Selida
escolares. 3 Extramiinsg de la UNIDE.
Thular de ka Jefaiura de
Dapartamentc de s UNIDE 4 Apructa Sabdas Exiremurcs de ia LINIDE
Adniinistrstivg responesbls de Elboun ofios de woliciied de unidacias
los asurios adminisiratives y 5 hiout
do enlace
Thular de la Jefatura de Gasliona &l spoyn ded servcio ded ransporte
DOwpartamenio de la UNIDE & | paen ahumnos{as) y docenis
Direccitn de Administracion y Aaileriza al uss &8l sanvicio de Fansporie para
{ Finanzas 7 w.!.um_
432 D | Solicila fommaios de CHrb responsiva y repors |
= 8 dapchvidades parasullenads. = = 0 |
i | Titular de s Jefatura de informa a docenie sokes B depanibiided de s
w_!:.“.!ﬁﬂ! 5 uniindas yvahiculares
Diacants io Rocaba carias msponsives Tembdes
mmmm-p“ Racibe carias responaives y sbr sxpedienta da
| " Sabda Extramurcs da I UNIDE
Degscindi 12 | Roaliza Satica Exiramurns: de 13 UNIOE
B Uenn reporie de Salds Examuros de (8
D@l 1 UNIDE y snoxn festmonins de alirmnosiaa) y
—— ; kAogratins.
At ¥ de Recie  reporis, |Estimonios EvICRNCi
los asunos scadémicas } )
| |_____’ 4 fodogrifica y conforma axpadanin
S iy :
uumﬂumy“ ss | MMegm Epedesto 8 capeis de Galides
aia Extramercs de ia UNIDE
FiN T
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= DIAGRAMA DE FLUJID

Disgrama de Flisjo del Procedimisnio; Salidas Extramurcs do ks UNIDE

Adminiatrativa Titudar di | Jedaturs iy
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+ FORMATOS

* Formalo de Carta Responsiva de Salidas Extramurnos
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Formato de Reporie de Salidas Ext-amurcs
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora Reviso Aprobo

C. Minérva Roa C. Ma. De Lourdes
Paloming | Montiel Paredes
Titular de la Jelatura Titular de la LR S
de Departamento de la | Coordinaciéndel | 1 'ular de la Direccidn
UNIDE Adulto Mayor Barrsl
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JEFATURA DE DEFARTAMENTD DE LA
UNELE

SISTEMA ESCOLAR DE INSCRIPCIONES ¥

LUNIDAD ADMINISTRATIVA

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
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* OBJETIVO
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» FUNDAMENTO JURIDICO
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=~ OBJETIVO

Inscfibir y rensanbir a los adulios mayores alemnos{as) en la UMIDE, en los diderenios
cursos o lleres quo s ofrecan por ciclo escolar, con el propésiln o8 PROMOWer UNa e
culfura dal ammjecimiento en el municipio de Tlanepanits de Baz.

= ALCANCE

Aplica a & Cocrdinacitn del Adulio Mayor a través oe ka Jefalura de Departamento de la
Unidad de Desarrglio y Educaciin para los Adulios Mayores (UNIDE); asi como a los
adulios rayores que salicilan al senrdco.

= FUNDAMENTO JURIDICO

Consucidn Palitica de ks Estados Unidos Megcanos.

Ly das los Difachos dé fas Personis Adultas Mayoenes.

Constitucien Politica del Estado Libre y Sobevano de México,

Ley de Asislenca Social ded Extads de México v Municipios,

Ley dal Aduito Mayor cel Estado de México.

Loy que crea & los Ompanismos Piblicos Desceniralizados de Asistencia Social, de

Caracter Municipal, denominados *Sislemas Municipales para of Desamolic integral de

la Familia®, 439
+ Raglaments Inlema del Sistema Municipal DIF o Tlalnepaniia de Baz. T

& & & & # @

» RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacidn del Adulto Mayor, debard:
Waldar y aprobar [a olerta académica que olrece ln UNIDE a travds de la Tva de Matenas

Qua presenie 8 Jefatura de Departamento de la UNIDE. previo al inicio de cada ciclo
ascolar

Thular de |a Jefalura de Depariamento de la UNIDE, deberd:
Dirigir la planeacidn y disefio de la oferta académica de la UNIDE, a través de la Tira de
malerias para cada Ciclo Escolar,

Determinar las fachas y horanios dal inicio dal process de inscripciones y nensonpoiones de
I UNIDE: v suparvisar &l sdacuado funconamientsoperatividad dal Sistama Escolar de
Inscripciones y Renscripcionss do la UNIDE,

Coprdinar y solicitar la difusion de la oferta académica una vez validada y aprobada por la
Coordinacidn del Adulio Mayor, entre 18 comumndad de sdullos mayones previo al proceso
da Inscripciones y reinscriptionas de la UNIDE a travis de los medos digitales & impresos.

Administrativo responsable do los asuntos academicos y escolares, deberi:
Brindar mformes sebre o8 cursos o talenes v horanos gue ofrece ta UNIDE a las personas
interesadas, onentanto al adulo mayor sobre las malenas que ks ayudaran a su desarrolia
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cogniliva. fisico y amocional, brindando sllemalivas en diversas actividades acaddmicas y
de salud

Reclir b documaniscith complein para dar de alta & 108 Adulios MaydMes CoMmD
alumnos(as) on of S=siemn Escolar da Imkcripiiones ¥ Reinscripciones de & UNIDE, de
acunrds a cada Ciclo Escolar, y al mismo tiempo infegrar ol axpaedenta de forma fisica,

Ganarar @ recibe de pago y horario de acuerdo al mimern de malenas qua haya
seleccionndo el adullo mayor alumno,

Jefatwra de Departamanto de Comunicacion DHgital, debera:

Dindir anbe ln cudadania b convocalons del phoceso de nsorpciones y reinscripcionas
da la LIMIDE; asd como ia oferta acaddmica medianie la publicacidn de Lo Tis de Maberias,
g resguisitos v coslng & recuperaciin, domicilio, dlas y horaos os slenckin, & traves do
lag medios digiales

Jelaturs de Departamento de Comic=lcacidn Social, debark:

Dfundir ante |n cludstania ta convocalosa del prooeso de NSCHpCIOnes Y MNScrpciones
da la UNIDE; asd como fa oferta académica modianta la publicacian de la Tira de Matesias,
los requisitos ¥ costos de recuperacikin, domiclio, dias y horarios de alenciin, a s do
s miesdios imgresos.

40 Administrativo responsable de los asuntos de ingresos por servicios, debera:

T Roalizar ol regsing de ngresos por conceplo de mecripoones y reinscipoiones de lag
rmipbarias selacckonadas pof 108 alumnas]as).

Ragistrar a los alumnos]es ) nsontos o resnsonitos por dia y hacer un concentrado al culminar
&l protesn para fealizad un compasatve con el Sklama Escolar de Inscripcionss
Reinscripciones parm reportarks o s Jefalurs de Departamento de s UNIDE.

Irformer la recaudachkin dermveda de les nschipciones ¥ reinscripciones y materias a la
Jelalura de Degaramento da Ingresos. previa vabdacidn y sutorizacion de la Jelatura de
Depariaments de la UMIDE, respaldands dichos ingresad con copeag de ke recibos da pago
hachos por Ios alumnos{as) a la cuenta bancaria ded SMDIF

Archbqar, concentrar ¥ cuslodéar copla de los recibos oo pago y horanos por niEmern de
matricula, para cuslguier consulta y svidencia de la UMIDE.

Docenta, debera:
Realizar una clase muesra o8 los curses o lalienes a imparbr, provio al micio dol proceso

de Inscripciones ¥ Reinacripelones o8 (a UNIDE, con la finalided de que &l adulto mayor
iMemsado ienga una parcepcidn clam de s lemas o ratar ¥ e los conocameanios a
adiguirir,

Apoyar en la orlentacidn y OMusidn oe los curscs o tadieres que Imparliren erta |a
comunidad de adulios mayores nleresados; asi como realizar (as listas de preinscripoiin
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de ks adullos mayores nberesados a fin de levar un conirod del cupo minems y maamo de
catta wno de sus grupoes o iInformar medianto copéa (isica al Adminstrativo responsable de
los asunics académicos y ascolaras

Adublo mayoralumnofa), dabera:
Solicitar su inscripcsdn o reinscripcitn an las lechas determinadas pada 1Al process pol &
UNIDE.

Lisnae [a documenlacidn necesarin; slegir maetas ¢ horarios an base a la disponibilidad
&n bra de mabefias ¥ CUpo BN Qrupos; pagar medans depdsito Bn banco o iransianencea
bancaria por el conceplo de NSCrpcidn o reinscripcion ¥ matenas ssleccionadis on las
fechas determnadas pod la LINIDE

» GLOSARIO

* Adulto mayor: La Organizacitn de lis Nacones Unidas (ONU) establece |a edad de
80 afss para Consilern gue una persona es adulla mayor,

= Ciclo Escolar: Etapa sducativa gue estd relacionada con &l desarollo isco ¥ mental
de los alumnos Bdulbos mayores a ravés de un programa académico que imparte of

dacans.
* Clase muesira: Exposiciin ableria y grafuita 8 |8 poblacién de soulbos mayores
interesados, con la Snalidad de guee el Docenbe de una breve ressfin y explicaciin do i 44]
1emAtics G 8U curss o tiller, asl coma de los dias y horaros de imparicidn an la UNIDE T
* Bistema Escolar de Inscripoiones y Reinscripciones: Softwans que regetrs los dalos e

garmrales, matanas y horanos slegidos por los aoultos mayches alumnes y doceres
que impartan kos alares o CEEos, genarando un recibo y horano de inscripoitn an la
UNIDE.
= Tira de Materias: Cforta acaddmica de cursos o tallanes gua ofreca ia UMIDE, madants
& publicackin del nombre de ka mabera, docanle que La imparte, dias y horaros, |

» ACROMNIMOS

*  SMINF: Sisteemn Municipal para ol Desamollo integral de k8 Familia de Tiansparits de
Baz

= LUMIDE: A la Jefatura de Depadamants de la “Unidad de Desamolio y Educacin pam
las Adulins Mayores®
F INSUMOS

Defuesidn de convocatoria en medios: digitales & mmpresos.
Documantacidn de alumnos(as ),

Higrano de matotias

Oficios de solicied oo difussn.

Racibo da paga.

Sistarma Escolar da Inscipciones ¥ Reinscripcionss
Solciud do nsonpcin,

@ ® m = ® w mw
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442

= Tira de Malerias.

» RESULTADOS

El adulls mayof &5 inscrito o heinscrito, una vez que cubrd los requisios v cosios de
recuparacion coma alumnola) de la UNIDE, siendo aereador 8 cursar s matanas que eligid
en o dias y horaros establecidos

» POLITICAS

I -

* Para sor alumnada) de la UNIDE. pusda sar residents dad municipio de Tianepantis de
Baz o de ofro municipio o regitn da ka Republica Mexicana o dil axtranjero,

* Se comsideran alumnos{as), & las personas do B0 afios cumplidos o mgs, qulenes
despuds de haber cubario o roguisitcs do admisidn establecidos por la UNIDE, sa
ancusniran debidamento inscriios o reinscriios,

* [wrande cada ciclo Escolar la UNIDE admilind esiudianies de primer mgreso v de
reingreso, ajustindoss & kos periodos establecidos en o calondario escolar

*  Quien no reakos s indmites de inscripcidn o reinscripcion dantro de ios plazos y fonmas
establecidas, no podrd ohlenar o refrendar su condicidn de alumrala) en & Ciclo
Escolar comaspondiants y £omo Consecsentia, no ser admitida m adn én la calidad de
oyende an esignalurs siquns, debido & gue esta modalidad no opera para la UNIDE.

*  Efil caso da que el adullo mayor se inscriba de manera exiempordne, cubirind la custa
di recuparaciin establacida en su iotakdad,

*  No se requiene legalizacion, ni revalidacion de estudios para sor participania de las
matanas gue se imparten an la LINIDE

* Lo irmiles relacionados con la inscripcidn o reinscriposbn, debardn sar realizados
imvanablemania por al imeressdo; s0lo por excepeidn podrd hacerios oira porsona
eniregando [ustdicante qgue scredie Su Buesencia,

«  E alumnoia) de primer ingheso, deberd entregar an las fechas que la instiuckdn le
safale y di scuordo al calondario sscolar, ios requesios solicitados L GO
¥ Tanor sosenta afios o mas.

+ Copia de eredencial INE par ambos lados

¢ Copa de la credencial de adulio mavor INAPARM por ambos lados (En caso de
teneria).

# Copia de CURP aclualizecs.

+ Copia de comgrobante de domicilio sclualizado, no mayor a dos masos de su
amesain,

¥ Do fotogradias recienes timano infantil a color

¥ Soliciiud di inscripcidn,

+ Examan medico emitids pod &l DIF de Tidnepanta de Baz, o cualquisr abra
instiueitn publics.

< Comprobanta de pago de Inscniposdn ¥ cuclas de recuperacidn de |a (3) matara (8)
Al CLTsar

#  Un foklar tamafo cana color beige,
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& L apartura o8 un grupo-mabena matard sujels a la canlidad minima de esiudantes que
la UNIDE establerca para cada asgnaturs en paricular

= Elpago de la nsctipcion serd por ciclo escolar, sin importar el numeno de matarias a las
gur e inscriba

= El pego da la materia sard en su totaddad o en 0os pagos, &l 50% antes el inicio de la
misma y habré un sagundo pago en fecha programada para cubrir ef impons tolal del
Clelo Escolar, siemgre y cuando &l alumnada) haya cubberto b custa do insonpcidn,

Politicas para reinscripcion;

* Mo tondrin derocho a la renscnipcian, o8 alumnesas ) qus 56 enceeniian & alguna de
lavs situackonas. sigulisnies:
¥ Estarsuspendido del sarvicio educativg en la UNIDE por cuslquisr motivo justificads.
¥ Almnos{as) que preasanien adoudos

Politicas pars cambio de materis:

= Solo se hard cambio de maleris en las fechas establecidas del ciclo ascofar, por 1a
Jefatura de Departamanio de la UMIDOE

= Elcambic 58 realizar slampre y cuando haya deponitbilided en el grupo

= Solo se podrd resizar un cambio de maberia por alumnolal como maximo, salvo casos
fortullos qua aulonce la Jelalurs de Deparamanto de la UNIDE

= En el caso da que la maseria que deseen cambiar sea do dos dlas, 8l alumnoia) debeara

Escoger una similar de dos dias, o dos materias de un dia para gua & MoMo sea 443

squivalente a la matena que cambia o en su delecto cubrir &l importe laltane s desen T

cambiar de una matedis 0 un dia & una de dos dias, :
Politicas para bajas de materias:

= Solo so hardn hajas de maledas an las feches asiablecidas del ciclo escolar, por la
Jefaturs oo Departamano de la LUINIDE

*  En ol caso o6 bajas da mabenss, fo habo devolutionas do dinero.

« Pars las bajes soio sa considorarin casos fortullos i con previa jusifcasde, & (rEve
¢ una carta de axposicidn de motivos dagida a la Jafaturs de Departaments do la
LINIDE.

* En caso de baps de malerias, nnguna cantidad ya pagada podra ser devusita o
aplicada a olra persona o famiiar, ya que las cuslas de recuperacian son personales o
intransfaribles. Solo podrd aplicarse & adeudos de maberias en ol Golo escolar viganta,

15 (i [(TmaAngncis g LI [Tl G LI & 1A L

* Al ingresar el alumnola) S& W asignard un nomers 9o matricula Gnico, personal 8
intrarsheritds, ol cual serd su dontificacsin durante e thempo Que permanezca en la
UNIDE, aun cumndo &l alumno{a) curse alguncs semestres de forma conlinua y deje de

Cursar posteriommenta. A BuU FEQReso consenard el mismo nimens i matricula,
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& Lo (alas de ssislsncis & que neura el alumnd durante & Cicla Escalar en ka maboria
O maleriks &n gua e ancusnbne inscrilo, debarin sar justificadas con of docente o los
docanies o travis del drea de Servicios Escolares, madiante comprobanie médico, cana
de axposicion de motvos U oo comgrobante que acredile las nasislencias, los. casos
axiraprdnarios seran analizades para efecios oo adexdos o condonaciones por |la
Jedaiura de Depanamenio de la UMIDE.

Politicas para ia baja de alumnos(as|:
* La bajs voluntaria con cardcter iemporal o dafinibvo, as &l immite formal que al

alumnoda) realiza ane la UNIDE, por medio de una casta con axposician e molivos
anla la Jatptura dea Departamanto de la LUNIDE.
= La UNIDE podra das de baja al slumns(a) en las siguisnies stuacionss:
¥ INCUFTIr 80 AEckones o conductas que impliquen mal uso de sus derechos o viskacidn
di sus dabores ¥ que 5@ considaren como motivo de axpulsion
Encarrir en ol mad uso o las inslalaciones o equipo de la instibuckn,
Dictmamen da la expulsiin a=itdo por la Jelalura de Departamento de La LNIDE,
Comprobar falsedad en los datos o documenios que proponcione & alumnofa)
Falta da paga
Incurtir en faltas graves de@ respelo o agresidn fisice & docentes, alemnado o
perscnal de la UNIDE.
4ot = Independienterments de la cousa que haya orignado la baja, ln UNIDE no devolvara al
alumnoa) las copas de los documenios quoe haya enfrogado para su Inscripcion, |as
T cuples confcrmardn un expedienis como antecedenie. consulta y evidencia da ka
UNIDE.
“ Los slumnos(as) gue hayan sido dados de bajn, no podrin voler o insenbirse o
mainscribirss en L UNIDE, v lendrin qua soliciar poe ascrito ¥ s0lo por axcepckin de @
Jefatura de Departamento de la UNIDE, para reconssdaras fa situacion y kvantard un
BCla por escrio an la cusl exprasard b resslucion Qe SBrd dé caracier inagelable.

b TR T W
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICID |
Tituilasr balaturs Dinge ol disefo, planeackn, y concrets 1 ohefts acadmica |
n-p-u:n:u-uurze 1 da ln LINIDE y superviss ol comecio luncionamiando del
| Srtama 00 INSErpEnnas i rainsenptonas te ln LINIDE ]
Triulae de ln Coordinacidn | Vaida y sprucba oforia académica mediante 8 Tra op
dﬂﬁ:.:lnhpr 3 Maferins do b UMIDE. gue presonta la Jefaturs oe
i Departamanic !
Titular de la Jofatura de | Determina fochas y horanas. del imkcic de inscipeiones
Departamento de la UNIDE 5 rearsCrinocnes. g ka UNIDE v solicitn su difusion an maedios
2SR digitales & mpresds
Jufatura de Dapartamanto [ Difurde fechas y Norancs di INSCIIEEIGRAS i IEMSEIOCIONGS.
46 Captunishaia Dighal 4 ¥ oleria acaddémica de la UNIDE, sn madics
....... e - - T
Bl i et § | yolerta académica de la UNIDE, en medios imgeses
Docants | Dfrecs clase mussta abierta, de la matesia o malorias gue |
| |- B mmpartisd al adully manyor /alumnoda),
Fiegiirs an lisia de proinscripcion a adulo mayorakimna(a) |
Dpamie 7 interasado #n u maleria an bass al cupD ofrecklo o
 — L L= LT .
B Ml ) Solicita Iformes de maseras y BOESIDS parm Recroess o | 445
i, ghménisirativo 4
responsabla o los Brinaa wlormed sobie loa cursos o tallanes y horancs gue
Bsunios acadbmicos iy 2 ofrece la UMIDE, para inscribirsa o isrscribise

Ducide inacribirse o relmecrioksn y Sona lommatgs do |
IMBCripGon o reinscrpon y Selacciong maElnTias A CURRAT,

Admantrative | Confema cupo en malerias elegdas por o Adulin
mesponiable do ks mayoeiflumnada), y wesifica que no haye ACBUGD DATA UE
FhEntod acaddmicos y 1" osie pooeda A deposiinr por concapin de pago e
escolares mabarias, inscrpoidn o IMNSCrncSn |
Muhuum.lluuﬂal i2 Papa sdowdo on caso e axiser y pITCsde con PRNSEAg
responsable de los Amgna un rameds de madicda escolaf o feattva (n
asuntos acaddamicos y 13 mairicula
encalanes )
Cusls NBCID 0 MeARERID BN MAlARS SEecCondn,
Ao Meporshmmsie) | recibe horano y rects de pego.
Administrativo Fpaiza regsiro y reporie de ingresos por pego de |
responsable de los INSCADOIONAs O FENECHDEoNEs. ¥ FLES un comparalivo con
EEuniod do ingrosas par 15 &l Sistoma Escola de Inscriptiones y nenscripcionss de In
EBrvicion | I.IHi-D_E_____
i FIN e
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» DMAGRAMA DE FLUJO

Diagrama @ Flupo dell Precodimiamta: Bislema Escolar de Inicripeianns y Reinscripciones
da L UNIDE
fa UNIDE Adultc Mayor | Comunicacion Digital “““m":”"
|: INICID :|
[0
Dirige, plansa
¥ Cononsia
oferta
académics
A 3
Vafida y
aprushn cdarta
schidmca
T
Datesrara
446 fachas do
r,z nscripciones y
-
Dl aleris
BCATICS
CONYCCAHES 80
s dagpbaben
&
Céfonde oferts
acaddmica y
Cifnnataiong an
medios
nTiphiEos
L)
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Disgrama do Flujo del Procedimisnio; Sisioma Excolar de inscrpoiones v Renacripoiomnss

do ks UNIDE
Adminis ativo -"""“"‘"""f:"m
Docenta responsable de loa Adulto I"pﬂun“.rll‘nllldl
#unios académicos Mayoslalamnoia) i
¥ e A "'-"m""'l“l ot
] =
&3 | @
Hrece close
il
—
Hogisira 8 B
prscng adulla ¥
FAVOr
Solciia informes
o AIBRAE ¥
{3 L
Brinda

wnilormeas &
£ Aduii mayee
dacide necnibires

l o
E) alumnd] s
paga adeuda

El aluimnoda)
gueds inschta
Za regisin
¥ ropoits de
ngrosog
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» FORMATOS
= Formaio de tira de materias
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* Formato de solicitud de inscripcidnireinscripeion

= UNZDE 3
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* Formato de horario de materias
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro Roviso Aprobd
i %)
EERNVAY
| L. Angélica C. Minefrs-Roa
| Ayala Bobadilla Palemino
Titular de la Jefatura do Titular de la
ﬂ-w.l'l'ﬂ de la Coordinscion del G i
UNIDE I Adulto Mayor
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

LIMIDE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTE | BECAS “;ﬁﬁ;ﬂ:ﬂmm
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO | SMDIF2022MPICAMDLUNIDEDOS
INDICE
OBJETIVD
ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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» DBJETIVO

Ciorgar becas de apoye econdmico a los adultos mayores alemnos)as) de i UNIDE, para
inconbivar 5uU BCCES0, parmanancia y desamolio daniro de s UMIDE.

= ALCANCE

Aplica a ka Coondinacién del Adullo Mayor a trinvés do L Jefatura de Depatamento de ks
Unidad de Desamollo ¢ Educacion pam los Adulios Mayores (UMIDE ).

= FUNDAMENTO JURIDICO

Constilucitn Politica de les Estados Unidos Maxicanss

Lay de los Derechos de las Personas Adultns Mayones

iConstitucitin Politica ded Extado Libre y Soberano de Mixiea.

Loy de Assstencia Social del Eslado de México y Municipios,

LLey dal Adulto Mayor dol Estado de Maxico

Ley que crea a los Organismos Poblicos Descentralizados de Asisiencia Social, de
Cardcter Municipal, dancminades “Sisternas Municipales para & Desarrolia |megral de
ia: Faemilia”,

+ Raglamanio Interno del Sisterma Municipal DIF de Tisnapanta de Baz.

453
» RESPONSABILIDADES T

Direceidn de Salud, debars:

Determinar ¥ emitic ol porcontaje do descusnio para cada alumnola) solicitants de & becs
da apoyo econtmico, con base al esultado ded estudio socisecondmico & milormar a la
Jalatura de Deparameants de la LIMIDE

Thwlar de la Coordinacikin del Adulte Mayor, debera:

WValidnr, aprobas ko8 expedisnies con los requisios solicitados a los alumnosias) vy dar visio
bueno ol oficia de gestitn de solicitud de estudios socioscondmicos anbte la Direccidn da
Salud por la Jefatura de Departamenio de la UMIDE, para & clongamieno de las becas de
BT SCONCMIGD,

Titulnr de ln Jelatura de Departamento de la UNIDE, dobard:

Determinar las fechas de publicaciin di [ convocatina; entregar las soliciudes ¥ recapcitn
it solicitudes Banadas con la documentacidn nacesans pars 85 Decas de BoyD scondmics
oo 8 UNIDE. prewio al inicio del clelo ascolar

Solicitar al Adminisirativo resporsable de los asuntos acaddmicos y escolares, antregar y

ripciir las solicitudes de os alumnos(as] iImeresadog en las becas &8 apoyn scondmess de
Ia UNIDE. debidaments lenadas y acompafadas de |a documentaciin solicitada
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‘erificar y confirmar que la documentacidin recibida sea solo de alumnosias] resicentas del
muricipio do Tidnspaniia de Baz y gue cumpla con los requésifios eslablecidos. para brindar
al apoyo

Soficitar medianbe alicss & gesiitn de los eslufios sccioecondmicos are la Direccidn de
Salud, con la validatidin y visio buano de b Coordinacidn del Adulio Mayor

Solicitar al Adminisirative responsable de los asunios da Ingresos por senacios; asl como
aplicar gl descuanio deisminado por la Drecoon de Saled. como resultado de los esludios
HOCIGACHNGMICOS.

Adminisirative responsable de los asunios académicos y escolares, debernk:
Prasantar antes del iniclo de cada Cielo Escolar anle la Jefaturs de Depsramsnio de la
UMIDE. la propuesta de comcalora pama las becas de apoyo econdmico, solo para los
alumnosias] oo la UNIDE residentes an &l municipio de Tisnepanla de Baz. para su
valdaciin, sutorizacion y detanminacidn de lbs fechas de pubbcacidn, sal como de s
fechas para olorgar salicitudes y recepeion di lis mismas lenndas y con b documentacin
eorfespondenls,

Publicar la convoacalona v las fechas para la entreqaiecepcion de saolichutes de becas da
BPOYD BCONMMIcD, pravia validacian y aulonzacidn de i Sefatra de Departamento de la

LINIDE.
454

Enfregar las sclcitbudes oo becas de apoyo econtmico, nolificando a los Blumncs
i [mssolcARanies que B508 BRoyo &S exclusivamente pada los alumnos que residan an el

munscipio de Thalnepantla de Baz; v recibir tas soliciludes de becas de apayo econdmico
debidaments lenadas ¥ acompafiadas de odos los documentios requaridos;

integras e exipadienta y eniregar a la Jefaiurs de Degartamanio de & UMIDE, & informar
loa shimnosfas) solicitantes la fecha, legar y hora pasa la aplicacin del eshedio
socipecondmico, pama que @ tabajadora social pueda comoborar la informacidn que

antraganon, sin ninguna axsapcitn,

Informar & ks alumnosias) de los fesultados ded porcentaje de descuanio de becas do
EpoyD Boondmco aulorizado, soliciando nombra ¥ finma da aceplacién y conocimianio; asd
como anbregar lista de aumnos(as) beneficiedos con becas de apoyo econdmeco al
Adminisirativg msponsable de oS asmbos de NQRES0s por sendcios para que aplique el
descuenio oorespondiente

Adminisirativo responsable de los asuntos administrativos y de enlace, deberd:
Elaborar oficia y adurtar xpediente con documantacién de los alumnos{as) solicitantes,
para gestionar of estdio socioecondmico que se realizard a os inberesados an las becas
de apoyo econamico, drigido a la Direccidn da Sahed, con la vabdaciin y sutorizacion de
la Jafatura de Deparaments de la UNIDE y visto bueno de la Coordinacisn dol Adulio
Muayer
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Rasguardar ol oapedionte goneral oon copias Bsicas de b documaniacein de los
admncs{@s) becades v de sus auloizaciones do porceniajes de descusnlo como nesultada
oe los esiuios socioecondmicos una vez conclukio of proceso, para consalta y evidencia
de la LINIDE.

Administrative responsable de los asunlos de Ingresos por sarvicios, debeck:
Rincibir ln lksta de alumnos(as) beneficiados con bacas de apoyo scondmicd pars apicar el
porcantaje descwonto aulorizado, al saldo vigenls de cada alumnola) por concepio & paga
o matarias al momento de la sutorizackon de las becas de apoyo acondmico, por indicackin
y aubtrizacidn de la Jefalura de Departamanio de la UMIDE.

Rogsirar y anviar ol raporte genaral doe descusnios an pagos a kb Jafalura de Daepariamenio
de Ingresos con | validacion de la Jelatura de Departamanto de la LUIMIDE.

Alumnola), debers:

Enfregar &n liempo y forma la documentacidn requenida para ln gestidn de bacas de apoya
eoondmico de la UNIDE: asd como presentarss en b fecha y bora comeenida para que so
les raaficn of esludio socisecondmico,

* GLOSARIO
& Adulta mayor: La Organizacidn de les Nacienes Unidas (ONU) establecs 1 sdad de
B0 afos para consididar qui uha persais o3 Bdulla mayor, 455
=  Baca al mirito académico: Consiste en la condonacian total del saldo 1otal viganta de T
cada adultoe mayor alumno de s UNIDE. beneficado por concaplo de pago de malerias i

al mamania da fa aulorizasidn v slorgamients, en reconocimianlo al méribs presenlads
an cualquier aclividad académica, cultural, deportva o recrealiva en la gue hayan
participado, Esta beca al mémo acaddémico, sard dnicamanta para los adultos mayonas
qus resadan en &l muncpio de Tlalnepantla de Baz.

+ Becas de apoyo econdmico: Comsisie &n la condonacidn de un porcanise del saido
wigenie dal alumng por conceplo de pago de materias &l momendo do su aulorzaciin,
@5 Un aphyo para los akimnos, gue pof diversas cirounsiancias no pueden cubrir las
cudtas estabsecidas por la UNIDE. Estas bacas de apiyo econdmico sardn dnicameania
para los adullos mayores alumnos(as) gue rasidan sn el municipio de Tialinepanila de
Bz,

= Carta do sxposicién de motivos: Escriio en ol cual el adulio mayor alumnoda) do &
UNIDE, expone los molivos por los cusles desea recibir un apoyo, benefico o sar
Bcreedor § un reconocimiento, anexando an & escribo sus ganerales y validdndolo can
su firma

* Ciclo Escolar: Etapa educativa qua ostd mlacionada con of desamrallo fisico y mantal
dig ok Elemnos adullos mayores & raves de un progrema académico qus mparte ed
docans.

=  Materia boca: Curss o taller sin coslo pars 02 alumnos de la UNIDE, residenbas dil
municipea de Tlalnepanila de Bag, impartida por docenes de Colaboracidn de Sarvicio
Violuntario Gratuibo.
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» ACRONIMOS

*  GMDIF: Sisterna Municipal para el Desamalio integral de @ Famiia de Tialnepants de
Baz.

=  UMNIDE: A la jefatums de Depariamento de la "Unkdad de Desarolie y Educacion para los
Aduitos Mayomes”

= INSUMOS

= Comocaliosa.

= Documentaciin de alumnosias),

*  Estudio SocioEconomicon,

= Cfficios de soliciiud de esiudios socioeconimicos.
*  HAesulatos de estudos SOCeCONMIcIS.

= Splicitud de baca de apayo scondmicn,

» RESULTADGS

El alvrmnoia) reskdenie dol municipie de Thinepanila de Baz, inscrito en &l ado escolar
viganie &n la LUNEDE, obtene un porcentije de descusnio sobre su saldo folal por ol
concaplo e pago o malshias, &  fecha en qua sa e olorgue 3 beca de aocyo econdmico,

# POLITICAS

= Para solicitar fa beca de apoyo aconomico, al slumne(a) de la UNIDE, necasartamania
landrd quae sor residents ded munkcipio de Tlalnepanils de Bar, ol momento de realizar
la patickin, prenda comprobacion

®  ElAlumingda) de kb UNIDE, residenbs an of municipio de Tlainepantia de Baz. no deberd
comisf con adeudo do madorias do ciclos escolares AMBNORSS, SOMO TeqUEID
indispensable para solicitar la baca de Gpayo ScHRBITIOD.

* Pare cualgquiar ipo de aplicacion de becas para alumnos(as) o doconios do la UNIDE,
i excepcidn alguna deberin cubrie of pago por concepio de la cuola de mscripoidn
esiabiacida vigenin

= El Administrativo responsable de los asunbos académicos y escolares mecbin las
soliciiutes de becas de apoyo econdmico, Sempre y cuando wengan debidamanio
Benadas y acompaftadas con bodes las copins folostilicas do ka documantaciin quae se
lea soiicikn sin excepoidn alguna, tiles como: recibo de predial, comprobanie de
domicilio, agua, luz. gas, eléfons, elc., con uns entigdedad no Mayor & dos meses de
5u emisidn, acia de nacimiemo, CURP, comprobante di ingresoes; asi comd ungd caria
dirigkta a la Jefatura de Departamento de fa UNIDE, haciondo, la oxpashcitn de mofivos
por los cuales requiens [a bech de apoyo econdmico, misma que deberd ir acompaada
do una copia de su credencial de alector wigenie,

* Las fechas para la enirega y recapcitn de las solicitudes lendein gue ser respelades
por todos los interessdas ¥ no ksl prdirogas

= Toda la informacidn proporcionada por ks alumnos(as) serd confidencial.
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= La Jelatura de Depardamanto do la URIDE, solicitard a la Direccidn de Sahed &l apoyo
dial personal de trabaje soclal, pars levar & cabo el estudio socecondmcs & chda
alumnaia ) intarasato y podar verilicar las condiciones di cada uno de elios. El resultada
did estudis socioscondmico solo endra vigencia y aplcabilidad durante o ciclo ascoolar
mmdnmﬁndﬂnhrﬁumnh:dﬂhhm:ﬂp.mwmym
Irua e,

*  Los alumpods(as) di la UNIDE, Solo tendriin derecho a un soio lipo de beca, durante el
cucho gscolar vigans, asto incluye s matodas beca, motivo por ol quae un alumno(a) no
podra solicitar baca de Bpoyo Bcondmess. &l sobcis beca o méfilo académico o &
dispone deniro de su eleccion de asignalurss con alguna malefa beca
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= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICIC
A dministrativo :
Presants propussin anies dsl imcio dal Cicla
I “ﬂ.lh 1 Escolar die ln Comeccaioria y bases para las
I ¥ becis de apoyo soondmioo,

Titular de la Jolatura de

| Dedareming v wabds convocalonn, fechas oe

pubBcici, eniregh de sobciludes v necepodn de

Tiular de la Coordinacion

Departamania de Ls UNIDE . solcihndes lonsdes. con 8 documanissidn
| necesarin.

Indica & Adminisiralva meponsable da  los
W"M”'“'“u wtnd® , | msuntos acacemicos y escolares fa publicacidn da
m"":"m Publica comvocatoria y enirega solicibudes de
R AT 5 4 becas de apoyo  scondmco poic a los

ssimbos acaddenioos alumnos|as) interesados do Tialnepantia
Lisna soficiud de beca do opoyo acondmics v

nmnan ¥ Adjurta BoCUMenLACKin Nocesann

458 A dimin strativa Reciba  Uricamente o o8 alumnos(as) do
responsable de los Tiainespaniia, inloresacos en los becas do apoyo
i asuntos aceddmicos y -] BoOMNTICD |38 solcRutes Bonpdas o oo o8
Verfice qua ks sobohudes sean solo o
Tiular de la Jefatura de alumnoa]as) o Tianspandla v estn delidaments
Dopartamantbo de ks LHIDE T lenadas y scompafsdss de la  documaniscadn
Adminisirativo Elaborn oficio para sakeitar 8 1 Direceion de Saiud
responsable de los deleiming  pofcendnjes  de  descuenta @
Asumas sdminiatrativas y ] Akimnos]as) a travis da eahidion

gestitn y sxpedientes con requisitos solo de

del fdulic Mayor alkimnos de Tlalnepantin que soliciten bocas do
AP0 BCORATHCE
Gesliona anbe ln Dirstcidn de Salud oon visto
Titular de la Jefatira de :
Departamento de la UNIDE 10 buene dir la Coordinacidn del Adulio Mayor ios

D e SO O

Direccién de Sakud

Realra eshadios scoioeoondmicos y dotermina
porcontages da cescusnio an DBaces de apoyo
BCORETIC Com Dase on los resullaiog.

Direccion de Sakud

12

informa @ in Jelnbura do Depariamento de b8
UMIDE . resafladas y porceninges e dascuerin sn

Nuevo Gobierno, Hesrss Jylser
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pnon 22 RALSios soaddmcoa y  ascolares  infeemar nl

Departamanio I
l d“.u-m!___ e alurmnola) del resilsog y que Srme de scaplecidn

5 1 indicn ol Adminisiralive  responsable da los
Thular do ba Jefaturs da

Dupartamants d¢ I UNIDE o, SRR 0% Due po iakieh il
| : e L

responsable e los Rosguarda coplas de capodiontas y resullncos
asunics adminisiratives y 15 para consulta y evidencia de la UNIDE,

_ de enlace
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# DIAGRAMA DE FLUJD
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Diggrama de Flujo dol Procedimienio: Boecas de Apoyo Ecomdmicd de L UNIDE
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» FORMATOS
*  Formalo de solicitud de beca de apoyo econdmico [amersa)

Bi= UNZDE >

]
SOLICITUD DE BECA DE APOYO ECONOMICO DE LA UNIDE

Proponcons i sigusnts nfoMMackn o (ontacin, Lo% CHI0R IESFTEASE 0N * 400 Ggainnes 08
Confentar
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= Formato de soliciiud de beca de apoyo econdmico [reverso)

© Ademds de una carta de exposicion de molivos por los cuales solicita la
Ieca de apoyo scondmico de la UNIDE.

463
CART & CoCridaiFe CHiel O ?

Vo

BTy b a5 i of (g
TRl (i 1 ISOOPLIN D91 PSS ITWLE b BT (s i 6 SR SOl § GABTES &

A, e Gormgramets o inhrima @ b UNIDE de cuskguier comss sn m sfsaciin scoeaimacs en sl
Hulirerdn O fe e b (S ey e e el o s o

Erv diniess 8l el ki vl Exor A e im B eain sobrrne wes leea e
Hrp e TR G A R B P O L et daten iyl ACrmer i reoddan necesarm e
LTGRO P B RS R Pl

Firma del soiic Aaris Facha Cucla Facolsr
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# VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

o = et _Montiel Paredes
Departamento de la Coordinacién del """”""ﬂ’“"’"‘“
UNIDE Adulto Mayor Gana

0 ¥ M B poovlies
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA

UNIDAD ADBIMNISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO BECAS AL MERITO ACADEMICD DE LA

INDICE

» OBJETIVO

~ ALCANCE

= FUNDAMENTO JURIDICO
~ RESPONSABILIDADES
~ GLOSARIO

= ACRONIMOS

~ INSUMOS

» RESULTADOS

~ POLITICAS

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
~ DIAGRAMA DE FLUJO

~ FORMATOS
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= DBJETIVO

Clorgar  becas al mério académico a adullos mayores alumnos{as) do la UNIDE,
deslacados 6n cualgquier actvidad acaddmica, culbural, deporiiva o rocreativa an la gue
hayan paricipado, con la fmalidad de promover su parmanencia, desaerolio, forialecimiento
¥ envwelacimisnio activo.

= ALCANCE

Apkca a ln Coordnacion dal Adulio Mayor a iravis de la Jolaiura de Departamento de ia
Unidad de Desarrolio v Educaciin parm los Adultos Mavpres (LINIDEL asl como a los
alumnosias), beneficianos{as) de las becas al méniio académicn:

» FUNDAMENTO JURIDICO

Conslibuckin Podlica de los Estadas Unides Meaxicanos.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Constitucidn Poliica del Estado Libre v Soberano de béxico,

Loy de Asistencia Socal del Estado de Maxco y Municipios,

Ley del Adulto Mayor ded Eslado de Méwico

Ley que orea & los Ceganismos Poblicos Desceniralizados de Asistencia Social, do

466 Carkciar Municipal, denominados “Sistemas Municipales para ol Desarmlio 1=tegral da
T la Familia®.
E + Raglamanto ntemo del Sistemma Municipad DIF de Tianepantia de Baz.

» RESPONSABILIDADES

Titular de la Coordinacion del Adulto Mayor, deberd;
Autorizer ol olorgamesnio de becas al meériio scadémico, pressa soliciud de |a Jedaiura de
Deparemanto da la UNIDE.

Titular de la Jefatura do Deparismento de la UNIDE, dabara:

Datermings las fechas de publicacidn de la convocaloria y recepcidn de peticionas con la
documanistiin necasana parn las becas al méno acadiémico de ka UNIDE, previo al inicio
dil Gl escolar, ¥ validar la pelicidn de clorgamiento de becas al mérito académeca, y
anvigr la ralackn da los alemnosias) de s UNIDE, schcianies a I Coordmacian del Adulta
BAayor.

Salisiar &l Admirisiratho respenaable de (o8 asuros scadimcos v escolanss, regeslias s

palicionss acompaniadas de fa documeantacian solcinda de s alumnos{as) interesados an
ias bacas s mérito académico de la UNIDE
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Varificar y confirmar qua la documentacion recibida sea solo de alumnes|as) residanas del
municipiz de Tianepantia de Baz. y que cumpla con Ios requisihos esiablecidos para brindar
al otorgameanta,

Sobcitar medeanes alick & @ Cooninacien del Adulbe Mayor, In autorizacion de las bocas al
Frafiriln Achddmicn.

Solicitar al Adminisirative responsable do los asunios de ingresos por senvcios, aplicar el
descuenio, como resultado de i sdozacidn de b Coordinecdn dal Adulio Meyor, ded
otorgamiento de las becas al mériko académico,

Administrativo responsable de los asuntos scadémicos y escolares, debera:
Publicar la comeacatorin de fechas para recepoitn do peliciones de becas al ménilo
académico, y recibir las peficiones de becas al médts scadémics. debidamants
acompanacdas de tados oe documen g reguarisos.

Infegrar &l expadiente y antrogar a la persona titular de la Jelatura de Depanements de la
UMIDE, para la gestidn comespondents ama |a Coomdinagcikn del Adulio Mayar.

Indfrmaar & loa alumncs(as) de los resultados do sus peticiones de becas al méanio
académion, una vaz aulorizadas ¥ solicitar su nombee v fiema e aceptacein y conocimienbo;
asl como entregar lista de alumnos{as) beneficiados con bocas al médbo Beadémicn ol
Administrativo responsable de los asuntos de iNgresos por servicios para quo apiquo of 467
descuenio corespondionts. T

Administrativo responsable de los asuntos sdministrativos y de ondece, deberi:
Elaborar oficio de gestidn y adjuntar sxpedienie con documentacidn de loos alumings(as)
salicitanbes. para gestionar becas sl mdnito académaco, drigida a B Coordinacsdn did Adulbo
Mayor, con la valdacion y auborizacion de s peraona iulsr de b Jetabura de Doparamones
de la UMIDE.

Resguardar o expedienis general con copias fisicas d8 la documenacitn de los
Blumnos|{as} benafickados y oa las sulorraconss de sus beces al mérilo académico, una
wir concludo al probesn, pafa consults v evidencs da b UNIDE.

Adminstrative responsable de los asuntos de ingrescs por serviclos, deberd:
Ricibir la listae de alwmnos{as) beneliciaios con becas al miénito académico para aphcar of
desscueiio del saldo tobal vigente de cada alumnaia) por concaplo de pago de materias &
mamenio de la aulorigacidn y olorgemiento, con la valdacion de lp persona itular de i
Jatatura de Departamenta de la UNIDE.

Fegisirar y enviar o reporte general de descuentos on pagos a la Jefatura de Deparlamento
di Inpresas con b validpcidn de la persona tilular de la Jefabra de Departamenio de la
LINIDE
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Alumnala), debara:
Eniragar &0 liempo v farme la pelicidn con ki documentacidn requarida para la gestidn da
bacas al mebribo académico de ta UNIDE.

» GLOSARIO

= Adulto mayor; La Crganizacién de s Maciones Unidas [ONU) establece la edad da
G0 afos para considerar gue una persons &5 adults mayos

+  Becs al ménito acedimiea: Constate an la condonaciin tolal dal salds lotal vigenie de
eads sdulls mayor slumno(a) de la UNIDE. benaficado por conceplo dé pago de
materies al momento de ln aulorizacién y otorgamiento, en moonocimiento al mbrito
presentado an cuslouler polivided scaddmica, cultemal, deporiva o recraatha en B gus
hayan parlicipado Esta boca al mério acaddmico, seqd Gnicamente para ks adulios
mayares quee reskdan en el municips de Tlalinepantla de Baz.

= Becas de apoyo scondmico: Consiste &n la condonacein de un porcentage del salda
vigenie del alumng por conceplo de pago de malenas al momenio de su aulonizacion,
@5 Un apayo para los alumnos(as), gee por diversas circunstancias no puedan cubr las
cuctas esipblecidas por la UMIDE. Estas becas de apoyn econdmico sardn dnicaments
para bos Adullos mayores Alumnos que resitan en 8l municipio de Thalsepants de Baz

= Carta de exposicién de motihves: Escrilo en el cual ol adullo mayor alemnala) da la
LMIDE, axpona los molives por los cuales desea recibir un apoyo, beneficio o ser
acraedor @ un reconpcimianio, anexando an el escaily sUS ganenales y valkfandolo con
su finma.

#  Ciclo Escolar: Elapa educaliva que &4d relacionada son o desamalls Fisico y mantal
de kos alemnos(as) adullos mayones o frnvds de n programa acaddmico que Imparte
al docenio,

& Materis baea: Curso o (aBar sin costo pafa los alumnos{as) di ks UMIDE, ressdanles del
municipes de Tianepanta de Baz, impartida por docentes da Colaboracion de Sendcio
Voluntario Gratuflo,

» ACRONIMOS

« CURP: Clave Unica de Regisiro de Poblacion

*  INE: Inslituto Nacional Elecional,

= SMDIF: Sisterna bunicipal para o Desamolio inegral de 8 Famika de Tiainepantia de
Bar

*  UMNIDE: A ln Jefatura de Depatiamento de la “Unidad de Desarmollo v Educaciin para
ios Adulios Mayores®,

F INSUMDS

«  Conyvocalonia.
«  Documaniaoion de alumnos.

* Docurmanios y iolografias que comproshen la paricipscidn destacada en cuakguier
aciividad acaddmica, culiural, deportiva o recreativa,

1T
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ficios de autorizacion y olorgamiento da bacas al ménto scadémico.
Cicios de gostisn de becas al mbnbs acadsmicn,
Palicidn de bech &l Mo atadémica,

# RESULTADOS

El alumnoda) residente dal manicipes de Tlainepantis de Baz, nsco an o cicl assolar
wiganie an B UNIDE, obtiens k3 condonaciin sobrer su saldo tolal por el conceplo de paga
die madenas, a la fecha en gue se le oborgue la beca 8l mérlo académion v solo cubre &l
pape de la custs establecds viqanis pof CORCEnho de Raonpeiin.

* POLITICAS

*  Fara ser bensefliciano de b beca al ménto académico, 85 necesariy haber obisnido
primes lugar an alguna activitad académica, culluml, deportiva o recreativa en la que
hayan participado, a nivel municipal, esiatal o nacional, represanando a b UNIDE o o
SMDIF. Raber publicado un libro, realizade un products tecnoldgicn, o cualguier olra
hazafa gue por su envengadura amarite un reconacimianio especial
Splo se daran 5 becas al méribo académico por Clolo Escolas
Les becas al mémo académico solo son aphcables paa mlumnosins) Nscilcs
residenies an & munscipio de Talnepandla de Baz. preva comprobacidin

*  Los requisiics para solicitar sia baca al mérito académico son paetickdn meadianie cana
de exposicidn de motivas, por los cuales el alumng deses sar soreador & aste baneficio,
dikpda a la Coordinscidn del Adults Mayor, con  copias folostdlicas de la
dotumenticion que & les solicita sin excapcitn alguna, tales como: comgrobants de
domicilie. ague. luz. gas, teléfons, atc., con une antipiedad no Mayor & 0o Medes de
sy amisidn. acia de nacimieno, CURP, INE. asi como informpcatn probatoria de la
acexin o acciones sobresalisntes y merilonss con evidencia lotografica pars ol
olarghmnio

= El Akimno(a) de la UMIDE, residente an el mumscipio de Tlalnepantia de Baz, no deberd
contar con adewdo de mabteras de ciclos escolires anlefiones, comb regusin
IndEpansabls para solicitar @ baca al ménlo scadémcd.

=  Para cuskjuier ipo de aplicacitn de becas para alumnos{as) o docentes de ka UNIDE.
Sin ewcepcion aiguna deberdn cubrr @ pago por concepio de kB cuots de inscripeitn
astablecida vipanta

»  Lis fachas para |a recepohdn de ias pelicanes (endrn que ser respeladas: por 1noos os
imerespdas ¥ no habr pricrogne.

= Toda ln indermacsin proporcionada por los alemnos{as) sera conlidencial

= Los alumnos{as) de la UNIDE, solo tendran derecho a un ol tipo de beca, duranbe of
ciclo escolar vigente, eslo incluye las maberias beca, matiao por el que un alumnocda) no
podra solclas beta al ménto académico, si solicila beca de Bpoyo econdmico o &
dispand diditio de su socckin de asignaturas con aigune madea beca.

m
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N'CID
THular de & Jelatura de Dalermina  fecha de publcocion de la
Depariamento de I UNIDE 1 Convocatora y recepcion de peticiones.
Administrativo responsable Pubilcn g facha el G Y
de loa ssurios scadimicos 2 mm_mnmmnu!
y iscalaras pard alurnos(as) de Tlaknepanta.
F—— Prmmmmummh
3 con docismaninckin reguaTica, |
wlllmhlm T - I mlh tacid :l“d'!
¥ escolares 2 -y
Titular do la Jefat== de 'Ll'ﬂl:lnnmmirrl_pﬂ:hm“!
Departa—enio de la UMIDE 5 sean solo de alumncsdas) de Tialnepanta
mmﬁﬂ:lﬂlﬂt Elabora ofico y anexa oxpedionte do
acishinirathios - du-and & prliciones. di baecas al meeiin scaddmico,
Geabona pelicionss ds bscos &l méfio
Titular de |a Jefatsra de
470 Departamento de la UNIDE y |memdénion con Is Coonfinuciin del Adullo
- Mlayor, pan 5 Bulorizaciking
i Titular da la Coordinacidn furtoriza & olorgameenio de ies becas al mésmn
| HH_.AI__LIBI&-EF i Fa T
SRR Iritnsye bl Administraieo resporsable de los
Titular de la Jefaters de msunios académcos y escolares informear @l
Departamenio de la UNIDE g ahsmnoda) de W AuEonzAcion oa su Deca @
| Fibnba ACddmicn, § que Brms de Sosplesicn, |
indica al Adminisiatvo rosponsable de log |
do la Jefatisra
Futee ’_.ud‘” yo | @sunios de ingrescs por servicios, aplicar el
Departements descuanto comespondenle. |
fudminisirativo responsable Fesguardn copers do aupsdiantes, alico da
o los asunbos - Rl i BCEIRCIN DAA CONLtE v fadencis |
wiiminisirativos y da anlace i la LINIDE.
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» DIAGRAMA DE FLUJO
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Diagrama o Fluje de) Procedimieno; Becas al Mirite Académica de Ls LINIDE

Titudar de la Jefatura Administrativa responsshis u.mm.
do Departamento de | responsable de los Adumne|al sl Gl
la UNIDE ARLNISE BEaddmiL o administrativos y de
¥ whcolares mnlace
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o
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Dingrama do Flujo del Procedimiento: Bocas al Mardo Académito da 16 UKNAOF
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* FORMATOS
Mo axisten lematos espacilicos para la realzacsdn de aste procedemienta,

» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Aprobd

Titutar de la Jefatura de
Departamento de la
UNIDE

MHuren Gﬂhhm“m Mld'_
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OBJETIVD

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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= DBJETIVOD

Otorgar bacas 8 docentss de la UNIDE para ofceres una capacitackdn conlines y asi
ennguacer su desarmollo pansonal,

# ALCANCE

A la Cootdinacitn del Adullo Mayor & irinvés del Depantamento de ln Unidad de Desamallo
y Educaciin para los Adultos Mayonmes (LUNIDE], as| como a lkos dooentes de la LINIDE.

» FUNMDAMENTO JURIDICO

Constilucion Palitica de los Estados Unidos Maxicanas.

Ly o ks Derachos da las Personas Adultas Mayores

Consiitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México,

Loy di Assstencia Social del Estado de Misico y Municipios.

Lay dol Adulio Mayor ded Esiade de héxico

Ley que crea @ los Crganismos Publicos Descentralizedos de Assiencla Sccial, de
Caracier Municipal, denominados “Sistemas Municipales para &l Desarrolio iniegral de

I8 Famiia®
¢ Reglamenio Inbarmo ded Sistema Municipal DIF de Tisnapaniia de Baz.
+ Contrato de Prestacidn de Sarvicios por Recito de Honorarios, 475
+ Conwvenio do Colaboracion de Servicio Voluntano Gratuito, T

~ RESPONSABILIDADES

Thular de la Jefatura de Departamento de la UNIDE, debera;
Delarminar las fachas de publicacién de la convocatoria para bocas a docenies de la
UNIDE, provio al inicio daol cclo escolar; y autorizar s becas a docenles de la UKIDE.

Splicitar al Admenisirathvo responsable de los asunios académicos y escolanes, dar de alta
en & Sisterna Escolar de Insenpcones y Reinscriptiones, & los maestros nberesados on
ls bacas a docenes y asignar o reactivar su mairicola como alumnos(as)

Soleitas al Adminisiralive fesponsable de ks asunlos 46 NGesos por Senacios, aglicar ol
destusnio al massiro segun ks matorias gua elia en base a su condicitn como docanbe
por Prestacon de Servicios por Fecibo de Honorarios o por Colaboracitn da Sensacio
Viplumiaria Grahuito.

Administrative responsable de les ssuntos scadémicos y escalanes, deberd:

Publicar la convocalonia, asi como las fechas para que los docentss iMerosadas on bocas
a decentes putdan salicilar ol benaficio

i
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Indedvmea & la Jofatura de Departamento de la UNIDE, de tads) materiss) que dessan inscrib
ks docanies, con base a la ofers academica pMasmads en la Tirs de Maleras vigents, para
que auiohice s bacas & docanias da la UNIDE

Roalizar v consarear un expadients con las listas do docanies beneficiades con bocas &
docanies.

Eniregar relaciin de docenies benaficados con becas 8 docanies al Adminisiralive
responsable de los asundos de ingresos por Servicios pada que aplique & descuento
correspondiente segin las materas que eligid en base a su condicidn como docens por
Prasiacion de Sarvicios por Recibo de Honoranos o por Colaboracedn de Senacio WVoluranio
Gratuiia,

Adminkstrative responsable de los asuntos de Ingresos por sarvicios, debard:
Aplicar & descushis cormespandsenia o 0% banaficiadosias) con bscas 8 docanias, sagon
ks malorias que olig en base a su condicidn como doconle por Prestacidn de Servicios
por Recibo de Honoranos o por Colabomcidn de Serdcio Voluntakg Gredullo; as| comg
regisirar y enviar al repors genersl de descuentos en pagos & ka Jefatura de Depanamenio
de Ingrescs,

Docanie, debera:
476 Sobcitar beca a docenia de la UMIDE. en las fachas esiabiecidas.
i ~ GLOSARID

+  Adulto mayor: La Organizacidn do las Madones Uinidas (OMU) establecs i edad de
60 afios para considarar gue UNE Persons a8 adifts mayor

= Clele Escalar: Elapa educativa gue estd relacionada con & desamallo fisica y mental
de kos alemnos(as) adulcs mayones o frvds die un programa acaddmics qud impary
@l docanto,

* Beces a Docenles: Consizle en olorgar a los maesiros(as) que impanen clases en la
UMIDE, una o dos maledias en base & su condcadn como docenbe por Prastacidn de
Sefvicios pof Recho de Honoranios o por Colaboracidn de Sarvicio Voluntana Gratuilo,
an las quo pusden integrarse coma ahemnos|as), soo cubrends Unicemants @ cuoka
por inscripoidn vigente, suetindose @ las nodmas y polibcas establecidas de los
docenies de lads) malenals] en las) que 28 encueninen inscriios v da la UNIDE.

» ACRONIMOS

*  SMDIF: Sstema Municipal para &l Desarrello Ingegral de la Famila,
= UNIDE: A la jpfatura de Departamenio da la “Unidad de Desamolio y Educacién para
los Adultos Mayores™

178
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= INSUMOS

Convocaloria,

Documantacian de docontas

Haorano da matedias

Reciho de paga.

Sistermn Escolar de Inscriponones y Reinsenpaones,
Tura der Mnberins,

- = ® & ®m & @8

= RESULTADOS

El massire(a) de la UNIDE, inscrito en & ciclo escolar vigente en la UNIDE, cbbane el
baneficio de descumnio sobre su saldo tolad por ol concoplo dé pago de malerin o mabaries
con beca a doconte de la LUMIDE y solo cubre ol pago da la cuola establacida vigenla por
concepto da msonpodn.

= POLITICAS

* Para poder rechir esta beca se requiede que los maestros{as) solcien duranbe el
paricdo di inscrpoiones o renscipcionss, al Adminisirativo responsable da los asunios
académicos ¥ escolares la mabteria o materias en las que desaan inscribiss parm @
auborizacion de becas & docentes por ia Jelaiurs de Deparamenio de la UNIDE

=  Pars os docenbes que laboran por Conbralo de Prestackin de Sendcios por Reciba de
Honoraros, Omcamente s& les olorgand una maleds de dos horas, ai a5l o solickan
siempra ¥ cuando cubran of pago de la cuocla establecida vigenls por conceplo de
insCripciin.

#  En al caso de o8 docenies gl Se encuenirsn impariends ciasaes en la UMIDE & ravws
del Convenio de Colaboracidn de Servicio Voluentano Graluiio, s& s olorgardn dos
maipnas de dos horas o su aquvalonts, st asl ko solician, simpre y cuando cubran al
pago de la cuols establecida vigants por conceplo de inscripokin,

s Las fechas para sohedad ol benahbeio de becas B docenbes [anrdn que e respetadas
por boa intereaados y o habid promogas.

= Toda ln nformacion proporcionada por kos docanles serd confidencial,

= Los maasiros(as) de la UNIDE, sclo tendran demcho 8 becas a docanles y & nangin
aino tipo de beca en la UNIDE.

17
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= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIHD
Titular de la Jefatura de | Determing  fechn de  poblcackn de o
Depariamento de la UNIDE 1 Convocalonin de becas n dooonies
Admimistrative respanealla T r——
da bos asunios acadimicos y 2 b4 e
uscolare e
Solcita con ol Admirvsiralive resporsable de
Docans 3 ok ASUNADE ACACiTRCEd ¥ esoolares harvhces
dir bocas o docerdas.
Ak S I Rogisira & docanies qua solicitan benalico de
dao bos asunos scademicos y " PlE i N el
arcolaras S
Valdn y sulceizn bacas & dopanies o8 B3
Titulnr da |a Jefatura de UMIDE, sagin cumplan con reguanmisnios
Depaniamente de ln UNIDE 5 oG datenlE pod honoinios o de  servico
Wk
T inica a8l Adminsiatve msponsable de los
Ticulsr e o Jefaturs de asunios htadémicos y esoolates dar de afta al
Departamento de la UNIDE & | docenis on ks materias por boeca solcitadas y
L | mutceizadas
| Instruye al Administasve responsable de ios
:M“hmn':! 7 asunios do iNgrosos por Senvicios aplhcar
| descugnio @ docenins bonsdcindos
Administrative respantable Realzn y conserva expodienin de dotonbes
de bos asunios académicos y B banaliciados con  DecRs B docenies de W
ascolanss UMIDE, por cicls ascolar
d_""“h_""“'“"'“"’“""' Aplica descuento, regisim y onvia repona &
asunos de ngrosos de 9 o8 o de b
ingresos por servicios | i
FiM
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Disgrarnea de Flujo dal Pracedimisita: Becas i Detarbis di L LINIDE
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# WALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora Rovisd

i - ’
Lic. Albia .I.u.nqm I . w C. Ma. D¢ Lourdes
| Ayala Bobadilla | Pal¢ ; | ___Monllel Paredes |
Titular de la Jefwtura de Titular de la
Departamento de la Coordinacion dal Titular de In Direccidn
UNIDE _Adulto Mayor
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V. VALIDACION DEL MANUAL

C. Minerya Rod L.C. Fernanda Granados Rivera

Titular de la Coardinacign del Adulto Titular di la Secretaria
[ Mbyor / Técnica

e

/DN
/A2

| Lic: Rafoel Poraita Zoyas €. Ma. de Lourdes Montiel Paredes
Titular ded ﬂrg-lnn Interna de Control Thtular de la Direccién General
186
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal

C. lvette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafael Johnvany Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Mufoz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Segunda Sindica

C. Teresa Garduino Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento



www.tlalnepantla.gob.mx



