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#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a 30 de junio de 2026.

SMDIF-TLA/S)G/132/2026

Asunto: Solicitud para la publicacion de los Manuales de
Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, en “Gaceta Municipal”.

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

Sirva este medio para enviar a Usted un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho para solicitar de su
valioso apoyo para complementar el trdmite correspondiente para la Publicacién en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de los Manuales de Procedimientos de las
Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, los cuales fueron aprobados por la Junta de Gobierno de este Organismo
Publico Descentralizado Municipal, en la Novena Sesién Ordinaria, misma que tuvo verificativo el pasado
veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis.

En ese sentido y, con fundamento en lo contenido por el articulo 17 fraccion Il del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, se anexa al
presente, la certificacion del punto de Acuerdo del inciso “d”, del Orden del Dia de la Novena Sesién
Ordinaria, en el que se aprobé por Unanimidad de las y los integrantes.

De igual forma, se remite en medio magnético la documentacién que contiene los Manuales de
Procedimientos de Presidencia, Direccion General, Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, Subdireccién Médica, Subdireccién de Personas Adultas Mayores,
Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar, Procuraduria Municipal de
Proteccion a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, para la edicién
y publicacién en “Gaceta Municipal” Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

DIF

Sin mé&s por el momento, me reitero a sus apreciables 6rdenes.

’ Secretaria delT

Qgﬂz?mamle to

AT

B Tlalnepantla
@9 JUL. 2026 ADRIANATAMARK CASTAN | S ™sizsieted
(Zcy DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL PESA

RECIBE

@ INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ| PRRECCI¥N GENERAL
' ) SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Cc.p. Lcda. io Pérez Cruz, Presidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF. Para su conocimiento.
Leda. ela nce de Leén Torres, Titular de la Secretaria Técnica del SMDIF. Para su seguimiento.
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+3¢ SEEIEIEIEIEIEIEIEIEIEIED

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO D l F

CONSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ SECRETARIA TECNICA Tlalnetpar':lda
nuestra ciudae
| 2025-2027 w 20252027
&K

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

SMDIF-TLA/SJG/128/2026

LA MAESTRA LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN, DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, EN EL
EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 14 FRACCION VilI
DE LA LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL,
DE CARACTER MUNICIPAL DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA” Y 62 FRACCION XIX DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, PUBLICADO
EN “GACETA MUNICIPAL”, ORGANO OFICIAL DE GOBIERNO, NUMERO 11, VOLUMEN 2, DE FECHA 27
DE FEBRERO DE 2026. - - - - - - - = = = = = = - - o o e o oo

Que, en la Novena Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, de fecha veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis, en el inciso
“d” del Segundo Punto del Orden del Dia, referente a la Propuesta, analisis, discusion y, en su caso, aprobacion
del Acuerdo mediante el cual, se expiden los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que
integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DJF) Tlalnepantla de Baz, México, se tomd
el Acuerdo que a la letra dice: - - - - - - - - - e bttt ey
“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13 fraccién Ill, 13 Bis E, fraccién IV y 15 Bis de la Ley
que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal,
denominados “Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; 7 fraccién IV de Ia Ley de
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; 10, 15 fraccién Ill, 46
fraccion XVIIl, 49 fraccién Xil, 62 fraccién XXIll y Cuarto Transitorio del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. - --------------

PRIMERO. Se aprueban los Manuales de Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor,
Consejeria Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccién de
Personas Adultas Mayores, Subdireccion de Subsistemas, Subdireccion de Prevencién y Asistencia Familiar,
Procuraduria Municipal de Proteccion a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién
de Nifias, Nifios y Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México de conformidad a los anexos correspondientes que integran el
presente acuerdo y al que formarén parte del apéndice del acta de la presente Sesion. - - - - === === =z-----

SEGUNDO. Se deja sin efecto el Acuerdo pronunciado en el Inciso B, del Orden del Dia, de la Décima Quinta
Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno de este Sistema Municipal DIF, celebrada en fecha 02 de octubre
del 2024, mediante el cual se aprobaron los Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicados en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 38, segunda, tercera, cuarta, quinta, sexta,
séptima y octava seccién, del volumen 3, de fechas 24 de octubre del 2024; asi como las normas Juridicas y
administrativas que se opongan al presente docUmMeNto. - - - - = = = = = =« ==« = oo oo oo ool

TERCERO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, que
en coordinacion con la persona titular de la Secretaria Tecnica de este Sistema Municipal DIF. a realizar los
tramites necesarios para que sean publicados en la “Gaceta Municipal”’, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, los Manuales de Procedimientos aprobados en el resolutivo primero del presente Acuerdo.
CUARTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal DIF, que en coordinacién con la persona titular de la Secretaria Técnica de este
Sistema Municipal, realice las correcciones de forma y estilo de los Manuales de Procedimientos aprobados en
el resolutivo primero del presente Acuerdo, antes de que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz. - - - - - - - - - - - - < - o & ool
QUINTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General de este Sistema Municipal DIF, realice las acciones necesarias a efecto de hacer del conocimiento de

EATERTYER Y IRY ARY IRY ZRY IRV IRV IRV IRV IRV IRV IRV AV AV IRV IRV IAY IRV AT ALY
ﬂ- ’\+’\+I\+I\+I\+I\+l\+l\+l\+’\+l\+I\+’\+l\+I\+I\+’\+I\+I\+I\+I\+I

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 1



H. AYUNTAMIENTO D I F
CONSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ SECRETARIA TECNICA Tlalneparl:lda
nuestra ciuda
2025-2027 WY "o 2027
X (5p 4

“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

todas las personas servidoras publicas adscritas al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, el presente
J el = (e o B e
SEXTO. Los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran este Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz, México, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la “Gaceta Municipal”
Organo Oficial de Gobierno, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cédigo de Procedimientos
AREISININGS 6/ ESIato 06 MEXICO. = === = = =i=i= = = simimis = simimio nin mimin = = mimim = = =imin'n = Simin == simm = swse = o

SEPTIMO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria Técnica del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de
Baz, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y sus anexos, se publiquen en el portal
de Internet del Sistema Municipal DIF.” = - = = = = = = = = = = = = = s s e e e e e emmmmmmmmo

Este acuerdo fue aprobado por Unanimidad de las y los Integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México presentes. - - - - --------

Se extiende la presente certificacion el dia veintiséis de junio del dos mil veintiséis, para los tramites y efectos
legales aque hayalugar. - - - - - === === =- oo mmmm oo ooiemoioes oo e

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

Tlalnepantla

N nuestra ciudad

MTRA. LAURA ADRIANA CAMARA CAST; 20252027

DIRECCION GENERAL
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© Derechos reservados.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México, 2025-2027

Av. Convento de Santa Ménica s/n esq. Convento de San
Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa Ménica,
Tlalnepantla de Baz, México, C.P. 54050.

Teléfono: (55) 5361 2115.

Presidencia.

Fecha de elaboracién: Abril de 2026.

Fecha de aprobacion: Junio de 2026.

Edicion: Primera.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, México.

La reproduccion total o parcial de este documento se

autorizara, siempre y cuando se dé el crédito correspondiente
a la fuente.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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I PRESENTACION

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia” sefiala que las personas servidoras publicas
adscritas al Organismo, para el cumplimiento de las atribuciones y funciones que las
Leyes y demas ordenamientos aplicables le confieren, observaréan lo previsto en las
diversas disposiciones legales regulatorias que sean de su competencia; bajo esa
tesitura, en observancia a dicho precepto legal, asi como a lo establecido en los
articulos 10y 46, fraccion XVIII del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de Tlalnepantla de Baz, México, la Presidencia
elaboré el presente Manual de Procedimientos.

A través de este documento oficial que funge como instrumento administrativo y
desarrollo institucional, se agrupan y establecen de forma descriptiva y uniforme cada
uno de los procedimientos y criterios generales a los que deberan sujetarse las y los
servidores publicos adscritos a la Presidencia del SMDIF para el cumplimiento de sus
atribuciones y funciones; lo cual traera consigo una mejora en el desempenio de las
unidades administrativas de este Organismo Publico Descentralizado en términos de
eficiencia, eficacia, efectividad, economia, uniformidad y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos deberd revisarse anualmente
respecto a la fecha de autorizacién por parte de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien,
cada vez que se efectiie una modificacién a la normatividad vigente, con el objeto de
que éste guarde congruencia con la estructura organica, objetivos, atribuciones,
funciones, tramites y servicios que brinda el Organismo.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer la secuencia légica, ordenada y metédica, asi como las politicas, criterios
y responsabilidades relativas a los procedimientos y actividades sustantivas
efectuadas por la Presidencia, de acuerdo con las atribuciones que tiene
encomendadas, para mejorar de manera estratégica la capacidad de atencién,
respuestay la gestién publica de esta Dependencia.

Los objetivos especificos del documento son:

» Presentar una visién de conjunto de la Presidencia y describir las actividades
que corresponden a cada una de las areas que la integran.

» Servir de base para la ejecucidon de las politicas administrativas de la
Presidencia.

> Servirde instrumento para la planeaciény disefio de medidas de reorganizacién
o actualizacién administrativa.

» Promover el principio de simplificacién administrativa, garantizando que los
procedimientos sean 6ptimos, asequibles y satisfagan las expectativas de calidad en
la ciudadania.

» Establecer mecanismos de control y facilitar las labores de auditoria, la
evaluaciény el controlinterno.

» Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

» Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién a la
Presidencia.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

A continuacién, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes
empleadas para el despacho de las atribuciones que competen a la Presidenciay a
sus Areas:

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS
» Integracion del Programa Institucional de Comunicacién Social.
AREA DE COMUNICACION DIGITAL

» Elaboracion del contenido digital de las Unidades Administrativas para su
publicacion en el sitio web oficial o redes sociales oficiales del SMDIF.

AREA DE GIRAS Y EVENTOS

» Coordinacién de la logistica de un evento, gira de trabajo y/o jornada
asistencial.

AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

» Gestién de Donaciones en especie y/o Donaciones econémicas.
» Comercializacién de donaciones para la asistencia social.
» Entrega de apoyos funcionales y/o sociales a la poblacion.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Iv. PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL,
GIRAS Y EVENTOS

Procedimiento SMDIF/2026/MP/P/CCSGyE-01: Integracién del Programa
Institucional de Comunicacién Social.

Objetivo: Planear, disefiar, coordinar y generar acciones de promocion, difusién y
comunicacién social, asi como desarrollar estrategias y acciones orientadas a
promocionar entre la poblacion los servicios de asistencia social del SMDIF.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero;
Capitulo 1; articulos 1°y 4°. Titulo Quinto; articulo 115, fracciones | y lll, inciso i). Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto;
Capitulo Tercero; articulo 112. Capitulo Segundo; articulo 122. Titulo Sexto; articulo
129, parrafo séptimo. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Cuarto; Capitulo Segundo; articulo
56. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Coordinacién de Comunicacién Social, Giras y Eventos debera:

» Validar la propuesta del Programa Institucional de Comunicacién Social.
» Solicitar a las unidades administrativas sus acciones y programas para la
calendarizaciény elaboracién de campanas de difusién en el Programa.
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Las Unidades Administrativas deberan:
» Informar sus acciones y programas para la calendarizacion y elaboracion de

campafas de difusion en el Programa Institucional de Comunicacién Social.
El o la Auxiliar Administrativo debera:

» Integrar la propuesta de las estrategias a través de los diferentes medios de
difusién en el Programa Institucional de Comunicacién Social.

El Area de Comunicacién Digital debera:

» Disefiar el documento ejecutivo del Programa Institucional de Comunicacién
Social.

Definiciones:

» Asistencia social: Conjunto de acciones publicas y privadas destinadas a
mejorar la situacién de personasy grupos vulnerables, brindandoles apoyo para cubrir
necesidades bésicas, promover su desarrollo integral y garantizar sus derechos.

» Campanas: Conjunto de actividades planificadas y coordinadas con un
objetivo especifico.
» Comunicacion social: Estudio de los procesos comunicativos en la sociedad,

incluyendo cémo se crean, transmiten y reciben mensajes, y cémo influyen en la
opinién publica, la culturay las relaciones sociales.

» Difusion: Proceso de compartir o transmitirinformacién a un publico, ya sea de
manera deliberada o no.

» Estrategias: Conjunto de acciones destinadas para dar a conocer un
programa, proyecto o servicio a un publico objetivo en especifico.

» Medios electrénicos: Sistemas o redes que permiten producir, almacenar,
transmitir y compartir informacién de forma digital.

» Medios de difusién: Herramientas utilizadas para transmitir informacién a la

poblacién, se dividen de la siguiente forma:
v' Medios tradicionales: Radio, televisiény prensa.
v' Medios digitales: redes sociales como Facebook, Instagram, Tik Tok.
v' Medios publicitarios: Colocacién de espectaculares, entrega de tripticos,
volantes y folletos informativos, pinta de bardas, colocacién de lonas.
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» Sitio web oficial: Este portal web sirve como punto de acceso central para
informacidn oficial, tramites y participacién ciudadana.
Insumos:
» Calendarizaciéon de campanas.
» Formato de difusién de actividades, programas y acciones.
» Equipo de cémputo.
Resultados:
» Programa Anual de Comunicacién Social.
Interaccion con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» Por oficio, a inicio de afio, cada unidad administrativa debera informar los
programas, proyectosy acciones relevantes, asi como su periodo de ejecucion.
» Una vez que se envie a la Coordinaciéon de Comunicacién Social, Giras y

Eventos las necesidades de difusion, esta debera establecer las estrategias idéneas
para llevar a cabo la transmisién de dichas acciones a la comunidad.

» Las acciones que se pidan sean incluidas en el Programa Institucional de
Comunicacién Social deberan contener una breve descripcién de las acciones, en que
zona del municipio se llevaran a cabo y un alcance e impacto estimado.
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Desarrollo del procedimiento:
No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Remite oficio a cada unidad
1 Coordinaciéon de Comunicaciéon administrativa solicitando los
: Social, Giras y Eventos programas, proyectos y acciones
relevantes a ejecutar a inicio de afio
fici -
2. Unidades administrativas Contestan por oficio sus necesidades

anuales de difusién.
Revisa cada oficio presentado vy
establece una propuesta de
3. Auxiliar Administrativo calendarizacién y estrategia con el
medio de difusién mas idéneo para la
informacién a difundir.
Coordinaciéon de Comunicacién Valida la propuesta de calendarizacién
Social, Giras y Eventos y estrategias de difusion.
Envia la propuesta aprobada al Area de
Comunicacién Digital para su disefio.
Instruye a la elaboracién y disefio del
6. Area de Comunicacién Digital Programa Institucional de
Comunicacién Social.
. - . _ .. Daelvisto bueno e informa el Programa
y COOrdm?cnon.de Somwinieaclin Institucional de Comunicacién Social a
Social, Giras y Eventos : . ses
la Presidencia Honorifica.
Coordinscisi deComunicacisi Gestiona la publicacién del Programa

8. . @ Institucional de Comunicaciéon Social
Social, Giras y Eventos R
en el sitio web.

. s . e Ejecuta el Programa Institucional de
Coordinaciéon de Comunicacion J g

9. : ! Comunicacién Social durante el
Social, Giras y Eventos St be,
ejercicio fiscal.

FIN

5. Auxiliar Administrativo
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Integracion del Programa Institucional de Comunicacion Social

Coordinacion de Comunicacion

Unidades Administrativas

Auxiliar Administrativo

Area de Comunicacion Digital

Social, Giras y Eventos

Inicio

1. Remite oficio a cada
unidad administrativa
solicitando los
programas, proyectos y
acciones relevantes a
giecutar 3 inicio de afic

4. Valida la propuesta de|

ontestan por

oficio sus

necesidades anuales
de difusion

Ci acion y
estrategias de difusion

3. Revisa cada oficio
presentado y establece una
propuesta de calendarizacion
y estrategia con el medio de
difusion mas idoneo para la
informacion a difundir

5. Envia la propuesta
aprobada al Area de

| Comunicacién Digital para
su disefio

7. Dael visto bueno e

6. Instruye 3 Ia elaboracion y
diseno del Programa

Institucional de Comunicacion
Social

informa el Programa
Institucional de
Comunicacion Social a la
Presidencia Honorifica

A

8. Gestiona Ia publicacion

del Programa Institucional

de Comunicacion Social en
el sitio web

v
9. Ejecuta el Programa
Institucional de
Comunicacion Social
durante el ejercicio fiscal

]

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

AYAAYS AYIA YA Y IAY AT INT AT
BYZAYANTIATINT IR TZRT AN T AR TEN TR LD TED T O LD TED- LD TaD o L LoD LD Lo Lo

MY AR TN TS N
AT IR AT AW

Viernes 10 de julio de 2026




g | swmeo DIF MANUAL DE
| 202520m o R PROCEDIMIENTOS

nuestra ciudad
B " oisson

PRESIDENCIA Pagina 12

MY AN ré
e @3¢

Medicion:

Nombre del Indicador: Integraciéon del Programa Institucional de Comunicacion
Social.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimento en la Integracion del Programa
Institucional de Comunicacién Social.

Férmula: (Nimero de integraciones del Programa Institucional de Comunicacion
Social realizadas / Numero de integraciones del Programa Institucional de
Comunicacién Social programadas) * 100

Periodicidad: Anual.
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Formatos:

No aplica.
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Integracion del Programa Institucional de
Comunicacién Social.

SMDIF/2026/MP/P/CCSGyE-01

Responsable de la elaboracion y del
procedimiento

Revisé

Lic. \BeQArr;gpdo Orozco Méndez
Coordinador de Comunicacién Social,
Giras y Eventos

- / 77 /,
‘Lic-Rocfo Pérez €ruz

PresidentaHonorifica

Tialnepantla
sestra ciudad
g{ luezizsi?;zr
E
COORDINACION D
COMUNICACION SCCIAL,
GIRAS Y EVENTOS

DIF

Tlainepantla
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE COMUNICACION DIGITAL

Procedimiento SMDIF/2026/MP/P/CSMC/ACD-01: Elaboracion y disefio del
contenido digital, tripticos, volantes informativos, imagen institucional, medios
impresos y electrénicos que lo soliciten las Unidades Administrativas.

Objetivo: Fortalecer la presencia y la imagen del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz ante los diversos medios de comunicacion
con la instrumentacién de estrategias que impulsen las relaciones de coordinacién,
proyeccién, posicionamiento y el despliegue de publicidad y difusién para dar a
conocer las acciones que se realizan en beneficio de la poblacién a través de
contenidos de comunicacién innovadores y de interés.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero;
Capitulo 1; articulos 1°y 4°. Titulo Quinto; articulo 115, fracciones 1 y lll, inciso i). Diario
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto;
Capitulo Tercero; articulo 112. Capitulo Segundo; articulo 122. Titulo Sexto; articulo
129, péarrafo séptimo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Cuarto; Capitulo Segundo; articulo
58 fracciones II, Ill, V y VII. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area de Comunicacién Digital debera:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI LN L NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI LN
DTN TV TOMTIN TOM TEN IO TED TN LD LD TN LD LIS L R H O L O L L L LS04

Viernes 10 de julio de 2026



HATENTO DIF MANUAL DE

Bl | penee PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA Pégine 16
33 &K
»> Elaborar el contenido digital de las Unidades Administrativas para su

publicacién en el sitio web oficial o redes sociales oficiales del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

» Realizar el disefio de la imagen institucional y de las actividades, campafnas y
eventos que ejecuten las Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

» Elaborar tripticos y volantes informativos, asi como disefios para medios
impresosy electrénicos.
» Tomar fotografias de los eventos de las dependencias y unidades

administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, para su difusion.

» Tomar video de los eventos de las dependencias y unidades administrativas del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, para
su difusion.

Las Unidades Administrativas deberan:

» Solicitar por oficio el disefio de contenido digital, tripticos, volantes
informativos, imagen institucional, medios impresos y electrénicos, adjuntando
informacion relevante y especificaciones sobre su requerimiento.

La Presidencia Honorifica debera:

» Validar el disefio de contenido digital, tripticos, volantes informativos, imagen
institucional, medios impresosy electrénicos.

La Coordinacién de Comunicacion Social, Giras y Eventos debera:

» Gestionar ante el Area de Recursos Materiales laimpresién o adquisicién de los
tripticos, volantes informativos, imagen institucional, medios impresos y demas
elementos publicitarios.

Definiciones:

» Campanas: Conjunto de actividades coordinadas y planificadas de difusién de
informacién y contenido con un objetivo especifico.
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» Comunicacion: Proceso fundamental en las relaciones sociales, donde se
intercambian mensajes (verbales, no verbales o escritos) entre dos o mas individuos.
» Contenido digital: Cualquier material que se distribuye en formato digital,
como texto, imagenes, audio, video, o cualquier combinacién de estos elementos.
» Despliegue: Accién y efecto de desplegar. Este verbo refiere a desdoblar o

extender lo que estd plegado; a ejercitar o poner en practica una actividad; a
manifestar una cualidad; o a concretar una exhibiciéon o demostracién.
> Difusién: Proceso de compartir o transmitirinformacién a un publico, ya seade
manera deliberada o no.
» Disefio: Proceso creativo que busca resolver problemas y satisfacer
necesidades a través de la planificacién y la creacidon de productos, servicios o
sistemas.
» Divulgacién: Difusion, propagacion, extension, generalizacion, informacion,
propaganda, publicidad.
» Elementos publicitarios: Se refiere a lonas, lonas para presidium, tripticos,
volantes informativos, cuadernillos, revistas, etcétera.
» Estrategias: Conjunto de acciones destinadas para dar a conocer un
programa, proyecto o servicio a un publico objetivo en especifico.
» Eventos: Son aquellos fendmenos que surgen de ocasiones no rutinariasy que
tienen objetivos de ocio, culturales, personales u organizativos establecidos de forma
separada a la actividad normal diaria, cuya finalidad es ilustrar, celebrar, entretener o
generar experiencias en un grupo de personas.
» Medios electrénicos: Sistemas o redes que permiten producir, almacenar,
transmitir y compartir informacién de forma digital.
» Medios de difusién: Herramientas utilizadas para transmitir informacién a la
poblacién, se dividen de la siguiente forma:

v' Medios tradicionales: Radio, television y prensa escrita.

v' Medios digitales: redes sociales como Facebook, Instagram, Tik Tok.

v' Medios publicitarios: Colocacién de espectaculares, entrega de tripticos,

volantes y folletos informativos, pinta de bardas, colocacién de lonas.

» Posicionamiento: Tiende a situar o posicionar el nombre, la imagen de un
determinado producto en un lugar tal que aparezca ante los usuarios o consumidores
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como que reune las mejores caracteristicas y atributos en la satisfaccion de sus
necesidades.

» Proyeccioén: Es un prondstico de diversas variables econémicas que parten de
un analisis macroeconémico en base a la informacién estadistica del sector real,
fiscal, balanza de pagos e internacional.

» Publicidad: Estrategia de marketing que implica la divulgacion de informacién
sobre un producto, servicio o marca, con el objetivo de atraer a posibles compradores.
» Redes sociales oficiales: Son aquellas plataformas que tienen variedad en

formato, uso e intereses. El ejemplo mads comun es Facebook, que a través de
opciones como “Grupos”, “Fan Page”, “MarketPlace” y “Watch” los usuarios no solo
entran para conectar con amigos, también diversifican el consumo y pueden pasar de
usuarios a compradores.

» Sitio web oficial: Este portal web sirve como punto de acceso central para
informacion oficial, trdmites y participacién ciudadana.
» Tripticos: Documento que se divide en tres partes y se utiliza para presentar

informacién de manera organizada y atractiva, especialmente en publicidad,
marketing y educacion.

» Volantes informativos: Documento impreso, generalmente pequefio, que se
utiliza para distribuir informacién de manera rapiday concisa a un publico objetivo.

Insumos:

» Oficio de requerimiento, con descripcion del servicio o campafia o informacién
que se desea publicar, asi como la frecuencia de posteo de esta.

» Material Gréafico (Fotografias imagenes, banners que hagan referencia a temas,
actividades, campafias que las dependencias y/o unidades administrativas requieran
para su publicacién).

» Discursos.

» Grabadora de voz.

» Camara de video.

» Vehiculo.

» Memorias para cdmara.

> Equipo de computo con programas de disefio.

» Teléfono.
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» Impresoras.
Resultados:
» Contenido digital para su publicacién en los diferentes medios de difusion.

Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:

» La Coordinacién de Comunicacién Social, Giras y Eventos a través del Area de
Comunicacién Digital otorgara difusién a los eventos programados y mantendra
estrecha comunicacién con las diferentes dependencias y/o unidades administrativas
que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, para generar los mensajes informativos que se postearan en las
redes sociales oficiales.

» Las dependencias y unidades administrativas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz pueden solicitar alguna
publicacién, a través de oficio, sefialando si la difusién que se requiere sera en las
redes sociales o en el portal Web de este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz; la informacién y datos que desean que sea
adjuntada a la publicacién, la frecuencia con la que se requiere la difusién y, si es el
caso, anexar el contenido visual (fotografia, imagen o banner).

» Al realizar el boletin, notas informativas, fotografias y videos se tiene que cuidar
laidentidad de personas en situacién vulnerable y menores de edad.

» La redaccién debera ser en lenguaje inclusivo con el fin de no discriminar a
alglin género social.

» Una vez enviado a los medios de comunicacién, se daréd seguimiento a su
publicacién.

» Para solicitar la cobertura de eventos, la Dependencia o Unidad Administrativa

del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz,
tendrd que solicitarla mediante oficio, el cual deberd contener la siguiente
informacién:

v Nombre del evento.
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v Lugar del evento.
v Fecha del evento.
v Firma del titular solicitante.
v El oficio se deberd entregar a la Coordinacién de Comunicacién

Institucional con 48 horas de anticipacion.

Desarrollo del procedimiento:

Actividad a realizar

Solicita el disefo y/o publicacién con
lainformaciény las especificaciones.
O bien, solicita la coberturadigital del
evento.

No. Responsable

INICIO
1. Unidades administrativas
2 Area de Comunicacién Digital

Turna el oficio al auxiliar
administrativo para determinar el tipo
de atencién.

a) Sila solicitud se realiza con el
disefio de contenido digital, lo
turna al auxiliar administrativo
con responsabilidades de
disefiador (a) gréfico (a)

b) Si la solicitud es relativa a la
cobertura fotografica y de video
de un evento, lo turna al auxiliar
administrativo responsable.

Auxiliar Administrativo con
3. responsabilidades de
disefador (a) grafico (a)

Realiza el disefio del contenido digital
solicitado y lo remite al Area de
Comunicacién Digital para su
validacién.

Auxiliar Administrativo con
responsabilidades de
cobertura fotograficay de
video

Acude al evento para la toma de
fotografia y video, realiza la edicién
de estos y lo remite al Area de
Comunicacién Digital para su
validacion.
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No. Responsable Actividad a realizar
Envia el contenido disefado,
fotografico o de video para visto
5. Area de Comunicacién Digital bueno de la Coordinaciéon de
Comunicacién Social, Giras vy

Eventos.

Gosilinazitn da Gestior)a .la ) autorizaci’é.n del
6. Comunicacion Social, Girasy cpntemdo disshEde; fotograﬂs:o s d.e

Evantos video por parte de la Presidencia
Honorifica.

Valida el contenido. En caso de
7. Presidencia Honorifica requerir ajustes, lo solicita a la
Coordinacion de Comunicacién
Social, Giras y Eventos.
Turna al Area de Comunicacién
Digital los ajustes solicitados por la
Coordinacién de FrESIHaEla.
8. Comunicacion Social, Giras y :

5 En caso de no tener observaciones,
se turna al auxiliar administrativo con
actividades de Community Manager
para su publicacién.

o. :::::::;2:;";2':;:::&:;; Realiza }a publicaciér'\ del co_nter.ﬁ,do

Manager en los diferentes medios de difusion.

10. Aissdliar Adiministathio Envia evidencia y contestaciéon al

area solicitante.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Elaboracion y disefio del contenido digital, tripticos, volantes informativos, imagen institucionai, medios impresos y
electronicos que lo soliciten las Unidades Administrativas

Auxiliar Administrativo con Auxiliar Administrativo con
Unidades Administrativas Area de Comunicacién Digital responsabilidades de responsabilidades de
disefiador (a) grafico (a) cobertura fotografica y de video

4. Acude al evento

1. Solicita el disefio yio 3. Se le turna la peticion y

3 3 i reaiiza el disefio del contenido —»| paralaiomade
publicacion con a informacion 5 o ! digial soictadoy Io emie ai fotografia y video,
y las especificaciones, 0 bien, > ey Area de Comunicacion Digital realiza la edicion de
Ia cobertura digital del evento - alencion para su validacion _estos y loremite al

se requiere? |Area de Comunicacion
Digital para su

validacion

3) Disefio de
contenido
digital

27
b) Cobertura

fotografica y de
video en evento| ”

5. Envia el contenido
disefiado, fotografico o de
video para visto bueno de 13
Coordinacion de
Comunicacion Social, Giras
y Eventos

\

A

4
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Procedimiento: Elaboracion y disedio del contenido digital, tripficos, volantes informativos, imagen institucional,

medios impresos y electronicos que lo soliciten las Unidades Administrativas

Coordinacion de Comunicacion
Social, Giras y Eventos

Presidencia Honorifica

Auxiliar Administrativo
con actividades de

Auxiliar Administrativo

Community Manager

\

A

6. Gestiona la autorizacion
del contenido disefado,

fotografico o de video por
parte de Ia Presidencia -]_ . Valida el contenidd
Honorifica ¢ Existen ajustes?,
¢7_ NO
28
8. Tuma
al Area de

Comunicacion Digital
los ajustes solicitados
por ia Presidencia

8. Se turna al auxiliar
administrativo con

actividades de - 9. Realiza la
Community Manager publicacion del
icacio contenido en los 10. Envia evidencia
il s diferentes medios| L]y contestacion al
de difusicn 4rea solicitante
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Medicién:
Nombre del Indicador: Elaboracién y disefio del contenido digital, tripticos, volantes

informativos, imagen institucional, medios impresos y electrénicos que lo soliciten las
Unidades Administrativas.

Descripcién: Medir el porcentaje en la atencién de solicitudes de Elaboraciény disefio
del contenido digital, tripticos, volantes informativos, imagen institucional, medios
impresos y electrénicos que lo soliciten las Unidades Administrativas.

Foérmula: (Nimero de solicitudes de elaboracién y disefio del contenido digital,
tripticos, volantes informativos, imagen institucional, medios impresos y electronicos
atendidas / Nimero de solicitudes de elaboracién y disefio del contenido digital,
tripticos, volantes informativos, imagen institucional, medios impresos y electronicos
recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual. 29
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Formatos:
Formato Gnico de medios impresos
D I F FORMATO DE REQUISICION PARA IMPRESOS
Tialnepantia Coordinacién de Comunicacion Secial, Giras y Eventos.
muestre cudod
33 . _— o emmmemememanmenet=il
Fecha: Oficio No.:
Area responsable:
Area de adscripcion:
TIPO DE MATERIAL: Medidas
O Penddn [ Arana
O Proscenio {Eventos)
O Cartel / convocatoria
30 O Lona con ojillos,

O Ctro

N Folleteria

Opbiptico. OTriptico. [Vvolante % o ¥ carta [JReconocimiento/Diploma

Tipo de archivo que se recibe del drea solicitante:

3 B - 3

Descripcion:

Entregables esperados:

Correo electrénico al que se enviara:
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Formato Gnico de medios digitales

DATOS GENERALES
Fecha: Oficio Nou:
Area responsable:
Area de adscripcion:

Imagen Carrusel Video Reel Post con enlace ‘Otro (Indicar)

TIPO DE CONTENIDO

Informar Promocionar

OBIETIVO DEL CONTENIDO

Tipo de archivo que se recibe: RG] Power Point Excel Otro

Roint o Excel. Aseguresi de qui

seni de enido sera realizado por nuestra area, y una vez

REFERENCIAS Y/O ELEMENTOS VISUALES
Se enviaran al cormeo comunicacion.digital@diftlainepantia gob mx

Si, cuento con ellasy hago entrega

Restricciones {palabras a evil

CONSIDERACIONES ESPECIALES

cificos, etc

& een
tar, elermentos prohibidos):

NOTAS ADICIONALES
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento:
Elaboracién y disefio del contenido digital, Cédigo:

tripticos, volantes informativos, imagen
institucional, medios impresos y electrénicos
que lo soliciten las Unidades Administrativas.

SMDIF/2026/MP/P/CCSGyE/ACD-01

Responsable de la elaboracion y del
procedimiento

Revisé

32

N Lic. Beli Armando Orozco Méndez
Coordinador de Comunicacién Social,
Giras y Eventos

Tiainepantia
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GIRAS Y EVENTOS |
R
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VI. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE GIRAS Y EVENTOS

Procedimiento SMDIF/2026/MP/P/CSMC/AGYE-01: Coordinacién de la logistica de
un evento, gira de trabajo y/o jornada asistencial.

Objetivo: Supervisar la logistica de los eventos para garantizar su 6ptimo desarrollo,
verificando que se cuenten con las éptimas condiciones de seguridad, asi como los
requerimientos e insumos necesarios para la realizacién de los eventos, jornadas y
giras de trabajo, en coordinacién con las Unidades Administrativas.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero;
Capitulo 1; articulos 1°y 4°. Titulo Quinto; articulo 115, fracciones | y lll, inciso i). Diario
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto;
Capitulo Tercero; articulo 112. Capitulo Segundo; articulo 122. Titulo Sexto; articulo
129, parrafo séptimo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Cuarto; Capitulo Segundo; articulos 56, 57 y
59. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area de Giras y Eventos debera:

» Coordinar la logistica de un evento, gira de trabajo y/o jornada asistencial.

» Recibir la solicitud para coordinar el desarrollo de un evento por parte de
Presidencia, Direccién General y/o las dependencias o unidades administrativas del
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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, asi
como eventos con el Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

» Revisar y determinar la viabilidad de las fichas técnicas de los eventos,
programasy érdenes del dia propuestos por las unidades administrativas.
» Realizar el plano de distribucién o proyecto del evento, para su validacién, por

parte de Presidencia, Direccion General y/o las dependencias y unidades
administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

» Supervisar los requerimientos humanos y materiales para la realizacion del
evento.
» Coordinar el 6ptimo desarrollo de la actividad aprobada por Presidencia y/o

Direccién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

Las Unidades Administrativas deberan:

» Integrar la ficha técnica de un evento, jornada asistencial y/o gira de trabajo a
su cargo.

» Realizar la propuesta de programa u orden del dia del evento.

> Realizar la propuesta de discurso de las autoridades que tendran uso de la voz
en el evento.

»> Solicitar al Area de Comunicacidn Digital el disefio de invitaciones o contenido
digital para los eventos.

» Gestionar ante el Area de Servicios Generales y el Area de Recursos Materiales

la provisién de insumos y requerimientos para la realizacién de su evento, jornada
asistencial y/o gira de trabajo a su cargo.

» Verificar y confirmar la asistencia de autoridades, invitados especiales y
poblacién a los eventos.

El Area de Comunicacion Digital debera:

» Realizar el disefio de invitaciones o contenido digital para los eventos.
» Realizar la cobertura fotogréafica o videografica de los eventos.

La Coordinacién de Comunicacion Social, Giras y Eventos debera:
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» Validar las fichas técnicas de los eventos, programas y 6rdenes del dia

propuestos por las unidades administrativas y previamente validados por el Area de
Giras y Eventos.

» Realizar vinculacién con las dreas homdlogas del Ayuntamiento responsables
de los eventos para validar discursos, participaciones, asistencia e idoneidad de
estos.

Definiciones:

» Discurso: Palabras asociadas al tema del evento que dan las autoridades
designadas.
» Gira de trabajo: Es un desplazamiento de un individuo o grupo a un lugar

especifico para realizar actividades laborales o de negocios. Puede ser para
reuniones, capacitaciones, ferias comerciales, o cualquier otro tipo de actividad
relacionada con el trabajo.

» Evento: Actividad programada y organizada que se realiza con un fin en
especificoy que puede ser con poblacién abierta o cautiva.
» Jornada asistencial: Se refiere a un evento o periodo de tiempo especifico en

el que se ofrecen servicios médico-asistenciales gratuitos a la poblaciéon en una
localidad en especifico.

» Logistica: Actividades que implican la planificacion, implementacién y control
del flujo de bienes, informacién y recursos desde el punto de origen hasta el punto de
consumo final, buscando optimizar la eficiencia y los costos de la cadena de
suministro.

» Programa: Documento que contiene el minuto a minuto de las actividades y
etapas de un evento.

Insumos:

> Formato Unico de eventos.

» Orden del dia (Programa).

» Oficios de gestién de recursos.
» Corriente eléctrica.

» Espacio para el evento.

» Plano de distribucién.
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» Nota Informativa.
» Unidades vehiculares.
» Audio.
» Pafos.
» Proscenio.
» Carpas.
» Pédium.
Resultados:
» Coordinacién éptimay eficiente de eventos, jornadas y giras de trabajo.
Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» Los eventos, jornadas médico asistenciales y giras de trabajo se autorizaran

conforme a la agenda publica y programacién de Presidencia y Direccién General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

» Se vinculara la agenda y programacion de Presidencia Municipal y Direcciones
del Ayuntamiento, asi como de instituciones publicas o privadas cuando tenga
participacién el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz o la Presidenta del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz.

» Se recibirdn, a través de oficio, la ficha técnica de eventos, con los
requerimientos minimo con 7 dias habiles de anticipacién.
» El Area de Giras y Eventos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Tlalnepantla de Baz, se coordinard con las dependencias y unidades
administrativas involucradas, para la Pre-gira con la finalidad de verificar que, existan
las condiciones necesarias, para la realizacién del evento.

» La persona titular del Area de Giras y Eventos enviara un equipo de avanzada,
como minimo una hora antes, del desarrollo del evento para verificar que existan las
condiciones adecuadas.
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» En caso de que el Area de Giras y Eventos del Ayuntamiento, necesite la

colaboracién de alguna Area del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, para el desarrollo de un evento, este debera enviar la

solicitud correspondiente.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable

Actividad a realizar

INICIO

1. Unidad administrativa

Entrega la solicitud oficial de evento a
través de oficio, adjuntando la ficha
técnica.

2. Area de Giras y Eventos

Valida y verifica que la realizacion del
evento, jornada o gira de trabajo sea
factible.

3. Area de Giras y Eventos

Se reune con las y los titulares de las
unidades administrativas responsables
del evento para conocer |las
especificaciones y detalles de la
actividad.

4., Unidad administrativa

Elabora los oficios de peticién con firma
de la Direccidn General para realizar las
gestiones conducentes.

5. Unidad administrativa

Elabora la ficha técnica del evento.

Area de Giras y Eventos

Realiza una pre-gira al lugar propuesto

6. Auxiliar administrativo para . gl evento para validar las
condiciones.
Revisa la propuesta del programa u
7 Area de Giras y Eventos orden del dia para visto bueno de la
: Auxiliar administrativo Coordinaciéon de Comunicacién Social,
Giras y Eventos.
Comunicacién Social, Giras y vallda la ;’)ropuesta. dal ’programg -
8. orden del diay la remite al Area de Giras
Eventos
y Eventos.
. .. . . En caso de que el evento contemple la
Comunicacion Social, Giras 'y L L. . .
9. participacion 'y asistencia de la

Eventos

Presidencia Municipal, integrantes del
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No. Responsable Actividad a realizar

Cuerpo Edilicio o Directores vy
Directoras del H. Ayuntamiento, se
establece comunicacién con el Area de
Giras y Eventos del municipio.
Supervisa la instalacién de insumos,
10. Area de Giras y Eventos. sonido, sillas, carpas y demas insumos
el dia del evento.

Unidades Administrativas
11. Area de Giras y Eventos Ejecutan el evento.
Auxiliar Administrativo

FIN

38
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Diagrama de flujo:

Procedimiento. Coordinacion de Ia logistica de un evento,
Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa

Area de Giras y Eventos

ira de trabajo yfo jornada asistencial

Coordinacion de Comunicacion
Social, Giras y Eventos

1. Entrega Ia solicitud
oficial de evento a
través de oficio,
adjuntando la ficha
técnica

2 Vaiica y verifica que
> larealizacion del

evento, jomada o gira
de trabajo Sea factible

v

3. Se reline con las y los
titulares de Ias unidades
administrativas

4 Elabora oficios de
peticion con firma de la
Direccion General para
realizar ias gestiones
conducentes

§. Elabora la ficha
técnica del evento

responsables del evento
para conocer las
especificaciones y detalles
de la actividad

»|6. Realiza una pre-gira al lugar
propuesto para el evento para

validar Ias condiciones

7. Revisa la propuesta del
programa u orden del dia para
visto bueno de la
Coordinacién de
Comunicacion Social, Giras y
Eventos

|

_|__.> al remite al Area de Giras y

10. Supervisa |3 instalacion de
insumos, sonido, sillas, carpas y
demas insumos el dia del evento

v I

11. Ejecutan el evento |

Fin

8. Valida la propuesta del
programa u orden del dia y

Eventos

|

9. En caso de que el
evento contemple la
participacion y asistencia
de Ia Presidencia
Municipal, integrantes del

Cuerpo Edilicio o
Directores y Directoras del
H. Ayuntamiento, se
establece comunicacién
con el Area de Giras y
Eventos del municipio

39
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Coordinacién de la logistica de un evento, gira de trabajo y/o
jornada asistencial.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimento en la coordinacion de la logistica
de un evento, gira de trabajo y/o jornada asistencial.

Férmula: (Nimero de coordinaciones de logistica de eventos, giras de trabajo y/o
jornadas médico asistenciales realizadas / Numero de coordinaciones de logistica de
eventos, giras de trabajo y/o jornadas médico asistenciales) * 100

Periodicidad: Semanal.
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Formatos:

Ficha Técnica de Eventos

gy

55 5361 2115

“2026. Afo del Humanisme Mexicano en el Estado de México"

AREA ADMINISTRATIVA QUE ORGANIZA EL EVENTO

“TEMA DEL EVENTO O FECHA: N -
ACTIVIDAD”

LUGAR:

DATOS GENERALES

ol

cwmA' NO. DE A SISTENTES:

HORA DE INICIO: CONVOCATORIA:

HORA DE TERMING: PUBLICO OBJETIVO: 41
- NFORMAL T FOBLACION

VESTRIENTA: FORMAL BENEFICIADA:

DESCRIPCION DEL EVENTO: ”

Datos Generales del Evento y Objetivo que se persigue

JUSTIFICACION DE ASISTENCIA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL AL EVENTO:

JUSTIFICACION DE INVITACION A AREAS ADMINISTRATIVAS:

Descripcion breve
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Continuacion de la Ficha Técnica

tel Humanismo Mexicano en el

“2026. Afc

PRESIDIUM

INFORMACION PARA REDES SOCIALES
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Continuacion de la Ficha Técnica

el Humanismo M

LINEAS DISCURSIVAS

Propuesta de palabras alusivas al evento del Titular del DIF / Titular del Ejecutivo Municipal

43
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Continuacién de la Ficha Técnica

Sistama Municipal DIF de Tialnepantla de Baz | 2025 - 2027

55 5361 2115

Y
”~

*2026. Afo del Humanismo Mexicano en ef Estado de México”

MAPA DE LOGISTICA (SI ES POSIBLE)

AUDITORIO

G MODULOS DE ATENCION SHLERIA
R B 6 7 s
A
N Cr 113
A PASILLO
5

I

4 3 2 1

R T TR TR R R R S TR T AT IRT IR TR T TR IRV IR
AN AR AT IR AT AT AR T AN AR ANT AT INT I
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Coordinacién de la logistica de un evento, gira
de trabajo y/o jornada asistencial. :

SMDIF/2026/MP/P/CSMC/AGYE-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

ﬁE Jorge Morales Tovar

Lic. BetiArmando Orozco Méndez

Titular del Area de Giras y Eventos. Coordinador de Comunicacién Social, Giras

y Eventos

DIF

Tialnepantla

nuestra ciudad

‘f 2025-2027

]

AREA DE GIRAS Y
EVENTOS

Tlainepantla

~nuestra ciudad
" 202§- 2027

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL,
GIRAS Y EVENTOS
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VIl. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA
SOCIAL

Procedimiento SMDIF/2026/MP/P/APFyAS-01: Gestion de Donaciones en especie
y/o Donaciones econémicas.

Objetivo: Gestionar y coordinar la obtencién de Donaciones en especie y/o
econdémicas por parte de empresas socialmente responsables, instituciones publicas,
privadas y organizaciones civiles, con el propdsito de otorgar apoyos sociales
comunitarios a personas en situacion de vulnerabilidad y rezago social. Lo anterior con
la finalidad de contribuir a la mejora de sus condiciones de viday promover la equidad
social.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero;
Capitulo 1; articulos 1°y 4°. Titulo Quinto; articulo 115, fracciones 1 ylll, inciso i). Diario
Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley del Impuesto sobre la Renta. Titulo Segundo; Capitulo Segundo; articulo
27, fraccion |, inciso a). Diario Oficial de la Federacién, 11 de diciembre de 2013y sus
reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5. Titulo Quinto; Capitulo Tercero; articulo 112. Capitulo Segundo; articulo
122. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero;
Capitulo Segundo; articulos 6y 7. Capitulo Tercero; articulos 8y 10, fraccion IV. Titulo
Cuarto; Capitulo Unico; articulos 39, 40 y 41. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 7 de septiembre de 2010y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4,
fracciones V y XI. Titulo Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33y 34.
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Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y
adiciones.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia". Capitulo Primero; articulo 3. Capitulo Segundo;
articulo 4, fraccién lll. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México, 16
de julio de 1985y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero; articulo 60
fracciones |, II, Ill, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIll, XIV, XV. Gaceta Municipal, Organo
Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero
de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social debera:

» Dirigir, supervisar, coordinar y autorizar la elaboracion de las carpetas de
proyectos para la gestion de fondos y Donaciones, con apoyo de las diferentes
dependencias y unidades administrativas.

» Informar a la Presidencia sobre la gestién de Donaciones y/o fondos recibidos,
a fin de determinar su uso, aplicacién y/o destino.
» Remitir de manera oportuna elinforme mensual correspondiente a la gestién de

Donaciones y/o fondos, detallando su origen, aplicacién y destino a las instancias
superiores competentes.

» Promover la participacién de instituciones publicas, privadas y sociales en la
gestion de fondos y/o Donaciones para el SMDIF.

» Hacer contacto con los posibles donantes para la gestion de fondos.

» Recibir solicitudes, para la gestién de fondos por proyecto de las distintas

dependencias y unidades administrativas del SMDIF.
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» Informar sobre los fondos y/o donaciones recibidas a la Presidencia, Direccién

General y la Oficialia Mayor para que, a través del Area de Ingresos realice el registroy
control financiero del ingreso correspondiente.

» Informar sobre las donaciones, consideradas como bienes muebles, recibidas
ala Oficialia Mayor para que, a través del Area de Patrimonio realice el registroy control
patrimonial del bien correspondiente.

» Entregar el expediente completo del Donante a la Oficialia Mayor, para que se
turne a las Areas de Recursos Financieros y Control Presupuestario para la emision del
Recibo Deducible de Impuestos.

» Solicitar el Recibo de Deduccién de Impuestos para el Donante, si asi lo
requiere, al Area de Recursos Financieros y Control Presupuestario, con los
documentos y criterios que esta Area establece.

» Supervisar la recepcion del Donacién en especie y su debido resguardo en el
almacén del SMDIF hasta determinar su destino.
» Supervisar el inventario fisico de las donaciones a su ingreso para validar

existencias y estado.

»> Entregar recibo deducible de impuestos, cuando asi se solicite por los
donantes, y una carta de agradecimiento a los donantes, ya sea por parte de
Presidencia o por parte del Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.

El o la Auxiliar responsable de las funciones administrativas debera:

» Integrar los expedientes de Donaciones con la documentacién requerida y
resguardarlos debidamente para su ingreso, y llevar a cabo el registro de las
donaciones recibidas.

» Recabar la documentacién requerida y gestionar ante la Oficialia Mayor, la
elaboracién de Recibos Deducibles de impuestos a los donantes que asi lo requieran.
» Elaborar la Cédula de Identificacién de Donacién de Persona Moraly Fisica para

su debida aplicacion, previa instruccién del Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social.

» Integrar el Formato de Intencién de Donacién de persona fisica o de personal
moral para ser validada por el Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.
»> Integrar el Formato de Autorizacion de Aplicacién y Destino de las Donaciones.
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» Elaborar los oficios de peticién de Donacién; asi como las de agradecimiento

de los donantes, para firma de la persona titular de Presidencia y/o del Area de
Procuracién de Fondos y Asistencia Social.

» Integrar y actualizar el padrén de donantes con los datos de contacto.

» Llevar un correcto control de las peticiones realizadas por las diferentes
dependencias y Unidades Administrativa del SMDIF.

» Elaborar los informes a través del Formato Mensual de Control de Donaciones

y el Formato de Reporte de Actividades.
El o la Auxiliar responsable de la recepcion y resguardo de las donaciones debera:

» Integrar el Formato de Recepcién y Entrada al Almacén por Donacién en
Especie.

> Recabary clasificar la evidencia fotografica de las donaciones recibidas para la
elaboracién del informe mensual.

» Solicitar a las dependencias y unidades administrativas del SMDIF, la evidencia
fotogréafica del evento o actividad donde se otorgd la donacidén y el padrén de personas
beneficiadas en los cinco dias subsecuentes al evento.

» Elaborar el Formato de Reporte de Actividades.

> Elaborar un oficio con la evidencia fotografica de la entrega del evento o
actividad donde se otorgé la donacién, en caso de que el donante requiera un
comprobante del destino de la donacion.

» Realiza el inventario de las donaciones en especie que se encuentran en el
almacén de manera quincenal e integra la bitdcora correspondiente.

La Oficialia Mayor debera:

» Emitir los recibos deducibles de impuestos para otorgarlos a los donantes que
asi lo soliciten, dando como periodo méximo cinco dias a partir de la entrega del
expediente completo con toda la documentacién requerida.

» Dar seguimiento a todas aquellas donaciones, consideradas como bienes
muebles y requieran de alta en el inventario de bienes muebles del SMDIF.
» Entregar copia de la ficha de depésito o transferencia al Area de Procuracion de

Fondos y Asistencia Social para que valide la donacién econdédmica realizada.
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Las Unidades Administrativas deberan:

» Cumplir con las politicas de gestién de donaciones establecidas por parte del
Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.
» Remitir un oficio de solicitud para la gestion de donaciones, dirigido a

Presidencia con atencién al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social, con las
especificaciones y caracteristicas requeridas, con 30 dias naturales de anticipacion.
» Dar aviso al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social cuando se
gestione por cuenta propia, el otorgamiento de donaciones de empresas socialmente
responsables, instituciones publicas, privadas y organizaciones civiles o persona
fisicas; asi como entregar los documentos requeridos para la conformacién del
expediente y para la emision de los recibos para la deduccién de impuestos, en caso
de aplicar.

Definiciones:

» Almacén: Espacio dentro del Almacén del Sistema Municipal DIF de
Tlalnepantla de Baz en el que se guarda o custodia una donacidn previa a su uso.
» Contrato: Acuerdo legal que obliga a las partes que lo suscriben a cederun bien

determinado, prestar un servicio o actuar de alguna manera especifica, de acuerdo
con las condiciones explicitamente establecidas en el escrito.

» Debida diligencia: Proceso para evaluar con mayor detalle la naturaleza y el
alcance del riesgo de soborno y emitir los elementos técnicos para una mejor toma de
decisiones en transacciones, proyectos y actividades.

» Dependencias y unidades administrativas: Cada una de las dreas que
comprenden la Estructura Organica del SMDIF.

» Destino: Sefialamiento del lugar y uso que se le daré al Donacion.

» Donacién: Liberalidad de alguien que transmite gratuitamente, algo que le
pertenece, a favor de otra persona que lo acepta.

» Donante: Persona que transmite gratuitamente algo de manera voluntaria.

» Donacién en especie: Todas aquellas que consisten en bienes tangibles o
servicios.

» Donaciones econémicas: Toda aquella donacidn que consiste en la recepcion

de recursos econémicas.
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» Formato Autorizacion de Aplicacion y Destino de la Donacién: En el se

describe la donacidn recibida y se informa a Presidencia para que instruya el uso,
aplicacidn y/o destino.

» Formato Cédula de Identificacion de Destino de Donacién: Es la caratula del
expediente donde se registran los datos del donante, tanto personas fisicas como
moralesy el tipo de apoyo otorgado.

» Formato de Solicitud para la Gestion de Apoyo en Actividades y/o Eventos:
En este formato las diferentes dependencias y unidades administrativas solicitan el
apoyo del Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social para sus proyectos.

» Gestion de Fondos por Proyectos: Donacién para proyectos especificos
gestionados para o por las dependencias o unidades administrativas del SMDIF, que lo
requieren.

» Recibo deducible de impuestos: Documento fiscal emitido por una Donataria
Autorizada. Eltipo de comprobante que expiden es un complemento usado para incluir
la informacién requerida por el Servicio de Administracién Tributaria para recibir
donaciones.

» Resguardo: Espacio donde se guarda o custodia una donacidn previa a su uso.
» Medida cautelar: Es una restriccion impuesta por un Juez de Control, para
asegurar la presencia del imputado en el procedimiento, garantizar la seguridad de la
victima u ofendido, de testigo y comunidad, o evitar la obstaculizacién del
procedimiento.

» Oficio de Seguimiento y Suspension de Medidas Cautelares y de
Suspension Condicional del Proceso: Documento expedido por el Juez de Controlen
turno donde especifica el nombre del imputado y la sancién correspondiente a la
medida cautelar. En caso de donaciones provenientes de una Medida Cautelar y/o
Suspensién Condicional, interpuesta por un Juez de Control).

Insumos:

» Almacén de donaciones adecuado, para resguardar los Donaciones recibos.
» Carta bajo protesta de decir verdad (Personal fisica).

» Carta bajo protesta de decir verdad (Personal moral).

> Cartas de agradecimiento por parte de la Presidencia.
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» Cartas de agradecimiento por parte del Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social.
» Donaciones.
» Formato de Cédula de Identificacién de Donacién de Persona Moraly Fisica.
» Formato de Intencién de Donacién de Persona Fisica.
> Formato de Intencién de Donacién de Persona Moral.
» Formato de Recepcidn y Entrada al Almacén por Donacién en Especie.
» Formato de Registro de Donacién Econémica.
» Formato Mensual de Control de Donaciones.
» Formato de Reporte de Actividades.
» Formato de Autorizacion de Aplicacién y Destino de las Donaciones.
» Formato de Solicitud para la Gestidn de Apoyo en Actividades y/o Eventos.
» Formato de Salida de Almacén.
» Formato de Entrega de Donacién a Unidades Administrativas.
» Oficio de peticién de donacidn expedido por el Area de Procuracién de Fondos
y Asistencia Social.
» Oficio de Seguimiento y Suspension de Medidas Cautelares y de Suspension
condicional del proceso (Cuando este sea necesario).
» Padrén de donantes.
» Recibos Deducibles de Impuestos.
» Unidad vehicular asignada al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia

Social, para el traslado a las diferentes empresas donantes, asi como también para la
recepcion de los Donaciones solicitados.

Resultados:

» Donaciones en especie y/o econémicas con empresas socialmente
responsables, instituciones publicas, privadas y organizaciones civiles o personas
fisicas y morales.

Interaccion con otros procedimientos:
» No aplica.

Politicas:
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> Las donaciones en especie, dependiendo del tipo y naturaleza, pueden ser

donados directamente a la poblacién vulnerable que lo requiera o solicite, o bien,
pueden ser comercializados para la recaudacién de ingresos que permitan cubrir
programas del SMDIF, o sertraspasados a las Unidades Administrativas del SMDIF para
el uso de las actividades propias del 4rea o para su poblacién atendida.

» Todas las donaciones que se reciban deben ser licitas y encontrarse en buen
estado.

» Todos los Donaciones seran registrados, contabilizados e integrados en un
expediente.

» Las dependencias y unidades administrativas solicitaran la gestion de
donaciones, mediante un oficio dirigido a Presidencia del SMDIF, con atencién al Area
de Procuracién de Fondos y Asistencia Social, especificando claramente el motivo por
el cual requieren la donacién, motivo del evento y datos especificos, el cual tiene que
ser enviado con sesenta dias naturales de anticipacion; para su debido analisis,
revisiény adecuada gestidon, misma que estara sujeta a la aprobacién de la Presidencia
del SMDIF.

» Toda donacién gestionada por otra Dependencia o Unidad Administrativa del
SMDIF debera ser informada con oportunidad al Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social, quien sera la Unica que pueda realizar la peticion escrita, asi como
larecepciény el registro de la donacién.

» Las dependencias y unidades administrativas que gestionen directamente
Donaciones no podran dar destino y uso, sin contar previamente con la autorizacién
de Presidencia y visto bueno del Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.

» Enlos casos en que el posible donante realice el acercamiento al SMDIF sin una
gestion previa por parte del Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social, se
sujetard a los mismos criterios y politicas establecidas en este procedimiento.

» Cuando el donante solicite expresamente el destino de sus donaciones, el Area
de Procuracién de Fondos y Asistencia Social debera informarlo oportunamente a la
Presidenciay Direccion General.

> La Presidencia del SMDIF, determinara el uso, aplicacién y/o destino de los
Donaciones, y corresponde al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social,
coordinar la canalizacién de dichos Donaciones conforme a la siguiente clasificacién:
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v' a. Donaciones para el uso de las dependencias y unidades administrativas:
Seran todos aquellos que sirvan como insumo o herramientas de trabajo
necesarias para la prestacion de tramites y/o servicios del SMDIF.

v' b. Donaciones para beneficio directo de personas en situacién de riesgo o
vulnerabilidad: Serén todos aquellos que tengan como destino final el goce o
uso por parte de personas en situacion de riesgo o vulnerabilidad.

v' c. Donaciones para comercializacion: Seran todos aquellos que se pongan en
venta al publico con la tnica finalidad de recaudar fondos para su inversién en
acciones de asistencia social del SMDIF.

» Se dara una carta de agradecimiento por escrito y/o via correo electrénico a
todos los donantes, asi como un "Recibo Deducible de Impuestos", a quienes asi lo
soliciten.

» Cuando la donacién sea realizada por parte de una Persona Moral o una
Institucién Publica, el interesado debera cumplir con el siguiente documento que el
Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social le proporcionard de manera fisica o
digital:

v' Formato de Donativo, para ser debidamente llenado y firmado por el donante.

» Para gestionar la emisién de recibos deducibles de impuestos sin importar la
naturaleza y monto de la donacidn, los donantes deberan presentar los siguientes
datos y documentos, los cuales aplicaran en caso de que sea donativo en especie

» Oficio de solicitud emitida por el area de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social, en donde mencione el concepto de la donacién y el importe de recibo
deducible que solicita.

» Carta de Peticién expedida por el SMDIF.

» Carta de intencién expedida por el donador, dirigida al SMDIF.

» Carta de intencién expedida por el donador, dirigida al SMDIF.

» Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) o documento relacionado que
ampare el valor de la donacion.

» Evidencia fotografica de la recepcién de la donacién.

» Formato de Autorizacion de Aplicacién y Destino de las Donaciones.

» Carta de Agradecimiento, expedida por el SMDIF.
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» Oficio expedido por el Donador en donde se solicite al SMDIF, el recibo

deducible de impuestos por el donativo otorgado, mencionando el importe de este y
las especificaciones para su expedicion.

» Constancia de Situacién Fiscal para la expedicion del recibo deducible de
impuestos.

» Copia de identificacion oficial del donante (en caso de ser personal moral,
identificacién del Representante Legal y Acta Constitutiva o Poder Notarial).

» Para gestionar la emisién de recibos deducibles de impuestos sin importar la
naturaleza y monto de la donacién, los donantes deberan presentar los siguientes
datos y documentos, los cuales aplicaran en caso de que sea donativo en efectivo:

v Oficio de solicitud emitida por el drea de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social, en donde mencione el concepto de la donacién y el importe de recibo
deducible que solicita.

Carta de Peticién expedida por el SMDIF.

Carta de intencién expedida por el donador, dirigida al SMDIF.

Comprobante de la Transferencia Electrénica o Recibo de Caja.

Movimientos de recepcion del donativo por parte del SMDIF.

Carta de Agradecimiento, expedida por el SMDIF, dirigida a la persona fisica o

moral.

v' Oficio expedido por el Donador en donde se solicite al SMDIF, el recibo
deducible de impuestos por el donativo otorgado, mencionando el importe de

N KN XK

este y las especificaciones para su expedicién.
v Constancia de Situacién Fiscal para la expedicién del recibo deducible de
impuestos.
v Copia de identificacién oficial del donante (en caso de ser personal moral,
identificacién del Representante Legal y Acta Constitutiva o Poder Notarial).
» Todos los donantes deberan incluirse en el padrén de donantes
correspondiente al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social, en el que se
resguardara la siguiente informaciéon: nombre, direccién, correo, teléfono, giro de la
empresay donaciones realizadas previamente (indicando fecha, donacion realizada y
uso de la donacidn).
» Los datos personales e informaciéon de los donantes se consideraran
confidenciales.
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» El Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social previo a la recepcién de

Donaciones deberé valorary evaluar su aceptacion, pudiendo rechazar donaciones en
especie que sean obsoletos, que se encuentren en mal estado, en descomposicion o
mala higiene, que no tengan relacién con los fines y objetivos del SMDIF, cuando no se
tenga certeza sobre la procedencia de estos o cuando su recepciény gestién implique
un costo mayor para el SMDIF, ya sea por su recoleccién, manejo, resguardo.
reparacion, etc., informando de ello a Presidenciay Direccién General del SMDIF.

» No se aceptaran donaciones de manera anénima.

» Cuando una persona moral manifieste su intenciéon de donacién sin previa
solicitud por parte del SMDIF, el Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social
debera realizar una busqueda concisa y sucinta para verificar la existencia de la
persona moral, su actividad y fines, ademas de verificar que los datos del
representante y la persona moral son certeros respecto a los informados en el formato
de Intencién de Donacion.

» Asimismo, el Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social realizars la
debida diligencia cuando el monto de la donacién ya sea econémico o en especie, no
rebase los $100,000.00 pesos.

» Para donaciones econémicas y en especie mayores a $100,000.00 pesos se
solicitara al Area de Contratos y Convenios realizar la debida diligencia, que implica la
identificacién, prevencion, evaluaciéon y mitigacién de riesgos asociados a la
celebracién del contratoy a la recepcién de la donacién.

»> En esos casos, el Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social debera
remitir el expediente de la donaciény solicitar por oficio que se lleve a cabo la revision,
atendiendo en todo momento las solicitudes de documentos que el Area de Contratos
y Convenios estime necesaria.

» El Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social debera sujetarse a los
resultados de la investigacion y, en caso de que la Consejeria Juridica informe que
existen antecedentes y riesgos relevantes a considerar en el formato correspondiente
denominado “FORMATO DE REVISION E INVESTIGACION DE DEBIDA DILIGENCIA”
debera notificarlo inmediatamente a Presidencia y Direcciéon General para que se
determine la viabilidad en la aceptacién de la donacién.

» Para la revisién de debida diligencia se solicitara a la persona fisica o moral, lo
siguiente:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI NI AN NI N NI NIy NI NI NT 2 NI NI NI NI N
SESESESESEBESESESEST TS ST BT T ST ST TS STS TS T30

Viernes 10 de julio de 2026



AT DIF MANUAL DE

[Somaag ;""’ e PROCEDIMIENTOS
Pégin 52
PRESIDENCIA Agina
33 @

v' Constancia de Situacién Fiscal (copia).

v' Acta constitutiva (en caso de ser persona moral).

v' Carta bajo Protesta de decir verdad (Persona Moraly Fisica).
» Para donaciones econdémicas y en especie mayores a $50,000.00 pesos, se
debera celebrar, sin excepcidn, el contrato de donacién correspondiente con la
persona fisica o moral que actie como donante, conteniendo la cldusula de
certificacion del procedimiento ante la Norma ISO 37001:2016 Sistema de Gestién
Antisoborno.
» La recepcion de las donaciones y el ingreso al almacén del SMDIF deberé estar
debidamente documentado con los formatos correspondientes.
» Todas las donaciones seran resguardadas en el almacén de donaciones del
Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social previo a su uso o destino.
» Toda admisién de Donacidn sera registrada en el "Informe Mensual de Ingreso
de Donaciones" asi como en la base de datos de control interno del Area de
Procuracién de Fondos y Asistencia Social.
» En caso de donacién de articulos especificamente dirigidos a las Dependencias
y Unidades Administrativas del SMDIF, para el desarrollo de sus actividades, se firmara
el formato de recepcion de estos.
» Las dependencias y unidades administrativas beneficiadas contardn con un
plazo no mayor a cinco dias hébiles, tras haber dado uso a la Donacién para
proporcionar la evidencia documental y fotografica de su aplicacién del evento o
actividad donde se otorgd la donacidn, al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social, para anexar al expediente.
» El Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social integrara un expediente
por cada donacion ingresada y se identificara mediante el Formato de “Cédula de
Identificacién de Donacién de Persona Moraly Fisica”, el cual contendr4 la descripcién
de la donacion, su valor, y la informacién de contacto del donante.
» Se registrara en el “Formato Mensual de Control de Donaciones”, el valor
unitario y total de las donaciones recibidas, soportando el registro con la factura o
documento similar que ampare el valor del bien, en el caso de no contar con tal
documento se le asignara el valor de mercado de acuerdo con sus caracteristicas y
estado fisico, soportado por plataformas comerciales electrénicas, cuando no se
encuentre el valor de mercado se le daré valor de un peso.
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» Si la donacién econdmica es en transferencia o cheque, se le informa a la

Oficialia Mayor, via oficio, notificando la cantidad que se recibié y el nimero de cuenta
que se ingresé al SMDIF, quien contestarad el oficio anexando copia del depédsito
recibido.
» En caso de recibir donaciones de bienes muebles, que necesiten resguardo o
registro en activo fijo, se deberan solicitar los siguientes requisitos:
a) Convenio de donacién de donde se precisen caracteristicas, su valor legal y
procedencia. .
b) El convenio deberd tener la leyenda "MUEBLES DEPRECIADOS EN SU
TOTALIDAD", y tendra que ser firmada por Presidencia.
» Para este tipo de donaciones, se tendra que informar al Area de Patrimonio, para
que haga el trdmite administrativo correspondiente y le asigne el control patrimonialy
la tarjeta de "Resguardo de Bienes Muebles", misma que se anexa, en copia al
expediente del donante.
» Si la donacién es de otro tipo bienes muebles, el Area de Patrimonio los
resguardara en el Almacén.
» En caso de que las donaciones provengan de instituciones publicas, privadas
y/o sociales, y hayan solicitado que la donacién se canalice especificamente a una
dependencia y unidad administrativa del SMDIF; el Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social debera recibir la donacién y tramitar la documentacién pertinente y
enviarle un oficio al Area de Patrimonio, para el tramite administrativo correspondiente.

» El Area de Patrimonio tendré que responder el oficio, anexando la tarjeta de
resguardo de bienes muebles.
» En caso de que las donaciones provienen por una Medida Cautelar y/o

Suspensién Condicional, interpuesta por un Juez de Control, los donantes deberan
presentar los siguientes datos y documentos:

a. En caso de que elimputado se encuentre libre:

v Lapresencia de la o elimputado (a).

INE vigente de la o el imputada (0).

Evidencia fotografica de la entrega de la donacién por parte de la o elimputada.
Oficio de Seguimiento y Suspension de Medidas Cautelares y de Suspension
Condicional del Proceso (debe de contener la informacion de la cuenta que se

SRS
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ingresé al SMDIF. Se le debera solicitar al donante ficha del depédsito y toda la
documentacién requerida a la Oficialia Mayor.

b. En caso de que el imputado se encuentre detenido:

v

RN O

Original del INE vigente de la imputada (o).

Original del INE vigente de la madre/padre o tutor.

Evidencia fotografica.

Copia del acta de nacimiento de la o el imputado (a).

Oficio de seguimiento y Suspensién de Medidas Cautelares y de Suspensién
Condicional del Proceso (debe de contener la informacién de la medida
cautelar que fue interpuesta en referencia a la donacion).

Debe coincidir el nombre del imputado del oficio con el INE.

59
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Desarrollo del procedimiento:

y Asistencia Social

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Alinicio de cada afo, solicita por oficio
1 Area de Procuraciéon de Fondos a las unidades administrativas del
: y Asistencia Social SMDIF sus necesidades de gestion de
fondos para los proyectos de sus areas.
Remiten por oficio sus proyectos y los
requerimientos que considera pudieran
2. Unidades administrativas gestionarse a través del Area de
Procuracién de Fondos y Asistencia
Social.
Valida los oficios recibidos para
determinar cudles son viables de
60 3 Area de Procuracién de Fondos integrar a la carpeta de gestion de
: y Asistencia Social fondos por proyectos e instruye que se
” realice un andlisis de posibles
donantes.
Area de Procuracién de Fondos Rea.liza i gndlisls ./ bUEqUEda da
4. < < ; posibles donantes conforme a las
y Asistencia Social . .
gestiones programadas a realizar.
Presenta a la Presidencia, el plan de
Area de Procuracién de Fondos SraRalD. @RI et [Eestioges de‘fon'df.)s
5. . . X programadas para el ejercicio,
y Asistencia Social ;
informando los proyectos, programas o
servicios a los cuales se vinculan.
6. Piakidaniia Valic'izj\ y autoriza el plan de trabajo de
gestion de fondos.
Inicia el proceso de gestiéon de fondos,
7 Area de Procuracién de Fondos identificando proyectos prioritarios y
i y Asistencia Social necesidades, para su integracion y
analisis.
8 Area de Procuracién de Fondos Contacta y se vincula con los posibles

donantes.

Auxiliar Administrativo
9. responsable de las funciones
administrativas

Elabora el oficio de peticion de
donaciéon ya sea a las instituciones
publicas, privadas o sociales.
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No. Responsable Actividad arealizar
Presidencia o el Area de ! - o
10. Braoursol6h ds Foridosy Firman el OfI.CIO de peticion por
2 . X separado o conjuntamente.
Asistencia Social
Auxiliar Administrativo Hace entrega del oficio de peticién al
11. responsable de las funciones donante, ya sea de manera presencial o
administrativas via correo electrénico.
Contacta al donante para obtener
1. Kreade Procimscish de Eotidos respuesta de la solicitud de peticién.
yAsistencla Sscial En caso de no ser favorecidos, concluye
el procedimiento.
Aisilisr Adminlstrative Fn caso de ser favoregidos, procede a
13. responsable de las funciones !nte.grar' IE REpadisme. g\
administrativas |nst|tu9|ones con los documentos
requeridos.
Area de Procuracién de Fondos Realizan una basqueda concisa vy
y Asistencia Social sucinta para verificar la existencia de la
14. Auxiliar Administrativo persona fisica o moral, su actividad y
responsable de las funciones fines, ademas de verificar que los datos
administrativas proporcionados son certeros. _
Para donaciones econdémicas o en
especie que superen los $100,000.00,
15. Area de Procuracién de Fondos  solicita mediante oficio a la Consejeria
y Asistencia Social Juridica que se lleve a cabo la debida
diligencia, adjuntando el expediente
correspondiente.
- Consejeria Juridica Recibe la solicitud y la turna al Area de
Contratos, Convenios y Testamentos.
Ejecuta la debida diligencia mediante la
revision y valoracion de diversas
17. Area de Contratos, Conveniosy documentales para identificar riesgos
Testamentos de soborno previsibles y genera el
formato “Revisién e investigacion de
debida diligencia”.
18. Area de Contratas, Conveniosy ¢Existen o no antecedentes relevantes?

Testamentos
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No. Responsable Actividad a realizar
Sidelresultado de lainvestigacion fuera
“con antecedentes y/o riesgos
19. Consejeria Juridica relevantes”, se informa de inmediato al
Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social mediante oficio.
20. Area de Procuracién de Fondos Contacta a los posibles donantes para
y Asistencia Social confirmar la donacién.
Kres do Prosoracien daForidos CorTsulta si requi.ere elrecibo d.et?ucible
21. y Asistencla Social de impuestos. Si no, se continda a la
actividad 23.
En caso de que se requiera el recibo
22 Area de Procuraciéon de Fondos deducible de impuestos, solicita al
: y Asistencia Social donante la documentacién o datos
requeridos.
Solicita por oficio a la Consejeria
23 Area de Procuracién de Fondos Juridica, la elaboracién del contrato de
: y Asistencia Social donacién cuando esta supere la
cantidad de $50,000.00.
24. Consejerfa Juridica Recibe la solicitud.y la turna al Area de
Contratos, Convenios y Testamentos.
Area de Contratos, Convenios y Ela.b ore sl proysoio Ub caniato aig
25. revision y validacién de la Consejeria
Testamentos e
Juridica.
Valida el proyecto de contrato, lo rubrica
26. Consejeria Juridica y lo rem?t’e AENTES Rmtas-al Area d.e
Procuraciéon de Fondos y Asistencia
Social.
Auxiliar Administrativo Recaba las firmas correspondientes y
27. responsable de las funciones  devuelve por oficio a la Consejeria
administrativas Juridica, un tanto del contrato firmado.
Area de Procuracién de Fondos PrograT A 18 fecha; de en',cre'ga g9 1
28. . . ) donacidn y establece la logistica con el
y Asistencia Social i
personal para la recepcion.
Aux|l|arAdm|n|strat|v?’ Recibe la donacién y toma la evidencia
29. responsable de larecepciony

resguardo de las donaciones

fotografica de la misma.
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No. Responsable Actividad a realizar
Elabora el Formato de Recepciéon y
Auxiliar Administrativo Entrada al Almacén por Donacién en
30. responsable de larecepciény Especie y el Formato de Cédula de
resguardo de las donaciones Identificacién de Donacién de Persona
Moraly Fisica.
Auxiliar Administrativo ; . o
L Realiza el ingreso de la donacién en
31. responsable de la recepciény . .
. especie al almacén del SMDIF.
resguardo de las donaciones
Anexa al expediente del donante:
v' Carta peticion.
v Evidencia fotogréfica de
recepcion de donacién de las
instituciones y del evento o
Auxiliar Administrativo activid.a!d Sifelaueise otows |
32. responsable de las funciones danaaior; -
£k : v Cédula de Identificacién de
administrativas 5z
Donacion.
v Entrada por Donacién en
Especie.
v" Formato de Autorizacién de
Aplicacion y Destino de las
Donaciones.
Gestiona mediante oficio firmado por el
Area de Procuracion de Fondos y
Auxiliar Administrativo Asistencia Social, la elaboracién del
33. responsable de las funciones recibo de deducible de impuestos ante
administrativas la Oficialia Mayor, anexando la
documentacién completa de |la
Institucién donante.
Area de Recursos Financierosy Racibeslg dqcum’enta(?ic?n completg y
34. Control Presupuestario cuenta con diez dias habiles para emitir
el recibo de deducible de impuestos.
i s . Hace entrega de la "Vista Previa de la
Area de Recursos Financieros y . . <o
35. Factura", para ser sometida a revisién

Control Presupuestario

por parte del donante.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NLANT LN NI NI NI NI NI NI LN NI NI NI NI NI NI N L NN NI NI NI NI NI NI L NI NI NS
B AE A S ST ST U S TS TS U s U S U S ST S SRS STS TS TS U R334 5%

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 1

63



| H.AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

DIF

Tialnepantia

MANUAL DE

resguardo de las donaciones

| 2025-2027 By s PROCEDIMIENTOS
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33 3
No. Responsable Actividad a realizar
Remite la Pre-factura via correo
Auxiliar Administrativo electljonlc':? HL donamiepae s
¥ autorizacién y a su vez, el donante la
36. responsable de las funciones ; .
NN . regresa por la misma via, con sello,
administrativas : i .
firma y leyenda de "Autorizacion de
impresion".
Aren de Reclitsos Finanoleros y Emllte lafactura flnaly'e,:ntrega por oficio
37. . al Area de Procuracidon de Fondos y
Control Presupuestario ; . :
Asistencia Social.
AuX|l|arAdm|n|stratlyo Contacta al Donante para la entrega del
38. responsable de las funciones : :
o : deducible de impuestos.
administrativas
Auxiliar Administrativo Real_lza cart.a ae agrade.mmle.nto s
39 Bls detas Rincl gestiona la firma con Presidencia o el
64 - responsabledefas unclones 4 ... de Procuracién de Fondos vy
administrativas . . .
Asistencia Social.
L rt imient
” Auxiliar Administrativo Entiegs 4 sa .a de agradem@en gl
. Donante e integra los informes
40. responsable de las funciones X
.. . mensuales en el Formato “Reporte de
administrativas 5 5
Actividades”.
. i inf
Area de Procuracion de Fondos e ¥ present.a lc.>s ".1 orn??s
41. Axinrancia Social mensuales a Presidencia, Direccion
z Generaly Oficialia Mayor.
Auxiliar Admlnlstratlyo Conforma los expedientes finales de las
42, responsable de las funciones .
- ) donaciones para resguardo.
administrativas
Realiza la revision e inventario de las
Auxiliar Administrativo donaciones en especie que se
43. responsable de larecepciény encuentran en el almacén de manera

quincenal e bitacora

correspondiente.

integra la

FIN
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Pagina 60
PRESIDENCIA
MY A
PSP &K
Diagrama de flujo:
Procedimiento: Gestion de donativos en especie y/o donativos en efectivo
i ax < Auxiliar Administrativo
Area de Procuracion de Fondos Unidades Gt
. . : P responsable de las Presidencia
y Asistencias Social Administrativas funciones administrati
1. Solicita por oficio a las unidades
administrativas del SMDIF sus 2. Remiten por oficic
necesidades de gestion de fondos para ios sus solicitudes de
proyectos de sus areas gestion de fondos
para los proyectos de
sus reas
3. Valida los oficios para determinar viabilidad e
integra la carpeta de gestion de fondos por
proyectos y realiza un analisis de posibles
donantes
4. Realiza un andlisis y blsqueda de posibles
donantes conforme a las gestiones
programadas a realizar
5. Presenta a la Presidencia, el plan de 65
trabajo con las gestiones de fondos [ 6 Valida y autoriza el
programadas plan de trabajo de
7. Inicia el proceso de gestion de fondos, | gessange bondos
identificando proyectos prioritarios y
i para su integracion y analisis

9. Eiabora el oficio de

8. Contacta y se vincula con los posibles peticion de donacién ya
donantes sea a las instituciones | |
plibiicas, privadas o

sociales
10. Firma el oficio de

ks o S peticion por separado

12 Contacta al donante o conjuntamente con
para obtener respuesta ¢l Area de
de la solicitud de peticion. P i

Se concreta la donacién? l Fomg‘ te
o o 11. Hace entrega del oficio|
© de peticién al donante, ya

sea de manera presencial
= 0 via correo electronico
in

13. Integra

con
documentos
requeridos

L)
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Procedimiento: Gestion de donafivos en especie y/o donativos en efectivo

Area de Procuracion de Fondos Armr“:‘:::;";?zv ° Conssianta Joitaca Area de Contratos,
y Asistencias Social o AoraS Ll Convenios y Testamentos
A
14. Realizan una blsqueda concisa y sucinta|
para verificar la
existencia de la persona fisica o moral, su
actividad y fines, ademas de verificar que los
datos y documentos proporcionados son
certeros
EE—
15. Solicita mediante oficio a la
Consejeria Juridica que se lleve,
a cabo la debida diligencia para
donaciones que superen los 16. Recibe la solicitud y
$100,000.00, adjuntando el la turna al Area de
expediente correspondiente Contratos, Convenios y| l
17 Ejecuta la debida diligencia

mediante Ia revision y valoracion de
diversas documentales para
identificar riesgos de soborno
previsibles y genera el formato
“Revision e investigacion de debida
diligencia®

18. ¢Existen o no
antecedentes relevantes?

20. Contacta a los posibles donantes
para confirmar la donacion y consulta
si requiere el recibo deducible de
impuestos

19. Se informa de
inmediato al Area de
Procuracion de Fondos|
y Asistencia
Social mediante oficio

Fin 19. Se informa de

inmediato al Area de
P ion de

Fondos y Asistencia

Social mediante oficio
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Procedimiento: Gestion de donafivos en especie y/o donativos en efectivo

de Fondos

y Asistencias Social

Auxiliar Administrativo
responsable de las
funciones administrativas

Consejeria Juridica

Area de Contratos,
Convenios y Testamentos

21 Consuita si
requiere el recibo deducidle
de impuestos

si NO

22. Solicita al

donante ia 23. Solicita por oficio
documentacion 313 Consejeria
o0 datos Juridica, Ia
requeridos elaboracion del 24 Recibe la solicitud y la

cuando esta supere Convenios y Testamentos
la cantidad de
$50,000.00

25. Elabora el proyecto de

contrato de donacion > tuma al Area de Contratos, —L

67

26 Vaiida el proyecto
de contrato, lo rubrica
y lo remite en tres
tantos al Area de

27. Recaba las firmas Procuracion de
. correspondientes y Fondos y Asistencia
28 Programa la fe;ha de entrega de la donacion ‘J devuelve un tanto Sodial
y establece Ia logistica con el personal para ia

recepcion

L=
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Procedimiento: Gestion de donativos en especie yio donativos en efectivo

Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo . 3 Area de Contratos,
responsable de la recepcion y responsable de las i ::::;ms Finan: o8 Convenios y
de las donaci administrativas y

29. Recibe la donacion y toma ia
evidencia fotogréfica de la misma

A
30 Elabora el Formato de Recepcion
y Entrada al Almacén por Donacion
en Especie y el Formato de Cédula
de Identificacion de Donacion
de Persona Moral y Fisica

31. Realiza el =ngre§o de I3 donacion en
especie al aimacén del SMDIF

32 Concluye 13 integracion

I

del expediente del donante,

68

agregando los documentos
correspondi

33. Gestiona mediante oficio firmado
lpor el Area de Procuracién de Fondos
Asistencia Social, 1a elaboracion del
recibe de deducible de impuestos,
anexando |a documentacién compieta
de Ia Institucion donante

34 Recibe la documentacion y en
un plazo no mayor a 10 dias
hébiles, emite el Recibo

35. Hace entrega de 13 Vista
Previa de ia Factura’, para ser

36. Remite 1a Pre-factura via correo
electrdnico al donante para su
autorizacion y a su vez, el donante 3
regresa por la misma via, con selio,
firma y leyenda de "Autorizacion de

impresion”

sometida a revision por parte
del donante

38. Contacta al Donante para la
entrega del deducible de impuestos

39. Realiza carta de agradecimiento y
gestiona ia firma

40.Entrega Ia carta de agradecimiento
al Donante e integra fos informes

mensuales en el Formato “Reporte de

Actividades®

42. Firma y presenta los informes

)

43, Realiza la revision e inventario de las

donaciones en especie que Se encuentran en
el almacén de manera quincenal e integra la
bitacora correspondiente

mensuales 3 Presidencia, Direccion
General y Oficialia Mayor

37. Emite Ia factura final y entrega
por oficio al Area de Procuracion

de Fondos y Asistencia Social

41. Firmay
presenta log
informes mensuales

aP

5]
-

Direccion Genevél y
Oficialia Mayor
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NN
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Gestibn de Donaciones en especie y/o Donaciones
econdémicas.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en la gestion de Donaciones en
especie y/o Donaciones econdémicas.

Férmula: (Nimero de gestiones de Donaciones realizadas / Numero de gestiones de
Donaciones programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.

69
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DIF

| H.AYUNTAMIENTO
; MANUAL DE
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Pagina 65
PRESIDENCIA
MY
33 OX
Formatos:
Formato de revision e investigacion de debida diligencia
DEBIDA DILIGENCIA CON
i DIF BORANTES
D AT ANTUA e Juinsponse [ Namero Consecutivo
il E | Mes y afio
FORMATO DE REVISION E INVESTIGACION DE DEBIDA DILIGENCIA
DONANTE
(NOMBRE Y
INDIQUE LOS DONACION | DONACION
2:::2:32“ = sﬁ/?so:::)sus:os SOCIOS DEL ECONOMICA | EN Especie |  LEXISTEN l’;:ENEMR'ES;:: OTROS
v ANTEGEDENTES | DONANTEYSI | JCUALESLA | Especificarla | Especificar el | bt 08 LSMDIFEE - |1GOM QUE
i oria e ESTOSTIENEN | ACTIVIDAD DEL | cantidad en olos DOARCIBN? S GNANTER APORTEN VALOR AL
SPREEAR I e ANEKE ANTECEDENTES | DONANTE? moneda articulos RIESGO DE
Smprc EUIDENCik DEACTOS nacionala | objetodela | 4o Suliess SOBORNO
SUCURSALESYSU | iciros donar donacion ¢ * * =

UBICACION

Fecha de realizacion de la DD:

Nombre, cargo y firma de la persona que realiz6 la DD:
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Carta bajo protesta de decir verdad (Personal fisica)

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Moénica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tialnepantla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
w m.:;.;u:m 55 5361 2115
X3
“2025, Bi de la vida { en el Estado de México”.

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD PERSONA FiSICA

Tlalnepantlade Baz, Méxicoa____de 2025.

El que suscribe con icilio ubicado en
Calle Colonia .C.P. ipi

Teléfono parti 2 ., Celular:

y Correo i ; BAJO PROTESTA DE DECIR

VERDAD que mis i y/o en especie son de procedencia licitay

legal, i { ido por la i
Asi mismo, asumo la responsabilidad de los efectos y legales que cor en

caso de falsedad en la presente declaracién.

Nombre y Firma

(TODOS L Y EN TERMINOS DE LALEY

DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS NO PODRAN SER
DIVULGADOS EN FORMA ALGUNA, POR LO TANTO, ME OBLIGO A NO USARLOS EN M| BENEFICIO).

AVISO DE PRIVACIDAD DISPONIBLE EN:
Ditps:/leven. goh. s de. dad/2025 Q_DE_PRIVAC_INTE __PFy_AS_DONACION.o
af

N N NS N N NI N NG NN N NI NN N LN NN NI NS N
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Carta bajo protesta de decir verdad (Personal moral)

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

AT IAY
NS

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD PERSONA MORAL

Tlalnepantla de Baz, Méxicoa _____de 2025.

Elque i en mi caracter de representante y/o
derado legal de la institucion juridi L

con domicilio fiscal en Calle Colonia, :

{o2] -3 icipit Teléfono particular:

Celular: y Correo el H

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD ifi que los icos y/o en especie de

la institucién juridico-colectiva que represento, son de procedencia licita, legal y no provienen
directa o indirectamente de actividades ilicitas, por lo que cumplen con lo establecido por la
normatividad aplicable.

Asi mismo, asumo la responsabilidad de los efectos y alcances legales que correspondan en
caso de enlap i6

Nombre y Firma del Representante Legal

(TODOSLOS ¥ LALEY DE P

DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS NO PODRAN SER
DIVULGADOS EN FORMA ALGUNA, POR LO TANTO, ME OBLIGO ANO USARLOS EN M BENEFICIO).

AVISO DE PRIVACIDAD DISPONIBLE EN:
nnps /A ditiainegantia gob.me/imgAtocs/avisos. de_privacidad/2025/APF/AVISQ_DE_PRIVAC_INTE_PFy AS DONACION.p
at

T"'"‘P":::: €.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
seers 55 5361 2115
&X
“2025, de la vida en el Estado de México”.

NLANILNI LN NI AN NI NI NI NI NI NI NI NI NI N
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Cartas de agradecimiento por parte de la Presidencia

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tlalnepantla C.P. 54050, Tlainepantla de Baz, Estado de Meéxico.
» fuesire chulod 55 5361 2115
33 X
“2025, Bi io de la vida / en el Estado de México”.

CARTA DE AGRADECIMIENTO POR PARTE DE LA PRESIDENCIA

Tlalnepantla de Baz, Estado de México a de del 2025

PRESENTE

Reciba un cordial saludo y mi sincera gratitud a la empresa “ ” por tan
noble gesto fraterno con la poblacion vulnerable del municipio de Tlalnepantla, sabemos que
nuestro pais esta por i alsumar for os lazos
de empatia y solidaridad; a nombre del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, al cual con orgullo presido HONORIFICAMENTE me permito
emitir el siguiente:

AGRADECIMIENTO POR LA DONACION DE:

Puede estar confiado que los apoyos for la ia social que
a cabo i i apoyos; ali al Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027
resultando los ODS.

< 03 Saludy Bienestar

< 10 Reduccién de Desigualdades

“ 16 Paz Justicia e Instituciones Sélidas
< 17 Alianzas para lograr Objetivos

Se exti lap con fi en el Articulo 60 fraccién | del Reglamento Interno del

Municipal para el D: Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

Sabedores que la solidaridad no es un acto de caridad, sino una ayuda mutua entre fuerzas
que luchan por el mismo objetivo, le reiteramos nuestro profundo reconocimiento, con su
contribucion esta el de muchas lias, los aportes que nos brindan nos

ayudan a continuar nuestro trabajo.

ATENTAMENTE

LIC. ROCIO PEREZ CRUZ
PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO
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Cartas de agradecimiento por parte del Area de Procuracién de Fondos y

Y
NS

FANI LN NI NI NS
GRS STHI o8

DIF

Tialnepantia

nuestra ciudad
” 2025 2027

Asistencia Social

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,

C.P. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

55 5361 2115

“2025, Bicentenario de la vida icipal en el E: do de México”.
CARTA DE AGRADECIMIENTO POR PARTE DEL AREA DE

PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

Tlalnepantla de Baz, Estado de México a de del 2025

PRESENTE

Reciba un cordial saludo y mi sincera gratitud a la empresa “ ” por tan
noble gesto fraterno con la poblacién vulnerable del municipio de Tlalnepantla, sabemos que
nuestro pais esta pasando por momentos complicados, al sumar esfuerzos fortalecemos lazos
de empatia y solidaridad; a nombre del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, me permito emitir el siguiente:

AGRADECIMIENTO POR LA DONACION DE:

Puede estar confiado que los apoyos brindados, fortalecera la asistencia social que llevamos
a cabo mediante diversos apoyos; alineandonos al Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027
resultando los ODS.

<+ 03 Salud y Bienestar

< 10 Reduccion de Desigualdades

< 16 Paz Justicia e Instituciones Sélidas

< 17 Alianzas para lograr Objetivos

Se extiende la presente con fundamento en el Articulo 60 fraccién | del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de
México.

Sabedores que la solidaridad no es un acto de caridad, sino una ayuda mutua entre fuerzas
que luchan por el mismo objetivo, le reiteramos nuestro profundo reconocimiento, con su
contribucion esta apoyando el desarrollo de muchas familias, los aportes que nos brindan nos
ayudan a continuar nuestro trabajo.

ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL DEL SMDIF DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO
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Cédula de Identificacion de Donacion de Persona Moral y Fisica

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Moénica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica

Tialnepantla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
” "w’;';:::’dﬂd 55 53612115
~
' — YUY —

Y e ——— S S AT
“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

CEDULA DE IDENTIFICACION DE DONACION DE PERSONA MORAL Y

FisICA
DATOS DEL DONANTE o B - R
Nombre o |
5 : V‘Telélono; . . G T
| Celular: |
L Direccioén: |
DATOS DE LA DONACION
R Tipo R ______ Clasificacién |
E§90cief 777777 [ Efecnvof | Perecedero I | Noperecedero ] |
Cantidad | Unidad | Descripcion
Valor Unitario ”T i Importe Total del Donacién
_ CONTENDO
GESTION DE FONDOS POR CARTA DE ‘ SALIDA DE ALMACEN
PROYECTO AGRADECIMIENTO | |
CARTA PETICION DE RECIBO DEDUCIBLE | FICHA DE DESTINO :
DONACION O INTENCION | |
| DE DONACION I |
EVIDENCIA DOCUMENTAL ENTRADA DE ALMACEN EVIDENCIA DE APLICACION |
| YIOFOTOGRAFICA e | DEFONDO |
| | VALOR DE DONACION ASIGNACION DE LA
| o DONACIVQVI}VJ" s
Nombre y firma del Titular del Area de
Nombre y firma del personal que elabora Procuracién de Fondos y Asistencia Social

que recibe
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Formato de Intencién de Donacién de Persona Fisica

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Py L chusod 55 5361 2115
M3 —————— SPRIER s
“2025, Bicentenario de la vida icipal en el E: do de México”.

FORMATO DE INTENCION DE DONACION DE PERSONA FiSICA

Tlalnepantlade Baz,a______ de 2025.

El que suscribe con domicilio en:
Colonia =

C. P , Municipio: Teléfono particular:
. Celular: y Correo electrénico: 3

manifiesto mi intencién de donar:

mismos que informo bajo protesta de decir verdad, que son de procedencia licita y legal.

Asimismo, autorizo al donatario para que disponga y determine el uso y destino de los bienes
donados en beneficio de la poblacién en situacién de vulnerabilidad que atienden los
programas del Sistema Municipal DIF.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
Nombre y firma

(TODOS LOS DATOS PERSONALES Y SENSIBLES RECABADOS SERAN PROTEGIDOS EN TERMINOS DE LA LEY DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS NO PODRAN SER
DIVULGADOS EN FORMA ALGUNA, POR LO TANTO, ME OBLIGO A NO USARLOS EN MI BENEFICIO).

AVISO DE PRIVACIDAD DISPONIBLE EN:
nitps:/Awww.diftialn gob.mx/img/dacs/avisos_de_pr ad/2025/APF/AVISO_DE_PRIVAC_INTE__PFy_AS_DONACION.p

df
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Formato de Intencién de Donacién de Persona Moral

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
fmonstre claded 55 5361 2115
33 &K
#2025, Bicentenario de la vida icipal en el Estado de México”.

FORMATO DE INTENCION DE DONACION DE PERSONA MORAL

Tlalnepantla de Baz, a de 2025.

TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL DEL SMDIF DE

TLALNEPANTLA DE BAZ
El que suscribe en mi caracter de representante
legal de la institucion ubicada en:
Colonia 2
C. P , Municipio: Teléfono particular:
, Celular: y Correo electrénico:

manifiesto miintencion de donar:

mismos que informo bajo protesta de decir verdad, que son de procedencia licita y legal.

Asimismo, autorizo al donatario para que disponga y determine el uso y destino de los bienes
donados en beneficio de la poblaciéon en situacién de vulnerabilidad que atienden los
programas del Sistema Municipal DIF.

De la misma forma, solicito de la manera mas atenta, la emisién del recibo deducible de
impuestos respecto al Donacion por un monto de $.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
Nombre y Firma del Representante Legal

(TODOS LOS DATOS PERSONALES Y SENSIBLES RECABADOS SERAN PROTEGIDOS EN TERMINOS DE LA LEY DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS NO PODRAN SER
DIVULGADOS EN FORMA ALGUNA, POR LO TANTO, ME OBLIGO A NO USARLOS EN MiI BENEFICIO).

AVISO DE PRIVACIDAD DISPONIBLE EN:

https://www.diftlalnepantia gob. mx/img/docs/avisos_de_privacidad/2025/APF/AVISO_DE_PRIVAC_INTE__PFy _AS_DONACION.p
af
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Formato de Recepcion y Entrada al Almacén por Donacién en Especie

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Modnica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,

Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
” "";:;:’;";"d 55 5361 2115
>33 &K
“2028, io de la vida icipal en el Estado de México”.

FORMATO DE RECEPCION Y ENTRADA AL ALMACEN POR DONACION

EN ESPECIE

: | FeCHA: |

DONANTE: | N

NOMBRE Y FIRMA DE

QUIEN ENTREGA:
CANTIDAD TOTAL DE ARTICULOS: [N e
UNIDAD
CANTIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA. | 5 ..* 3&dh. . . ... «8Gicl 008 o
Observaciones
Nombre y firma del
personal del SMDIF que
recibié: -
Fecha:
Hora:
ENTRADA AL ALMACEN ) e
Fecha: | s
Hora: I
Nombrey firma delauxiliar  Nombrey firma del Titular del Area de |
responsable de la recepciony Procuracién de Fondos y Asistencia
resguardo de las donaciones Social

. ~ N NI NI NI NI NI NI NI NI L NI L NI L NI NI NI N N1 NS
ISR U SIS
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Formato de Registro de Donacién Econémica

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,

Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

W s 55 5361 2115
33 &K

“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

FORMATO DE REGISTRO DE DONACION ECONOMICA

[ FECHA: |

DONANTE:

CANTIDAD ECONOMICA DONADA:
FORMA DE ENTREGA

TRANSFERENCIA DEPOSITO

CHEQUE

79

Observaciones

Nombre y firma del Titular del Area de
Procuracién de Fondos y Asistencia
Social

Nombre y firma del auxiliar
responsable de las funciones
administrativas

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Reporte de Actividades
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
W 55 5361 2115
34D &K

“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

FORMATO DE REPORTE DE ACTIVIDADES

MES

PERIODO DEL REPORTE
_AL_DE______ DE2025

ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

CANTIDAD

CARTAS DE PETICION

CONTACTO ViA TELEFONICA

CONTACTO ViA CORREO ELECTRONICO

VISITAS PRESENCIALES

DONACIONES “APOYOS DIRECTOS”

DONACIONES

ENTREGA DE RECIBOS DE DEDUCIBLE DE
IMPUESTOS

CARTAS PETICION

FECHA NOMBRE SEGUIMIENTO

STATUS

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Continuacion del Formato de Reporte de Actividades

D ' F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tiainepantia CP. 54050, Tlainepantla de Baz, Estado de México.

fogatrs chivod 55 5361 2115

33 &K

“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
CONTINUACION DEL FORMATO DE REPORTE DE ACTIVIDADES

~ DONACIONES “APOYOS DIRECTOS” B '
pecHA L : o NOMBRE . CANTIDAD | MEDIDA [~ DONAGIGN ]

 DONACIONES e 0 S by
~ FECHA NOMBRE CANTIDAD | MEDIDA DONACION

i SOLICITUD DE RECIBO DEDUCIBLE DE IMPUESTOS
FECHA NOMBRE CANTIDAD MEDIDA DONACION

Nombre y firma del Titular del Area de
Procuracién de Fondos y Asistencia
Social

N N N N N N N LN N LN N NE NI LN LN AN NI NE LN NI AN N NE L NI NS
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Formato de Autorizacion de Aplicacion y Destino de las Donaciones

DIF

Tlalnepantla
nuestra ciudod
By s

(YA
363

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica

C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz. Estado de México
55 5361 2115

ZuNg
FR

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

FORMATO DE AUTORIZACION DE APLICACION Y DESTINO DE LAS

DONACIONES
Tlalnepantla de Baz, a de de 2026.
B DATOS DE LA DONACION
I Descripcién
Fechade | tidad Unidad dela | dEsproducto ) i ante
recepcion 2 perecedero?
donacion
no [
sl
Fecha de
caducidad
DESTINO DE LA DONACION “
Donacidiiala Donacién a Unidad
2 L.I 53 Unidad ini i Comerciali Precio sugerid
ELABORO AUTORIZO l
B . NOMBR; o . B NOMBRE
TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE | PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF DE
FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL DEL TLALNEPANTLA DE BAZ |
SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ B
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Formato de Solicitud para la Gestion de Apoyo en Actividades o Eventos

D ' F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tlalnepantia

nuestra ciudad
Py s

C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
55 5361 2115

P &3¢
“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
FORMATO DE SOLICITUD PARA LA GESTION DE APOYOS EN
ACTIVIDADES O EVENTOS
[ Fecha | N —

IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL PROYECTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA EJECUTORA

RESPONSABLE DEL PROYECTO

TELEFONO

E-MAIL

DESCRIPCION DEL P!

ROYECTO

NOMBRE DEL PROYECTO:

OBJETIVO DEL PROYECTO:

BREVE DESCRIPCION DEL
PROYECTO:

LUGAR DE EJECUCION /
UBICACION:

FECHA DE LA ACTIVIDAD/O EVENTO

FECHA DE ENTREGA DEL APOYO

¢QUE SE LOGRARA CON EL PROYECTO?

POBLACION BENEFICIADA

NECESIDADES

NECESIDADES / RECURSOS:

CANTIDAD:

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE
PROYECTO

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL AREA DE
PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL

PRV I R I LY Y I I Y I Y I O LV LY R P I Y ALV ALY IR Y IV ALY LV R IV ALV IV LY
S SAS USSR S T S ST ST ST S ST B TS TS ST S oS S5 535X 534-5345%
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Formato de Salida de Almacén

DIF

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,

Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
” nuestra ciudod 55 5361 2115
343 o

io de la vida

! en el Estado de México”.

“2025,

FORMATO DE SALIDA DE ALMACEN

FECHA DE SALIDA:
TIPO DE ARTICULO
QUE SE ENTREGA: o B
COMERCIALIZACION: .
DONACION: ______
DESTINO:
EVENTO:
OFICINAS:
84 UNIDAD
ADMINISTRATIVA QUE
RECIBE:
UNIDAD DE
,' CANTIDAD A ARTICULO DESCRIPCION
OBSERVACIONES

Nombre y firma del

Titular de la Unidad

Administrativa que
recibe

Nombre y firma del Titular del
Area de Procuracién de
Fondos y Asistencia Social

Nombre y firma del
auxiliar responsable
de entradas y salidas

de donaciones del

almacén

L D R L T T P T 2

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Formato de Entrega de Donacion a Unidades Administrativas

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz. Estado de México.
nmestra cluded
, ey ciud 55 53612115
X &R

“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

FORMATO DE ENTREGA DE DONACION A UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FECHA:
AREA O UNIDAD I
ADMINISTRATIVA |
: SOLICITANTE: |
NOMBRE DEL SOLICITANTE: |
|
CANTIDAD TOTAL DE ARTICULOS:
“UNIDAD |
CANTIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA

85

OBSERVACIONES: | ”

| CARTA COMPROMISO DE BUEN USO SOBRE LA DONACION RECIBIDA.

| Por medio de la presente, me comprometo a dar un uso adecuado al apoyo recibido, destindndolo |
| para fines ivos al imi de las i ibucis servicios, pi y
proyectos del Area.

Me obligo a entregar la evi i y iente al Area de Pra i6n de Fondos

Ly Asistencia Social en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de'la fecha de entrega.

SOLICITANTE OTORGA

_NOMBREY FIRMA NOMBREY FRIMA |

Vo.BO

“TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y
ASISTENCIA SOCIAL

r
|
!
!,,,
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento:

Gestion de Donaciones en especie

y/o
Donaciones econdémicas.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
Pagina 81
&3¢
Cédigo:

SMDIF/2026/MP/P/APFyAS-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Reviso

Mtra. Eloisa Trejo Santa Cruz
Titular del Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social

/ O

/ “\
( ./i’/ ,{/;,/ 4 /,,/ A
_Lic. Rocio Pérez Cruz

Presidenta’Honorifica

Tialnepantia

‘\ nuestra ciudad
= 2025-2027

AREA DE PROCURACION
DE FONDOS Y
ASISTENCIA SOCIAL

DIF

Tialnepantia

uestra ciudad
Sy
y

PRESIDENCIA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/P/APFyAS-02: Comercializacion de donaciones
para la asistencia social.

Objetivo: Llevar la venta productos a bajo costo a las diferentes comunidades del
municipio, para mejorar las condiciones de vida de la poblacién en situacién de
vulnerabilidad y rezago social.

Fundamento Juridico:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero;
Capitulo 1; articulos 1°y 4°. Titulo Quinto; articulo 115, fracciones | y lll, inciso i). Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5. Titulo Quinto; Capitulo Tercero; articulo 112. Capitulo Segundo; articulo
122. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero;
Capitulo Segundo; articulos 6 y 7. Capitulo Tercero; articulos 8 y 10, fraccion IV. Titulo
Cuarto; Capitulo Unico; articulos 39, 40y 41. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia". Capitulo Primero; articulo 3. Capitulo Segundo;
articulo 4, fraccion lll y IV. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado de México,
16 de julio de 1985y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero; articulo 60
fracciones XX, XXI y XXIl. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Responsabilidades:
El Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social debera:

» Validar las donaciones sujetas a comercializacidn y realizar una investigacién
de costos de mercado e informar a Presidencia para que autorice el costo unitario de
las donaciones a comercializar.

» Informar a la Presidencia, Direcciéon General y a la Oficialia Mayor sobre los
ingresos derivados de la comercializaciéon.
» Solicitar al Area de Ingresos, el informe mensual de los ingresos recaudados en

la cuenta del Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.
La Oficialia Mayor debera:

» Contabilizar y resguardar los ingresos por la comercializacién de donaciones,
para fines de asistencia social e informar mensualmente a Presidencia y al Area de
Procuracién de Fondos y Asistencia Social, los movimientos de loingresado a la cuenta
bancaria.

El o la Auxiliar Administrativo del Area de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social debera:

» Designar las comunidades a las cuales se llevaran articulos en donacién a bajo
costo, a través de jornadas, eventos sociales, bazares, etc. (salvo aquellas donaciones
que el donante explicitamente solicite SU NO comercializacion).

» Planear y vigilar la comercializacién de los articulos en donacién, con fines de
asistencia social y generar reportes quincenales de ingresos por la comercializacién
de los articulos al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.

» Solicitar reportes mensuales a la Oficialia Mayor a través del Area de Ingresos,
de la cuenta bancaria.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

» Resguardar los articulos en donacién en la bodega, asi como llevar el controly
registro de entradas y salidas, con la ficha de identificacién del destino de donaciones
y debera contar con previa autorizacion.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Y A YA Y AV A Y A Y A Y AV A Y A Y AT AT AT AT AT AT IRTY ERT IATY AT IRT IAT IRY AT AR Y A
SESESESEIEIEIEB BT ESEIER TS LTSNS TS TSRS EST

Viernes 10 de julio de 2026



& [ tavumero DIF MANUAL DE
= Tial
j | Tosron ;;:-E;;E,:: PROCEDIMIENTOS

Pagina 84
PRESIDENCIA gl
X4 &K
» Elaborar el informe semanal al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social, mediante los formatos de control de Donaciones.
» Clasificar el material para la distribucion de las ventas en jornadas, eventos

sociales, bazares, comunidades y centros periféricos, para llevar a cabo la
recaudacion de recursos con fines de asistencia social.

» Apoyar en la comercializacién de articulos en donaciéon a bajo costo en
jomadas, eventos sociales y bazares; e ingresar el recurso obtenido a la cuenta del
Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social, comprobable con factura de
ingresos.

» Realizar reportes quincenales de los ingresos, por la comercializacién de los
articulos en donacién a bajo costo en jornadas, eventos sociales, bazares, etc., a la
Caja General SMDIF; asi como los reportes mensuales de la actividad generada por las
donaciones recibidas, los cuales son entregados al Area de Procuracién de Fondos'y
Asistencia Social

Insumos:

» Articulos en donacion.

> Automévil y camioneta de carga.
» Apoyos funcionales.

» Equipo de computo.

» Impresoray escéner.

» Peticién por escrito.

» Carta de agradecimiento.

» Papeleria.

Resultados:

» Venta de productos a un costo accesible para las comunidades del municipio.
Interaccion con otros procedimientos:

» Control de la recaudacién por cobro por la prestacién de bienes y servicios
Politicas:

Para la Comercializacién a Bajo Costo:
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» Se llevara a cabo la venta de articulos en donacién con fines de asistencia

social, salvo peticién expresa del donante de no llevar a venta su donacién.

» El valor para la comercializaciéon de las donaciones debera ser a un precio
menor que en el mercado, justo y, debe privilegiar el apoyo a la economia familiar de
grupos vulnerables o de escasos recursos.

» La totalidad de la venta de articulos en donacién seré ingresada a la cuenta del
Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.
» Se hara de conocimiento al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social

de los articulos en mal estado o caducos y se procedera a su desecho con evidencia
de este.

Entraday Salida de los articulos del almacén:

» Para que los articulos puedan pasar a ser comercializados se debera integrar el
Formato Salida de Donacién en Especie.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Valida las donaciones sujetas a

Area de Procuraciéon de Fondo y

1s . g . comercializacién con previa
Asistencia Social G iy . ;
autorizacion de Presidencia.
Recibe las donaciones que seran
sujetas a comercializacién, donacién, o
Auxiliar Administrativo depuracién, a través del Formato de
2; responsable de las funciones  Autorizacién de Aplicaciény Destino de
administrativas las Donaciones, en el cual estara
preestablecido el costo del producto o
destino de este.
Auxiliar Administrativo Recibe las donaciones en especie y el
3. responsable de larecepciony Formato de Autorizacién de Aplicacién
resguardo de las donaciones y Destino de las Donaciones.
Auxiliar Administrativo Etiqueta los Donaciones que serdn
4. responsable de larecepciony llevados a comercializar y/o para

resguardo de las donaciones entrega gratuita.
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No. Responsable Actividad a realizar
- _ . Lleva a cabo la comercializacién de
Auxiliar Administrativo 2 :
.. articulos a bajo costo y/o la entrega
5. responsable de la recepciéony . . .
: gratuita, en jornadas, eventos sociales,
resguardo de las donaciones
bazares, etc.
Realiza el ingreso de recursos
AnidliarAdiminlstrativo recaudados. en la Caja General del
iy SMDIF mediante el formato de Ingresos
6. responsable de la recepciony At
p por Comercializacion, anexando
resguardo de las donaciones A : e
evidencia fotografica de la
comercializacién y/o donacion.
Recibe la factura emitida por la Caja
LA I os el
AuxitiarAdminlstrative Generaly entrega al Area de Ingresos e
c formato de Ingresos por
7. responsable de la recepciony el . ;
. Comercializacién, anexando evidencia
resguardo de las donaciones e L
fotografica de la comercializacion y/o
donacién por evento o actividad.
Auxiliar Administrativo ;
: Elabora los reportes quincenales y
8. responsable de las funciones
G : mensuales.
administrativas
9 Area de Procuracion de Fondoy Supervisa la elaboracién de los reportes
i Asistencia Social quincenales y mensuales.
Informa mensualmente a Presidencia,
10 Area de Procuracién de Fondoy Direccién General, los montos

Asistencia Social

ingresados por la comercializacién de
donaciones

FIN
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Procedimiento: Comercializacion de donaciones para la asistencia social

Area de Procuracion de Fondos
y Asistencias Social

Auxiliar Administrativo responsable
de las funciones administrativas

Auxiliar Administrativo
responsable de la recepcion
y resguardo de las donaciones

1. Valida las donaciones sujetas a
comercializacion con previa
autorizacion de Presidencia

9. Supervisa la elaboracion de los
reportes quincenales y mensuales

donaciones

10. Informa mensuaimente, los montos
ingresados por la comercializacion de

Fin

2. Recibe las donaciones gue seran
sujetas 3 comercializacion, donacién, o
depuracion, a través del Formato de
"Autorizacion de Apiicacion y Destino
de la Donacion®, en el cual estara
preestablecido el costo del
producto o destino del mismo

1 el Formato de Autorizacion de

3. Recibe las donaciones en especie y

Aplicacion y Destino de las
B Donaciones

!

4. Etiqueta los Donacicnes gue seran
llevados a comercializar y/o para
entrega gratuita

v

5. Lieva a cabo la comercializacion de
articulos a bajo costo y/o 1a enfrega
gratuita, en jomadas, eventos sociales,
bazares, etc.

v

6. Realiza el ingreso de recursos
recaudados en la Caja General del
SMDIF mediante el formato de Ingresos
por Comercializacion

7. Recibe la factura emitida por la Caja
General y entrega al Area de Ingresos

v

8. Elabora los reportes
quincenales
y mensuales

el formato de ingresos por
Comercializacion
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Formatos:

Formato de Autorizacién de Aplicacion y Destino de las Donaciones.

DIF

Tialnepantia
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AT AN
pisrd

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica
C.P. 54050, Tlainepantla de Baz, Estado de México.
55 5361 2115

TN
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

TN

FORMATO DE AUTORIZACION DE APLICACION Y DESTINO DE LAS

DONACIONES
Tlalnepantla de Baz, a de de 2026.
o = ~ DATOS DE LA DONACION
fecha _d'e Cantidad Unidad ¢Es producto Donante
recepcion o perecedero?
donacion
NO |
si t
Fecha de
caducidad
|
DESTINO DE LA DONACION
2L Donacion a Unidad
Donacion a la iy ol 5 s B od 5 B
o L Comercializacién | Precio sugerido
poblacion gL ey
ELABORO AUTORIZO
NQMFRE - . NQMBI}E
TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE | PRESIDENTA HONORIFICA DEL SMDIF DE
FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL DEL TLALNEPANTLA DE BAZ
SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NOINS NOLNILNI NI N I NI NI NI NI LN NI L NI L NI NE NI AN N NI LN NI N
ST TBTTH
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Formato de Ingreso por Comercializacion.

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tialnepantla . C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Rty claded 55 5361 2115
AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL FECHA:
COMERCIALIZACION MERMA PAN DIF SANTA MONICA FOLIO:
CONCEPTO PAQUETE TOTAL OBSERVACIONES

TITULAR DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASESOR DEL AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA
ASISTENCIA SOCIAL SOCIAL
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Medicion:

Nombre del Indicador: Comercializacién de donaciones para la asistencia social.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la comercializacién de
donaciones para la asistencia social.

Férmula: (Niumero de comercializacién de donaciones para la asistencia social
realizadas / Nimero de comercializacion de donaciones para la asistencia social
programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento: Codigo:

Comercializacion de donaciones para la

. 2 . SMDIF/2026/MP/P/APFyAS-02
asistencia social.

Responsable de la elaboracién y del

e s Revisé
procedimiento ’

96 Mtra. Eloisa Trejo Santa Cruz ,
Titular del Area de Procuracién de Fondos y Presidenta H '/r)g_n’fica

N Asistencia Social

T3 DIF

o Tiainepantla
o\ g-nuestra ciudad

Tlalnepantia éf“?o‘z?z e

\\ nuestra ciudad

= 20252027

PRESIDENCIA

AREA DE PRCCURACION
DE FONDOS Y
ASISTENCIA SOCIAL
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/P/APFyAS-03: Entrega de aparatos funcionales,
paquetes alimentarios y/o apoyos sociales a la poblacién.

Objetivo

Realizar la entrega de aparatos funcionales, paquetes alimentarios y/o apoyos
sociales a la poblacién de Tlalnepantla de Baz que se encuentre en un estado de
vulnerabilidad y rezago social, con la finalidad de mejorar sus condiciones de vida y
bienestar.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero;
Capitulo 1; articulos 1°y 4°. Titulo Quinto; articulo 115, fracciones | y lll, inciso i). Diario
Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5. Titulo Quinto; Capitulo Tercero; articulo 112. Capitulo Segundo; articulo
122. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero;
Capitulo Segundo; articulos 6 y 7. Capitulo Tercero; articulos 8 y 10. Titulo Cuarto;
Capitulo Unico; articulos 39, 40y 41. Periédico Oficial Gaceta de Gobierno del Estado
de México, 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4,
fracciones V y XI. Titulo Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33y 34.
Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y
adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia
de Tlalnepantla de Baz. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero; articulo 60, fracciones XVI,
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XVII, XVl y XIX. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

» Reglas de Operacion del Programa Social “Nutriendo tu comunidad, Dra.
Evangelina Villegas Moreno”. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 19, volumen 2, afio XXXV, 29 de abril de 2026. (Pagina 6-
39).

» Reglas de Operacion del Programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo
Acosta”. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
numero 19, volumen 2, afio XXXV, 29 de abril de 2026. (Pagina 40-71).

Responsabilidades:
El Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social debera:

» Validar la correcta integracion de los expedientes de las personas solicitantes,
para determinar a la poblacién beneficiaria de aparatos funcionales, paquetes
alimentarios y/o apoyos sociales.

» Gestionar la adquisicion de los aparatos funcionales y paquetes alimentarios
ante el Area de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor.

» Gestionar la donacién de apoyos sociales para beneficio de la poblacién ante
empresas socialmente responsables, instituciones publicas y/o privadas.

» Coordinar los eventos de entrega de aparatos funcionales, paquetes
alimentarios y/o apoyos sociales previo visto bueno de la Presidencia y la Direccidon
General.

» Presentar la comprobacién de aparatos funcionales, paquetes alimentarios y/o
apoyos sociales se proporciona a la poblacién beneficiaria.

El o la Auxiliar Administrativo del Area de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social debera:

» Recibir las solicitudes de incorporacion y documentos de las personas
solicitantes de los Programas Sociales y/o apoyos sociales.
» Integrar los expedientes de los solicitantes para determinar las personas que

seran candidatos para beneficiar con un apoyo funcional, alimentario y/o social.
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» Elaborar las requisiciones de compra de los apoyos funcionales o alimentarios
para su entrega al Area de Recursos Materiales.
» Integrar en coordinacidn con las y los auxiliares de area, el reporte mensual de
apoyos funcionales y sociales entregados.
» Integrar en coordinacién con los auxiliares de area, el reporte mensual de las

encuestas y llamadas de satisfaccion realizadas a las personas beneficiadas.
Lasy los Auxiliares de Area deberan:

> Llevar el control del inventario de Donaciones y adquisiciones ingresadas al
Almacén de Procuracién de Fondos y Asistencia Social mediante el formato Entraday
Salida de Donaciones.

» Realizar la comprobacion de las donaciones y apoyos sociales.
»> Integrar un reporte de las donaciones y apoyos sociales durante el mes.
» Realizar mensualmente encuestas y llamadas de satisfaccién, asi como

entregar el reporte de lo recabado.

La o el Trabajador (a) Social debera:

» Integrar los formatos de solicitud de incorporaciéon al Programa Social
debidamente llenado con los datos socioecondmicos.
> Analizar los formatos de solicitud de incorporacién al programa debidamente

llenado con los datos socioeconémicos y priorizarlos de acuerdo con los criterios de
seleccion.

» Clasificar las solicitudes de los apoyos para determinar si estas pueden ser
atendidas mediante los Programas Sociales vigentes, o bien, a través de las
donaciones gestionadas.

» Proporcionar al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social, la lista de
candidatos (as) a personas beneficiarias.

Definiciones:

» Alimentacién: Al conjunto de procesos biolégicos, psicoldgicos y socioldgicos,
relacionados con la ingestion de alimentos mediante el cual el organismo obtiene del
medio los nutrimentos que necesita, asi como las satisfacciones intelectuales,
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emocionales, estéticas, socioculturales, que son indispensables para la vida humana
plena.

» Alimentos inocuos: A los alimentos que tienen la garantia de que no causaran
dafio a la persona consumidora cuando sean preparados o ingeridos, de acuerdo con
los requisitos higiénico-sanitarios.

» Aparato funcional: Aparato fisico que brinda una mejor movilidad y
funcionalidad a las personas que tengan alguna discapacidad motriz o auditiva.
» Apoyo social: Ayuda a la persona en situaciéon de vulnerabilidad que servira

para mejorar su calidad de vida, a través de la donacién de articulos de primera
necesidad.

» Carencia por acceso a la alimentacion nutritiva y de calidad: Al indicador
que el Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL)
emplea como una de las dimensiones de la pobreza multidimensional. Elindicador se
construye a partir de la Escala Mexicana de Seguridad Alimentaria (EMSA) y toma en
consideracion si en los hogares, en los Ultimos tres meses por falta de dinero o
recursos algun integrante del hogar tuvo una alimentacién basada en muy poca
variedad de alimentos, dejé de desayunar, comer o cenar, comié menos de lo que
piensa debia comer, se quedé sin comida, sintié hambre, pero no comié o comié una
vez al dia o dejoé de comer todo un dia.

» Carta de agradecimiento: Documento donde el solicitante agradece el apoyo
obtenido dirigido al titular de Presidencia del SMDIF.
» Carta poder: Documento privado, generalmente firmado ante dos testigos,

mediante el cual una persona (otorgante) autoriza a otra (apoderado) para realizar
trdmites, gestiones administrativas o actos juridicos especificos en su nombre.

» Certificado de discapacidad: Documento oficial emitido por una instancia de
salud que acredita que una persona tiene una condicién de discapacidad, y que afecta
significativamente su capacidad para realizar actividades diarias o participar
plenamente en la sociedad.

» Certificado médico: Documento oficial emitido por emitido por una instancia
de salud que detalla el estado de salud actual y la presencia de enfermedades en un
paciente, luego de la debida constatacion a través de una revisién y exploracién del
paciente.
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» Co-solicitante: A la persona que tramitara y daré seguimiento a la solicitud

hasta la recepcion del apoyo (de ser procedente) cuando el beneficiario por ser menor
de edad o por sus condiciones de salud no pueda hacerlo por simismoy podran serlo:
padre, madre, tutor o familiar.

» Condicién de discapacidad: Situacion que distingue a la poblacion segun
tenga o no alguna discapacidad.
» Condiciéon de enfermedad: Situacién que distingue a la poblacién que estaba

enferma, lesionada o accidentada en la semana de referencia, de aquella que no lo
estaba.

» Discapacidad: Comprende las deficiencias en las estructuras y funciones del
cuerpo humano, las limitaciones en la capacidad personal para llevar a cabo
actividades basicas de la vida diaria y las restricciones que impone el entorno a la
participaciéon social que experimenta la persona al involucrarse en diferentes
contextos sociales.

» Encuestas y llamadas de satisfaccion: Se realizan de manera mensual a
beneficiarios de manera aleatoria, para saber el grado de satisfaccién de su procesoy
del apoyo recibido.

» Enfermedad cronica degenerativa no transmisible: Grupo de enfermedades
que no son causadas principalmente por una infeccién aguda, dan como resultado
consecuencias para la salud y con frecuencia crean una necesidad de tratamiento y
cuidados a largo plazo.

» Expediente de la persona beneficiaria: Conjunto ordenado y sistemético de
documentos que son generados o recopilados durante la implementacién de un
Programa Social y que lo acreditan como beneficiario de algun apoyo.

» Formato de Autorizacion Excepcional: Documento que permite, por Unica
ocasidén y con la autorizacion de la Presidenta Honorifica, la entrega de un apoyo
cuando el solicitante no ha entregado la totalidad de la documentacién requerida,
siempre que exista justificacion de su vulnerabilidad.

» Formato de Entrega de Apoyo Social: Documento que debe entregar la
persona beneficia de algliin apoyo social gestionado a través de la captacién de
donaciones.
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» Paquete alimentario: Al conjunto de insumos alimentarios, que integran el
apoyo entregado a las personas beneficiarias del programa.
» Padrén de personas beneficiarias: A la relacién oficial de beneficiarios que

incluye a las personas atendidas por un Programa Social, que incluye informacién
relativa al perfil socioeconémico de la persona beneficiaria.

» Personas beneficiarias: A las personas quienes reciben de manera directa los
beneficios de los Programas Sociales a cargo del Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social, o de los apoyos sociales gestionados a través de donaciones.

» Persona en situaciéon de vulnerabilidad: Persona o grupo que, por sus
caracteristicas de desventaja por edad, sexo, estado civil; nivel educativo, origen
étnico, situacién o condicion fisica y/o mental; requieren de un esfuerzo adicional para
incorporarse al desarrollo y a la convivencia.

» Persona Solicitante: Persona que se encuentra en estado de vulnerabilidad y
realiza su peticién para ser beneficiario de algin apoyo funcional o social.
» Programa Social: Instrumentos de planeacién que establecen objetivos,

metas, estrategias y acciones especificas que tienen por objetivo contribuir en la
mejora de la calidad de vida de la poblacién mediante el otorgamiento de diversos
tipos de apoyos, beneficios o subsidios para el desarrollo de proyectos sociales.

» Reglas de Operacion: A las disposiciones normativas a las que se sujeta un
Programa Social, con la finalidad de regular y sentar los criterios aplicables para su
implementacién y asi otorgar transparencia y asegurar la aplicacién eficiente, eficaz,
oportunay equitativa de los recursos publicos asignados al mismo.

» Requisitos para la obtenciéon de beneficios: Lista de documentos que se
requieren para la solicitud de apoyos.
» Vulnerabilidad por carencias sociales: Personas que presentan una o mas

carencias sociales, pero cuyo ingreso es igual o superior a la Linea de Pobreza por
Ingresos (LPI).

» Vulnerabilidad por ingresos: Aquella poblacién que no presenta carencias
sociales pero cuyo ingreso es inferior o igual a la linea de bienestar.

» Zonas de Atencién Prioritaria: A las dreas o regiones, sean de caracter
predominantemente rural o urbano, cuya poblacién registra indices de pobreza,
marginacién indicativos de la existencia de marcadas insuficiencias y rezagos en el
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ejercicio de los derechos para el desarrollo social establecidos en la Ley General de
Desarrollo Social.

Insumos:

» Automovil y camioneta de carga.

» Aparatos funcionales.

» Apoyos sociales gestionados mediante donaciones.
» Carta de agradecimiento.

» Equipo de computo.

» Formato de Carta de Agradecimiento.

»> Formato de Carta Poder.
» Formato de Entrega de Apoyo Social.

» Formato de Solicitud de Incorporacién al Programa Social.
»> Impresoray escéner.

» Papeleria.

» Paquetes alimentarios.

» Reglas de Operacidn.
Resultados:

» Entrega de aparatos funcionales, y/o sociales a la poblacién que se encuentre
en situacion de vulnerabilidad y rezago social.
» Padrones de personas beneficiarias y expedientes.

Interaccion con otros procedimientos:

» No aplica.

Politicas:
1. Politicas para la Entrada y salida de los articulos del almacén
» Cada entrada o salida de aparatos funcionales, paquetes alimentarios y/o

apoyos sociales debera estar debidamente soportada por el formato correspondiente,
el cual deberd contener:

» El formato de entrada y salida de los articulos para donacién debera cubrir los
siguientes rubros sin omitir ninguno de ellos:
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v Descripcién del articulo.

v" Numero de piezas del articulo.

v" Fechay entrada del articulo.

v Nombre de la persona responsable que recibe o da salida al articulo.

2. Para aparatos funcionales:

Criterios de priorizacién

ElPrograma Social “DIF Contigo, Hermila Galindo Acosta” para el Ejercicio Fiscal 2026
es de convocatoria abierta para personas con discapacidad, personas adultas
mayores o personas con alguna enfermedad que, carezcan de la movilidad y
autonomia para el desarrollo de sus actividades béasicas y cotidianas, que sean
residentes del municipio de Tlalnepantla de Baz, principalmente en Zonas de Atencién
Prioritaria conforme el articulo 29 de la Ley General de Desarrollo Social, que presente
carencia de acceso a la salud por no ser derechohabientes de instituciones de
seguridad socialy que, preferentemente no cuenten con ingresos propios, o bien, que
sus ingresos propios o familiares comprobables se encuentren en el rango o por
debajo del salario minimo, que para el afio 2026 equivale a 9,582.47 pesos mensuales.

El Programa Social beneficiara a las personas que cumplan con las caracteristicas de
la poblacién objetivo y cuenten con los requisitos establecidos en las Reglas de
Operacién vigentes y, se cuente con las condiciones y suficiencia presupuestal para
la adquisicion del tipo de aparato requerido.

Sin excepcion, los documentos deberan ser entregados en su totalidad para poder
realizar la solicitud de ingreso al Programa Social.

» Cuando se entreguen aparatos funcionales en giras de trabajo en zonas de alta
prioridad, marginacion o vulnerabilidad por instruccion de la Presidencia Municipal o
de la Presidencia Honorifica del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, el Unico requisito sera
lainstruccién girada por escrito de la Presidencia Honorifica al Area de Procuracién de
Fondos y Asistencia Social. Asimismo, tratdndose de personas en situacién de
abandono social atendidas a través de la Coordinacién del Sistema Municipal de
Cuidados; personas bajo la tutela de la Procuraduria Municipal de Proteccioén a las
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Personas Adultas Mayores o menores de edad bajo la tutela de la Procuraduria
Municipal de Proteccién de Ninas, Nifios y Adolescentes, el Unico requisito sera el
oficio de solicitud de dichas Unidades Administrativas y el oficio de autorizacién
emitido por el Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.

La focalizacidn territorial y criterios de priorizacién para el otorgamiento del apoyo
social consistente en un aparato funcional, serd por medio de los siguientes criterios,
los cuales se enlistan sin orden de prioridad:

1. Cuando la persona carezca de la movilidad y autonomia para el desarrollo de
sus actividades basicas cotidianas y cuente con una prescripcién médica.

2. Cuando la persona resida en zonas de atencién prioritaria.

3. Cuando la persona presente carencia de acceso a la salud por no ser
derechohabientes de instituciones de seguridad social.

4. Cuando la persona no perciba ingresos, o bien, que sus ingresos propios o
familiares comprobables se encuentren en el rango o por debajo del salario
minimo, que para el aio 2026 equivale a 9,582.47 pesos mensuales.

La aceptacion al Programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo Acosta” para el
ejercicio fiscal 2026 estara sujeta a la disponibilidad de recursos econémicos.

Requisitos

1 Carecer de la movilidad y autonomia para el desarrollo de sus actividades
basicas cotidianas y contar con una prescripcién médica.

2. Ser residente del municipio de Tlalnepantla de Baz, principalmente de Zonas de
Atencidn Prioritaria conforme el articulo 29 de la Ley General de Desarrollo Social.

3: Presentar solicitud de incorporacion a través de los formatos establecidos en
las presentes reglas y contar con la documentacién solicitada en las fechas
previamente establecidas, queda estrictamente prohibido dar informacién falsa o
documentacion alterada o apdcrifa.

D ment ri

Las personas solicitantes deberan cumplir con los criterios de seleccién y presentar
original y copia para cotejo de los siguientes documentos:
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DE LA PERSONA SOLICITANTE (MAYOR DE 18 ANOS):

» Original del formato de solicitud de incorporacién al programa debidamente
llenado.

» Copia de identificacién oficial vigente que contenga fotografia, Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP) y domicilio en el municipio de Tlalnepantla de Baz y
original para su cotejo. En caso de que la identificacién oficial no cuente con la CURP
y el domicilio del solicitante, debera entregar la CURP actualizada en copia y
comprobante de domicilio (recibo de luz, teléfono, agua, predial cable, etc.) con
vigencia no mayor a seis meses o constancia domiciliaria vigente emitida por la
autoridad competente, solo en los casos en que no se cuente con alguno de los
anteriores.

» En caso de ser persona con discapacidad permanente, se deberd presentar
copia del certificado de discapacidad vigente emitido por una instancia de salud
publica, que debera contener minimamente el resumen médico, con nombre del
paciente, fecha, diagndstico y prescripcién del apoyo funcional que requiere la
persona con discapacidad.

» En caso de que la necesidad del apoyo funcional sea por presentar
discapacidad temporal, enfermedad crénica degenerativa o sea para persona adulta
mayor se debera presentar copia del certificado médico emitido por una instancia de
salud publica con una fecha de expedicién no mayor a seis meses, en el que se
especifique la prescripcion del apoyo funcional.

»> Para el caso de aparatos auditivos, el certificado médico debera estar firmado
por un médico especialista en comunicacién, audiologia, foniatria, otoneurologia o un
otorrinolaringélogo de una instancia de salud publica, sefialando la prescripcién de
auxiliares auditivos, anexando la curva audiométrica y con una vigencia de seis meses
a partir de la fecha de expedicién.

» Carta de agradecimiento dirigida a la Presidencia Honorifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

En caso de que el tramite lo realice algun co-solicitante, se debera presentar:
» Ademas de la documentacién arriba sefialada, copia de identificacién oficial
vigente que contenga fotografia.
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» Carta Poder por parte de la persona solicitante y co-solicitante en la que

autoriza a esta ultima a realizar el tramite a nombre de quien requiere el apoyo
funcional, exceptuando este criterio para personas con discapacidad mental o
cognitiva.

» Carta de agradecimiento dirigida a la Presidencia Honorifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz signada por
el co-solicitante.

DE LA PERSONA SOLICITANTE (MENOR DE 18 ANOS):

» Original del formato de solicitud de incorporacién al programa debidamente
llenado por el co-solicitante.

» Copia de Acta de Nacimiento y CURP actualizada de la o el menor.

» Copia de identificacion oficial vigente del co-solicitante que contenga

fotografia, Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)y domicilio en el municipio de
Tlalnepantla de Baz y original para su cotejo. En caso de que la identificacién oficial no
cuente con la CURP y el domicilio del co-solicitante, debera entregar la CURP
actualizada en copiay comprobante de domicilio (recibo de luz, teléfono, agua, predial
cable, etc.) con vigencia no mayor a seis meses o constancia domiciliaria emitida por
la autoridad competente, solo en los casos en que no se cuente con alguno de los
anteriores.

» En caso de que la o el menor presente alguna discapacidad permanente, se
debera presentar copia del certificado de discapacidad permanente vigente, emitido
por una instancia de salud publica. resumen médico, con nombre del paciente, fecha,
diagndstico y prescripcion del apoyo funcional que requiere la persona con
discapacidad.

» En caso de que la necesidad del apoyo funcional sea por presentar alguna
discapacidad temporal o enfermedad crénica degenerativa, se debera presentar copia
del certificado médico emitido por una instancia de salud publica con una fecha de
expedicion no mayor a seis meses, en el que se especifique la prescripcion del apoyo
funcional.

» Para el caso de aparatos auditivos, el certificado médico deberé estar firmado
por médico especialista en comunicacién, audiologia, foniatria, otoneurologia o un
otorrinolaringélogo, sefalando la prescripcién de auxiliares auditivos, anexando la
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curva audiométrica y con una vigencia no mayor de seis meses a partir de la fecha de
expedicion.

» Carta de agradecimiento dirigida a la Presidencia Honorifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz signada por
el co-solicitante.

3. Para paquetes alimentarios:

Criterios de priorizaciéon

ElPrograma Social “Nutriendo a la Comunidad, Dra. Evangelina Villegas Moreno” para
el Ejercicio Fiscal 2026 es de convocatoria abierta para personas mayores de edad
que, presenten carencia por acceso a la alimentacién nutritiva y de calidad, y algun
grado de desnutricién de acuerdo al Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de
Desarrollo Social (CONEVAL) y que, preferentemente no cuenten con ingresos
propios, o bien, que sus ingresos propios o familiares comprobables se encuentren en
el rango o por debajo del salario minimo, que para el afno 2026 equivale a 9,582.47
pesos mensuales.

El Programa Social beneficiara a las personas que cumplan con las caracteristicas de
la poblacién objetivo y cuenten con los requisitos establecidos en las Reglas de
Operacion y, se cuente con las condiciones y suficiencia presupuestal para la
adquisicién del apoyo alimentario.

Sin excepcién, los documentos deberédn ser entregados en su totalidad para poder
realizar la solicitud de ingreso al Programa Social.

Cuando se entreguen apoyos alimentarios en giras de trabajo en zonas de alta
prioridad, marginacion o vulnerabilidad por instruccion de la Presidencia Municipal o
de la Presidencia Honorifica del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, el Unico requisito sera
lainstruccion girada por escrito de la Presidencia Honorifica al Area de Procuracién de
Fondos y Asistencia Social. Asimismo, tratandose de personas en situacién de
abandono social atendidas a través de la Coordinacién del Sistema Municipal de
Cuidados, el Gnico requisito sera el oficio de solicitud de dicha Unidad Administrativa
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y el oficio de autorizacién emitido por el Area de Procuracién de Fondos y Asistencia
Social.

La focalizacién territorial y criterios de priorizacién para el otorgamiento del apoyo
social consistente en una despensa alimentaria, serd por medio de los siguientes
criterios, los cuales se enlistan sin orden de prioridad:

1. Cuando la persona presente carencia por acceso a la alimentacidén nutritiva y
de calidad, y algun grado de desnutricién, de acuerdo con el Consejo Nacional
de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL).

2. Cuando la persona resida en zonas de atencién prioritaria.

3. Cuando la persona no perciba ingresos, o bien, que sus ingresos propios o
familiares comprobables se encuentren en el rango o por debajo del salario
minimo, que para el afio 2026 equivale a 9,582.47 pesos mensuales.

4. Cuando el nucleo familiar se componga de mas de cuatro personas.

5. Cuando la persona presente mas de una carencia social.

La aceptacion al Programa Social “Nutriendo a la Comunidad, Dra. Evangelina Villegas
Moreno” para el ejercicio fiscal 2026 estara sujeta a la disponibilidad de recursos
econémicos.

Requisitos

4, Presentar carencia por acceso a la alimentacion nutritiva y de calidad, y algin
grado de desnutricién, de acuerdo con el Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica
de Desarrollo Social (CONEVAL).

5} Ser mayor de edad y contar con 18 afios cumplidos al momento de presentar la
solicitud de incorporacion.

6. Serresidente del municipio de Tlalnepantla de Baz, principalmente de Zonas de

Atencion Prioritaria conforme el articulo 29 de la Ley General de Desarrollo Social.

Z Presentar solicitud de incorporacion a través de los formatos establecidos en

las presentes reglas y contar con la documentacién solicitada en las fechas
previamente establecidas, queda estrictamente prohibido dar informacién falsa o
documentacion alterada o apdcrifa.

Documentosr ridos
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Las personas solicitantes deberan cumplir con los criterios de seleccién y presentar
original y copia para cotejo de los siguientes documentos:

DE LA PERSONA SOLICITANTE (MAYOR DE 18 ANOS):

» Original del formato de solicitud de incorporacién al programa debidamente
llenado.
» Copia de identificacién oficial vigente que contenga fotografia, Clave Unica de

Registro de Poblacién (CURP) y domicilio en el municipio de Tlalnepantla de Baz y
original para su cotejo. En caso de que la identificacién oficial no cuente con datos de
la CURP y el domicilio del solicitante, debera entregar la CURP y el comprobante de
domicilio (recibo de luz, teléfono, agua, predial, cable, etc.) en copia, con vigencia no
mayor a seis meses o constancia domiciliaria emitida por la autoridad competente,
solo en los casos en que no se cuente con alguno de los anteriores.

» Carta de agradecimiento dirigida a la Presidencia Honorifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

En caso de que el tramite lo realice algun co-solicitante, se debera presentar:

» Ademas de la documentacion arriba sefialada, copia de identificacion oficial
vigente que contenga fotografia.
» Carta Poder por parte de la persona solicitante y co-solicitante en la que

autoriza a esta ultima a realizar el tramite a nombre de quien requiere el apoyo
alimentario, exceptuando este criterio para personas con discapacidad mental o
cognitiva.

» Carta de agradecimiento dirigida a la Presidencia Honorifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz signada por
el co-solicitante.

4. Para apoyos sociales gestionados a través de donaciones:

Para el caso de apoyos sociales que sean de baja cuantia como (ropa, articulos de
limpieza, alimentos perecederos, cobijas, etcétera, no se recabardn documentos mas
que el Formato de Entrega de Apoyo Social debidamente firmado y la evidencia
fotografica general de la entrega del apoyo por evento o actividad.
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Esta politica es aplicable tanto para las personas beneficiarias, como para las
Unidades Administrativas que reciban apoyos sociales para la distribucién de tales
apoyos entre su poblacién cautiva, eventos y actividades especificas, conforme a la
peticién previamente realizada al Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social.

5. De las entregas de aparatos funcionales, paquetes alimentarios y/o apoyos
sociales a la poblacion.
» Cuando la entrega de aparatos funcionales, paquetes alimentarios y/o apoyos

sociales a la poblacién se realice en eventos masivos y la persona beneficiaria no
acuda a recogerlo, se notificara a través de la pagina web oficial con el nimero de
expediente.

» En caso de que venza la fecha enunciada en la politica anterior, el aparato
funcional, paquete alimentario y/o apoyo social estara disponible para entrega a otra
persona solicitante o co-solicitante.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
i .z Gestiona la aprobacién, publicacién y
Area de P
1= ReRte Fracyracionds Fortas difusidén de las Reglas de Operacion de

Asistencia Social :
y sus Programas Sociales.

Solicita los requisitos en las oficinas del

2 Persona Solicitante / Co- Area de Procuracion de Fondos y
: solicitante Asistencia Social, via telefénica o en la
pagina oficial web del DIF.
Proporcionan la informacién
3. Auxiliares Administrativos cor.re.spondlente .a. la pe.rs.o.na
solicitante o co-solicitante para iniciar
el proceso.
Parsoin Selicitaiite / Co- Entrega la SOlICItl'J’d de mcorporac.lon y
4. e la documentacion correspondiente
solicitante A
para iniciar el proceso.
Reciben la documentacién del
5. Auxiliar Administrativo solicitante para verificar que esté

completa.
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Responsable

Actividad a realizar

Trabajador (a) Social

Analiza los formatos de solicitud de
incorporaciéon al Programa Social
debidamente llenado con los datos
socioeconémicos y priorizarlos de
acuerdo con los criterios de seleccién.

Trabajador (a) Social

Clasifica las solicitudes de los apoyos
para determinar si estas pueden ser
atendidas mediante los Programas
Sociales vigentes, o bien, a través de las
donaciones gestionadas.

12

Trabajador (a) Social

Genera la lista de candidatos (as) a
personas beneficiarias de Programas
Sociales y la presenta al Area de
Procuraciéon de Fondos y Asistencia
Social.

Area de Procuracién de Fondos

y Asistencia Social

Valida la lista de candidatos (as) a
personas beneficiarias de Programas
Sociales e instruye la elaboracion de la
requisicién correspondiente para el
caso de aparatos funcionales o
paquetes alimentarios y continta en la
actividad 12.

Area de Procuracién de Fondos

10.

y Asistencia Social

Para el caso de apoyos sociales,
confirma disponibilidad en Almacén e
instruye a realizar la entrega.

1.

Auxiliar Administrativo

Elabora el Formato de Entrega de Apoyo
Social, recaba la firma y la evidencia
fotografica general de la entrega del
apoyo por evento o actividad.

12.

Auxiliar Administrativo

Elabora las requisiciones para la
adquisicion de los aparatos funcionales
o paquetes alimentarios.

Area de Procuracion de Fondos

13.

y Asistencia Social

Firma las requisiciones para la
adquisicion de los aparatos funcionales
0 paquetes alimentarios.
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No. Responsable Actividad a realizar
£ i liza la adquisicion
14. Area de Recursos Materiales Ge.stl.ona ¥ IR : gu'l’ bt
solicitada conforme a la requisicion.
Coordina con el proveedor, la entrega
15. Area de Recursos Materiales de los aparatos funcionales o paquetes
alimentarios adquiridos.
Ingresa los aparatos funcionales,
16. Auxiliar de Area paq'uetes allmerjtanos y apoyos
sociales al Almacén con el respectivo
formato de Entrada.
A través de medios web oficiales, se
notificarda los resultados de las
personas solicitantes que resultaron
seleccionadas para recibir el beneficio.
17. Auxiliar Administrativo &1 -1, 88 eandidats, . conolugs’ Bl
procedimiento.
Si es candidata, continda a la actividad
18.
Aren ds Procicaciénde Fondos Determina el lugar y f.echa del evento
18. . 5 . para la entrega, con visto bueno de la
y Asistencia Social : ; ;
titular de Presidencia.
Notifica a la persona solicitante via
19. Auxiliar Administrativo telefénica, la fecha, hora y lugar de
entrega.
El dia del evento, egresa los aparatos
20. Auxiliar de Area funcmnales,. paquetes allmt?ntarlos y
apoyos sociales del Almacén con el
respectivo formato de Salida.
Area de Procuracién de Fondos )
. . . Realizan y documentan la entrega de
y Asistencia Social .
21. i e . aparatos funcionales, paquetes
AuxiUarAdmin|stistivo alimentarios y/o apoyos sociales
Auxiliar de Area it )
22. Auxiliar Administrativo Integra el informe respectivo de la

entrega realizada.
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No. Responsable Actividad a realizar
Area de Procuracién de Fondos Revisa, valida, flrmayentrgga el mfoyr:ne
23. mensual a la Presidencia Honorifica

yAsistanclgSpeigl con copia a la Direccién General.

FIN

114
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Entrega de aparatos funcionales, paquetes alimentarios yfo apoyos sociales a la poblacion
Area de Procuracion de Persona Solicitante

Fondos y Asistencia Social Co-solicitante jador (a) Social
1. Gestionala 7 Soiicita 105 requisitos en 1as
aprobacidn, publicacion oficinas del Area de
¥ gg“g;‘:_ :cex é'\:sdzig’as [Lly| Procuracion de Fondos y
s Asistencia Social, via
Programas Sociales ltelefonica o en la pagina oficial . F::;omg?‘" B
web del DIF : ala
persena solicitante ¢ co-
solicitante para iniciar el
4. Entrega la solicitud de proceso
incorporacion y la |
P para iniciar|
el proceso
5. Reciben la
documentacion del 6. Analiza los formatos de
> ra verificar solicitud de incorporacion al
que este completa Programa Social debidamente
> llenado con los datos
socioecondmicos y priorizarios
de acuerdo con los criterios de
seleccion 1 1 5
2. Genera B ista de 7. Clasifica las solicitudes de
candidatos (3s) a personas los apoyos para determinar si
9 beneficiarias de Programas st pueden sev okendidas
P gaca h(s;,dae 50031;'09 - mediante los Programas
beneficiarias de Sociales vigentes, 0 bien, 3
Prog: Sociales e través de las donaciones
instruye Ia elaboracion de gestionadas
la requisicion
correspondiente

10. Para el caso de
apoyos sociales, 11. Elabora el Formato de
confirma disponibifidad Entrega de Apoyo Social,
en AImacenemswyea'L recaba la frma y i
realizar la entrega ™ evidencia fotografica de la
entrega del apoyo

12. Elabora las requisiciones

¢ para |a adquisicion de los
aparatos funcionales o

paquetes alimentarics

13.Firma las requisiciones

para |a adquisicion de los
aparatos funcionales o
paquetes alimentarios

)
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Augxiliar de Area

14. Gestiona y realiza la
adquisicion solicitada

conforme a la
requisicion

l

15

proveedor, 13 entrega de
los aparatos funcionales o
paquetes alimentarios

Coordina con el

16. Ingresa los aparatos

adquiridos

o

18. Determina el lugar y fecha
del evento para I3 enirega,

7. Se publica en
la pagina web,
los resultados de las
personas beneficiadas
Son beneficiarias

si

con visto bueno de la titular
de Presidencia

l

persona solicitante via

hora y lugar de entrega

telefonica, |a fecha,

19. Notifica a la

=d

tarios y apoyos sociales
al Almacén con el respectivo
formato de Entrada

20. El dia del evento, egresa
los aparatos funcionales,
paquetes alimentarios y
apoyos sociales del Almaceén
con el respectivo formato de
Salida

21 Realizan y documentan la entrega de aparatos funcionales,

paquetes alimentarios yfo apoyos sociales

22. Integra el informe
respectivo de la
entrega realizada

23. Revisa, valida, firma y
lentrega el informe
a la Presidencia Honorifica
con copia a 1a Direccion
General

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Medicioén:

Nombre del Indicador: Entrega de apoyos funcionales y/o sociales a la poblacién.

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en la entrega de apoyos
funcionales y/o sociales a la poblacién.

Férmula: (Namero de Entrega de apoyos funcionales y/o sociales a la poblacién
realizadas / Niumero de Entrega de apoyos funcionales y/o sociales a la poblacion
programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.

17
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Solicitud de incorporacién al Programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo
Acosta” para el ejercicio fiscal 2026.
D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica

Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz. Estado de México.
” nu::::':ﬂd 55 5361 2115

NS
TER

AT AAY
P
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

SOLICITUD DE INCORPORACION AL PROGRAMA SOCIAL “DIF CONTIGO, HERMILA GALINDO ACOSTA” PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2026.

SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ

TIPO DE APOYO
SOLICITADO: |

1) RAZONES POR LAS QUE SOLICITA EL APOYO:

118

2) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

DOMICILIO: EDAD: SEXO:
TELEFONO 1: ;ELFONO
CODIGO POSTAL: [~
|
ESCOLARIDAD: CURP: ESTADO CIVIL: FEC;IA DI}: NACIMIENTO:

;Actualmente padece alguna enfermedad o discapacidad?

Especifique:

Pégina 1 de 6
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Solicitud de incorporacién al Programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo
Acosta” para el ejercicio fiscal 2026. (Continuacion)

DIF

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz. Estado de México
iudad
"o 2037 55 5361 2115
X3

YoAYS
AR

Mexi en el Estado de ico”.

“2026. Afio del Ht

3) MIEMBROS QUE INTEGRAN EL GRUPO FAMILIAR (PERSONAS QUE HABITAN EL HOGAR)
LUGAR DE GRADO ESTADO 2
# | NOMBRE COMPLETO PARENTESCO NACIMIENTO | ESCOLAR CIVIL OCUPACION
1
2
3
4
5
6
4) SITUACION ECONOMICA
FUENTE DE INGRESOS FUENTE DE INGRESOS
Papd Renta
| Mama Agua
Abuelos Luz
Tio/a Gas
Esposo Teléfono
Hermano Internet
Otro: Transporte
Apoyos o becas Alimentacién
Escolar Vestido
Adulto mayor Calzado
Mujeres Medicamentos
Discapacidad Otro:
Otro: Otro:
TOTAL TOTAL
5) CONDICIONES DE SALUD DE LA FAMILIA
¢CUENTA CON ALGUN TIPO DE : | [ S E
SEGURIDAD SOCIAL? & | NO | CUAL?

MO NI NI NI NI NI LN O NI NI NI NS,
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Solicitud de incorporacioén al Programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo
Acosta” para el ejercicio fiscal 2026. (Continuacion)

DI

¥

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Modnica,

Tiainepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
nuestraciudad 55 5361 2115
33 X
“2026. Afio de/ en el Estado de i
6) CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA
S TirooE TR | BAREUASARGUECTONIGES |
- n mﬂg
| g | | 1al & sl
§ § 5| 3 il § g g & 8 e
H . 3| g 3.0 8 o & 3 g HEEIE]
£ IR HE IR g BB g HH HPEHE R
L EEEEEELEEEE L EEE P LLELEEELLEEERERELE
i
VERDiD
TaRRG T
- i
7) DOCUMENTACION ENTREGADA
DOCUMENTO si I NO i e l OBSERVACIONES
APLICA
PERSONA SOLICITANTE (MAYOR DE 18 AﬂOS'

Registro

1. Original del formato de solicitud de
incorporacién al
debidamente llenado.

2. Copia de identificaci6n oficial vigente
que contenga fotografia, Clave Unica de

domicilio en el Estado de México.

programa

de Poblacion (CURP) y

3. Copia del CURP actualizado

4. Copia

(recibo de luz, teléfono, agua, predial
cable, etc.) con vigencia no mayor a seis
meses o constancia domiciliaria emitida
por la autoridad p

del comprobante de domicilio

5. Copia del certificado de Discapacidad

Per

g P
instancia de salud publica.
6. Copia del certificado Médico expedido

por instancia de salud piiblica, no mayor
a seis meses.
7. Copia del certificado médico de

por

dido por i ia de

ia exp
salud publica, no mayor a seis meses.

P4
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Solicitud de incorporacién al Programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo
Acosta” para el ejercicio fiscal 2026. (Continuacién)

ALY AAY
S

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México
W " 55 53612115
TIAY S
Ly
“2026. Ao del F is Mexi enel do de
DOCUMENTO si|no | NO OBSERVACIONES
APLICA

8. Carta de agradecimiento dirigida a la
Presidencia Honorifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz. _

ICITANTE (MENOR DE 18 ANOS):

PERSONA SOL
1. Original del formato de solicitud de
incorporacién al programa

debidamente llenado por el co-
solicitante.

2. Copia de Acta de Nacimiento y CURP
actualizada de la 0 el menor.

3. Copia de identificacion oficial vigente
del  co-solici que
fotografia.

4. Copia del comprobante de domicilio
(recibo de luz, teléfono, agua, predial
cable, etc.) con vigencia no mayor a seis
meses o constancia domiciliaria emitida

por la autoridad competente.

5. Copia del certificado de Discapacidad
Permanente vigente expedido por

instancia de salud publica.

6. Copia del certificado Médico expedido
por instancia de salud piiblica, nomayor
a seis meses.

7. Copia del certificado médico de
di ia exp por i ia de
| salud publica, no mayor a seis meses.

8. Carta de agradecimiento dirigida a la
Presidencia Honorifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz
| signada por el co-solicitante.

PERSONA CO-SOLICITANTE

1. Copia de identificacién oficial vigente
que contenga fotografia.

2. Carta Poder por parte de la persona
solicitante y co-solicitante en la que
autoriza a esta ultima a realizar el
tramite a nombre de quien requiere el
apoyo funcional, exceptuando este
criterio para personas con discapacidad

mental o cognitiva.
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Solicitud de incorporacion al Programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo
Acosta” para el ejercicio fiscal 2026. (Continuacién)

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica.

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
nuestra ciudad
» e 55 5361 2115
X3 X
“2026. Afio del Hi i Mexi en el Estado de México”.
DOCUMENTO si ‘ NO NO OBSERVACIONES
APLICA

3. Carta de agradecimiento dirigida a la
Presidencia Honorifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlal la de Baz.

DIAGNOSTICO

Al firmar este documento manifiesto bajo protesta decir la verdad, que la documentacién e informacién

presentada es veridica y autentica, que lo con los requisitos estableci en la convocatoria para

recibir: Aparatos Funcionales y que los hechos que narro son ciertos y me constan personalmente.

Nombre y Firma

Cualquier solicitud con informacién socioeconémica falsa no sera considerada para recibir los apoyos
relacionados al Programa Social.
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Solicitud de incorporacion al Programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo
Acosta” para el ejercicio fiscal 2026. (Continuacion)

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,

Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
uestra ciudad
"o s01 55 53612115
X4 &

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

El programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo Acosta” para el Ejercicio Fiscal 2026 es piiblico ajeno a
cualquier partido politico. Por lo que queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el
presente Programa.

Los datos personales recabados seran utilizados con las finalidades siguientes: validar que se cumplan
los requisitos de elegibilidad para ser beneficiaria de este programa, asimismo seran integrados en los
sistemas de datos personales y padrones de beneficiarios del programa social: DIF Contigo, Hermila
Galindo Acosta.”

Los datos per les seran protegidos de conformidad con lo establecido en la Ley General de Protecciéon
de Datos Per les en F ion de Suj; Obligados y la Ley de Pr ion de Datos Per les en
P ion de Suj Obligados del Estado de México y Municipi En todo la persona

beneficiaria del Programa podra ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién

(ARCO). 123

Nombre completo de la persona encuestadora: ”

Cargo:
Area de adscripcién:

Firma:

Pégina 46 de 6
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Carta Poder del Programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo Acosta” para el
ejercicio fiscal 2026.

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
T'a‘"epa'::: C.P. 54050, Tiainepantla de Baz, Estado de México
” N 55 5361 2115
>3 X
“2026. Aiio del F 2 Mexi en el Estado de Méxi
PROGRAMA SOCIAL “DIF CONTIGO, HERMILA GALINDO ACOSTA” PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2026.
CARTA PODER
Tlalnepantla de Baz, Estado de México,a ___de __ de 2026.

AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PRESENTE

Yo, el/la C. por medio de la presente,
autorizo a el/la C. para oir, recibir,

gestionar y/o tramitar toda clase de documento o notificacién, incluyendo la recepcién
del apoyo (de ser procedente), relacionada al tramite de incorporacién al Programa
Social “DIF Contigo, Hermila Galindo Acosta” para el Ejercicio Fiscal 2026; con

fundamento en el articulo 232 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México.
NOMBRE Y FIRMA DEL OTORGANTE NOMBRE Y FIRMA DEL AUTORIZADO
|
NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO
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Carta de Agradecimiento del Programa Social “DIF Contigo, Hermila Galindo
Acosta” para el ejercicio fiscal 2026.

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Modnica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica

Tlainepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
] Duestracladed 55 5361 2115
P A
“2026. Afio del F i i en el Estado de México”.
PROGRAMA SOCIAL “DIF CONTIGO, HERMILA GALINDO ACOSTA” PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2026.
CARTA DE AGRADECIMIENTO
Tlalnepantla de Baz, Estado de México,a __de __ de 2026.

Lic. Rocio Pérez Cruz

Presidenta Honorifica del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz
PRESENTE

Tengo el placer de dirigirme a usted, con el propésito de manifestarle mi mas sincero
agradecimiento por el apoyo demostrado al ser acreedor (a) del apoyo social

consistente en el cual
permitird mejorar mi calidad de vida y realizar mis actividades basicas diarias con

independencia y autonomia.

Agradezco profundamente su tiempo, dedicacién y apoyo.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del beneficiario o co-solicitante
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Solicitud de incorporacién al Programa Social “Nutriendo A La Comunidad, Dra.
Evangelina Villegas Moreno” Para El Ejercicio Fiscal 2026.

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tlalﬂepa':::i C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz. Estado de México
w Dusstra ciuded 55 5361 2115
343 (-
“2026. Aiio del F i Mexi enel do de México”.

SOLICITUD DE INCORPORACION AL PROGRAMA SOCIAL “NUTRIENDO A LA COMUNIDAD, DRA.
EVANGELINA VILLEGAS MORENO” PARA EL EJERCICIO FISCAL 2026.

SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ

TIPO DE APOYO
SOLICITADO:

FECHA:

1) RAZONES POR LAS QUE SOLICITA EL APOYO:

2) DATOS GENERALES

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:
DOMICILIO: KDAD: SEXO:
TELEFONO 1: :_E“FONO
CODIGO POSTAL:
ESCOLARIDAD: I CURP: ESTADOCIVIL: rsc;m m}: NACIMIENTO:

3) MIEMBROS QUE INTEGRAN EL GRUPO FAMILIAR (PERSONAS QUE HABITAN EL HOGAR)

# | NOMBRECOMPLETO | PARENTESCO ngmrs:?o sk | aL .| ‘ecwranitn
1
2
3
4
5
6

Pagina 1 de 5
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Solicitud de incorporacion al Programa Social “Nutriendo A La Comunidad, Dra.

Evangelina Villegas Moreno” Para El Ejercicio Fiscal 2026. (Continuacién)

D ' F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
” sty cluded 55 5361 2115

20252027
33 X
“2026. Afio del F i Mexi en el Estado de México”.

4) SITUACION ECONOMICA ]

FUENTE DE FUENTE DE INGRESOS
_Papa Renta
Mamad Agua
| Abuelos Luz
| Tio/a Gas
| Esposo 16
| Hermano Internet
Otro: Transporte
Apoyos o becas Alimentacién
Escolar Vestido
|_Adulto mayor Calzado
| Mujeres Medicamentos
| Discapacidad Otro:
["otro: ~ lotror
{ TOTAL TOTAL
{ 5) CONDICIO][VES DE SALUD DE LA FAMILIA
| CUENTA CON ALGUN TIPO DE
| SEGURIDAD SOCIAL \ st | wno ’ iCUAL?

6) ALIMENTACION Y NUTRICION

|_¢Cuantas veces come al dia?
Seleccionar la opcién 1vez 2 veces 3 veces 4 veces 0 mas
Describir principal Desayuno: Comida: Cena: Guarniciones:
alimento que consume
en

Seleccionar las veces que consume a la semana los siggientcs alimentos
Alimento 1vez 2veces | 3veces | 4veces |5Sveces |7 veces |8veces  +de8

Pollo

Carnes rojas
Pescado
Arroz

Frijol

Sopa de pasta
Verduras
Frutas
Refresco

Pagina 2 de 5
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Solicitud de incorporacién al Programa Social “Nutriendo A La Comunidad, Dra.
Evangelina Villegas Moreno” Para El Ejercicio Fiscal 2026. (Continuacién)

DIF

Tialnepantia

Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Moénica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
C.P. 54050, Tlainepantla de Baz, Estado de México

AT MY
P pd

nuestra ciudod
gy ==

55 5361 2115

“2026. Afio del Hi i it en el E:

"

rEAY4
TR
de México”.

7) CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

= == 1 =] [&] [

[

e W |

TIPODE 7s0s

o 8afios
0
R
COMPUTADORA
00
uz
orengE
TaEraND
SERV.UMAEZA
TABIQUE 0 LADRILL

L

FALTADE TRYSPORTE.
SNPAYMENTO

camEneo
PENDIBNTES
BARRANCAS

Losema
esea

8) DOCUMENTACION ENTREGADA

NO
DOCUMENTO ‘ si l NO l APLICA

OBSERVACIONES

PERSONA SOLICITANTE (MAYOR DE 18 ANOS)

1. Original del formato de solicitud de
incorporacién al programa
debidamente llenado.

2. Copia de identificacion oficial vigente
que contenga fotografia, Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP) y
domicilio en el Estado de México.

3. Copia del CURP actualizada

4. Copia del comprobante de domicilio
(recibo de luz, teléfono, agua, predial
cable, etc.) con vigencia no mayor a seis
meses o constancia domiciliaria emitida
por la autoridad p

5. Carta de agradecimiento dirigida a la
Presidencia Honorifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Tlalnepantla de Baz.

PERSONA CO-SOLICITANTE
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Solicitud de incorporacién al Programa Social “Nutriendo A La Comunidad, Dra.
Evangelina Villegas Moreno” Para El Ejercicio Fiscal 2026. (Continuacion)

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica.

Tiainepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
nuestra ciuded
Py o 55 5361 2115
363 3¢
“2026. Afio del k i Mexi enel do de i
DOCUMENTO si|no  NO OBSERVACIONES
APLICA

1. Copia de identificacion oficial vigente
que contenga fotografia.

2. Carta Poder por parte de la persona
solicitante y co-solicitante en la que
autoriza a esta ultima a realizar el
tramite a nombre de quien requiere el
apoyo alimentario, exceptuando este
criterio para personas con discapacidad
mental o cognitiva.

3. Carta de agradecimiento dirigida a la
Presidencia Honorifica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de

la Familia de Tlalnepantia de Baz.

DIAGNOSTICO ]

Al firmar este documento manifiesto bajo protesta decir la verdad, que la documentacién e informacién
presentada es veridica y autentica, que cumplo con los req blecidos en la ia para
recibir: Apoyo Alimentario y que los hechos que narro son ciertos y me constan personalmente.

Nombre y Firma

Cualquier solicitud con informacién socioeconémica falsa no sera considerada para recibir los apoyos
relacionados al Programa Social.
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Solicitud de incorporacién al Programa Social “Nutriendo A La Comunidad, Dra.
Evangelina Villegas Moreno” Para El Ejercicio Fiscal 2026. (Continuacion)

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tiainepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
” tcairy Chuded 55 5361 2115
33 &~
“2026. Afio del H 2 Mexicano en el Estado de México”.

El Programa Social “Nutriendo a la Comunidad, Dra. Evangelina Villegas Moreno” para el Ejercicio Fiscal
2026 es publico ajeno a cualquier partido politico. Por lo que queda prohibido el uso para fines distintos
alos establecidos en el presente Programa.

Los datos personales recabados seran utilizados con las finalidades siguientes: validar que se cumplan
los requisitos de elegibilidad para ser beneficiaria de este programa, asimismo seran integrados en los

de datos per les y padrones de beneficiarios del programa social: Despensa Alimentaria.
Los datos per les seran protegidos de conformidad con lo establecido en la Ley General de Proteccion
de Datns Per les en P ion de Suj Obligados y la Ley de Proteccién de Datos Personales en
de Suj Obligados del Estado de México y Municipios. En todo momento la persona

beneflcmm del Programa podra ejercer los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicion

13‘_) (ARCO).

Nombre completo de la persona encuestadora:
Cargo:

Area de adscripcion:

Firma:
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Carta Poder del Programa Social “Nutriendo A La Comunidad, Dra. Evangelina
Villegas Moreno” Para El Ejercicio Fiscal 2026.

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tlalnepafltla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
” nuestry cloded 55 5361 2115
34 (S04
“2026. Afio del 1 7 enel do de i

PROGRAMA SOCIAL “NUTRIENDO A LA COMUNIDAD, DRA. EVANGELINA
VILLEGAS MORENO" PARA EL EJERCICIO FISCAL 2026.

CARTA PODER

Tlalnepantla de Baz, Estado de México,a ___de de 2026.

AREA DE PROCURACION DE FONDOS Y ASISTENCIA SOCIAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PRESENTE

Yo, el/la C. por medio de la presente,
autorizo a el/la C. para ofr, recibir,

gestionar y/o tramitar toda clase de documento o notificacién, incluyendo la recepcion
del apoyo (de ser procedente), relacionada al tramite de incorporacién al Programa
Social “NUTRIENDO A LA COMUNIDAD, DRA. EVANGELINA VILLEGAS MORENO" para el
Ejercicio Fiscal 2026; con fundamento en el articulo 232 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

NOMBRE Y FIRMA DEL OTORGANTE NOMBRE Y FIRMA DEL AUTORIZADO

NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO NOMBRE Y FIRMA DEL TESTIGO
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Carta de Agradecimiento del Programa Social “Nutriendo A La Comunidad, Dra.
Evangelina Villegas Moreno” Para El Ejercicio Fiscal 2026

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
udad
restraclxk 55 5361 2115
) i
“2026. Afio del i i enel do de México”.

PROGRAMA SOCIAL “NUTRIENDO A LA COMUNIDAD, DRA. EVANGELINA
VILLEGAS MORENO"” PARA EL EJERCICIO FISCAL 2026.

CARTA DE AGRADECIMIENTO

Tlalnepantla de Baz, Estado de México,a ___de de 2026.

Lic. Rocio Pérez Cruz

Presidenta Honorifica del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz
PRESENTE

Tengo el placer de dirigirme a usted, con el propésito de manifestarle mi mas sincero
agradecimiento por el apoyo demostrado al ser acreedor (a) del apoyo social
consistente en el cual
permitird mejorar mi calidad de vida y realizar mis actividades basicas diarias con
independencia y autonomia.

a Aisaal

Agradezco profi su tiempo, d y apoyo.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del beneficiario o co-solicitante
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Formato de Entrega de Apoyo Social
Sistema Municipal DIF de Tialnepantia de Baz | 2025 - 2 F 4

55 5361 2115

“2026. Afio del! Humanismo Mexicano en el Estado de México™

FECHA:

NOMEBRE A QUIEN VA DIRIGIDO
LA DONACION:

CANTIDAD TOTAL DE ARTICULOS:

UNIDAD
CANTIDAD DE
MEDIDA

DESCRIPCION

OBSERVACIONES:

Sisterma Municipal DIF.

CARTA COMPROMISO DE BUEN USO SOBRE LA DONACION RECIBIDA.

Por medio de la presente, me comprometc a dar un usoc adecuado al apoyo recibido, destinandolo
exclusivamente para fines personales y familiares conforme a su propdsito social.

Asimismo, manifiesto gue no sera vendido, prestado, ni utilizado con fines distintos a los establecidos por el

Me obligo a entregar la evidencia documentaly fotografica correspondients al Area de Procuracion de Fondosy
Asistencia Social en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de la fecha de entrega.

ENTREGA RECIBE
Nombre
Titular del Area de Procuracionde Fondosy Asistencia FIRMA DE BENEFICIARIO
Social del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.
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Formato de Entrada y Salida de Almacén.

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tlalnepantia C.P. 54050, Tialnepantla de Baz, Estado de México.
ciudad
” aucstro cudo 55 5361 2115
Y
343 X

“2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

FORMATO DE RECEPCION Y ENTRADA AL ALMACEN POR DONACION

EN ESPECIE
| FecHa: |
DONANTE: |
NOMBRE Y FIRMA DE
QUIEN ENTREGA:
CANTIDAD TOTAL DE ARTICULOS: - |
UNIDAD
CANTIDAD DE DESCRIPCION
MEDIDA
,' Observaciones
’N'orn_bﬁ;"j; firma del N
personal del SMDIF que
recibio:
Fecha:
Hora:
ENTRADA AL ALMACEN ]
Fecha: q
Hora: [
N WNombre"y firma del auxiliar "~ Nombre {/'?irmé del Titular del Area de
responsable de la recepciony Procuracion de Fondos y Asistencia
resguardo de las donaciones Social
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Entrega de apoyos funcionales y/o sociales a la
poblacién.

SMDIF/2026/MP/P/APFyAS-03

Responsable de la elaboracion y del

procedimiento Revisé
P — \ ( ,ﬁ/ﬁ/ ﬂ/i 7 s,
Mtra. Eloisa Tre\]o Santa Cruz I'_\tg'_'Rec'u% érez Cruz

Titular del Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social

Presidenta Honorifica

DIF

Tlalnepantla
B\ ’/nuesn’a ciudad

2025-2027

AREA DE PROCURACION
DE FONDOS Y
ASISTENCIA SOCIAL

Tiainepantla
‘ fnuestm ciudad

20:25-202"

PRESIDENCIA
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VIl. SIMBOLOGIA
No. Simbolo Significado

Terminal: indica el inicio o la terminacién
del flujo, puede ser accién o lugar; ademas
se usa para indicar wuna unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién.

Operacion: representa la realizacion de
una operacién o actividad relativas a un
procedimiento.

Decision o Alternativa: indica un punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos.

Documento: representa cualquier tipo de
documento que entre, se utilice, se genere
o salga del procedimiento.
Multidocumentos: representa un paso del
proceso que genera multiples documentos
o informes.

Archivo: indica que se guarda un
documento en forma temporal o
permanente.

Disco magnético: representa el
almacenamiento de. datos en medios
magnéticos.

Conector de pagina: representa una
conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continua el diagrama de flujo.
Direccion de flujo o linea de union:
conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
operaciones.

136

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Y ALY AYIRY IRY IAY ALY AT SAY ALY N
‘)(+)=+)=+)=+)=+)(+=(‘3"(‘5‘)(‘5’)(‘3‘)(““\'3’)(‘9‘)(’3‘)(‘3’)(‘3‘)( ‘):‘3‘1\4’1\'57\4"\ ’\‘:"\'g‘lg ’<'3‘)< Ay

Viernes 10 de julio de 2026



X | H.AYUNTAMIENTO DIF
3 icousnmcnonu

MANUAL DE

| Roion e By PROCEDIMIENTOS
PRESIDENCIA Paging 132
33 &
IX. HOJADEACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Rocio Pérez Cruz -~
Cédigo:

Presidenta Honorifica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de

Baz, México.

SMDIF/P/2026/MP-01

Fecha

Descripcion del cambio

Pagina

Aprobacion:
Junio de 2026

Integraciéon de la primera edicién
del Manual de Procedimientos de la
Presidencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
México para la administracion 2025
-2027.
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DIF
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33 @3
X. VALIDACION
- . ; I F Dependencias del SMDIF responsables de la Validacién
T,anepant,a Autorizé Validé ;
Sy DI F
\ Tiainepantia
DIRECCION GENERAL L \| - § [,%:iggad
- I
5o f iA TECNICA
SECRETARIATE
// / . %
Mtra. Laura Adriana Camara Castan Lic. P3 Ponce de lle6h Torres
Directora General del Sistema Secretajia Técnica Sistema Municipal

Municipal para el Desarrollo Integral

de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,

para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,

Munic

ipal para el Desarrollo Integral

México. México.
Revisé en el ambito juridico Elaboré
Tﬁneaﬁ:sa R g g
@,nu_r;_r;sz_%;'qé Tlameﬁaffﬂa
Nl
i Vs i A
CONSEJERIA JURIDICA / — ) 2
= L 2L '
LEsquivel Velasco Lic. RocioPére PRESIDENCIA
nsejero Juridico del Sistema Presidenta an/on'fi del Sistema

Municipal para el Désarrollo Integral

de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, de la Familia/(DIF) Tlalnepantla de Baz,

México.

México.
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XI. DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacion

Con fundamento en el articulo 39, segundo péarrafo de la Ley Nacional para Eliminar
Tramites Burocraticos, asi como en el articulo 54, fraccién IV del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la
Coordinacion General de Simplificacién y Digitalizacion del Municipio de Tlalnepantla de
Baz, emitié el dictamen favorable para el Andlisis de Impacto Regulatorio en su modalidad
de exencion con relacién al presente Manual de Procedimientos a través del oficio
PM/CGSD/239/2026 de fecha 17 de junio de 2026.

Aprobacién

Con fundamento en los articulos 13, fraccion Il de la Ley que crea a los Organismos
Piblicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal, denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y 15, fraccion Il del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México, la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México validé y aprobé el presente Manual
de Procedimientos, en la Novena Sesién Ordinaria de fecha 26 de junio de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién en
la Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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Tlalnepantia

nuestra ciudad
V 2025-2027

Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz

Estado de México 2025 - 2027

C. RACIEL PEREZ CRUZ
Presidente Municipal Constitucional

C. Yanett Maribel Soto Diaz
Primera Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Orturio Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesuas Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
MNovena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Segunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octava Regidora

C. Jose Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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